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Manual operativo para Punto de venta  

Este manual tiene como objetivo ser una herramienta útil para las personas que trabajan en tiendas, sean 
vendedores, cajeros y encargados de tiendas.   

 

Muestra únicamente la forma de operar Proscai Punto de Venta, es decir, se describen solamente las tareas 
operativas de tiendas y damos por hecho que la base de datos ya se encuentra personalizada, por lo tanto se 
excluyeron todos los pasos y procesos del área de sistemas sobre la configuración de la base de datos, ya que 
es parte del Manual de configuración sobre POS

 

. 

En este manual se ha buscado integrar todas las características que permite el sistema, es posible que algunas 
de ellas no se encuentren implementadas en su tienda o tengan características especiales, por favor consulte 
con el encargado de la tienda. A lo largo de este documento hemos entremezclado esos temas para ofrecerle 
una visión más global del punto de venta de PROSCAI. 
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Ingresar al sistema  

1. Ingrese a Proscai haciendo clic en el icono que aparece en el escritorio de su máquina.  

Aparece la siguiente ventana. 

 

2. Haga clic en el botón Conectar

 

. Registre su clave de acceso para la conexión remota. 

Aparece la siguiente ventana. 

 

3. Registre la clave de acceso u oprima la tecla Enter o dé clic en OK

  

. 
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Así se muestra la ventana de inicio al sistema. 

 

4. Haga clic sobre la imagen. 

	

Registro	de	Usuario	y	Asistencia		

1. Aparece la ventana que le pide que registre su código de identificación. 

 

2. Registre sus datos y oprima el botón Aceptar.   

 
Es posible que el sistema  le muestre una ventana solicitándole el registro de su Ubicación, esta  información debe serle 
proporcionada por el encargado de su tienda.   
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El sistema lo manda directamente a la ventana principal del Punto de Venta Proscai. 

 

En la parte superior se indica la tienda en que se encuentra (Tienda 01) y qué cajero es (C11), así como la fecha 
y hora.  

3. En la parte baja de la ventana, del menú POS seleccione el botón Personal o la tecla F6

 

 para que se 
despliegue el menú del mismo nombre. 

4. Seleccione el botón Asistencia o utilice la tecla F2

 

. 
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5. Registre nuevamente su clave y oprima el botón Entrada

 

.  

Puede solicitarle que registre su huella digital (Módulo adicional). 

 

 

Ahora está listo para utilizar el Punto de Venta Proscai. 

 

Los pasos descritos de la ventana Asistencia se repiten para marcar su horario de Salida y Regreso de comer, 
así como la Salida final (pasos 3-5). 

 

El sistema lo regresa a la ventana principal de Punto de venta. 
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Generación de un ticket 
En este apartado se muestra cómo generar un ticket en su forma sencilla. 

1. Seleccione el menú Ventas o la tecla F1

 

.  

2. Seleccione el menú Nueva venta o la tecla F1

 

. 

3. Registre el Código del agente y oprima Tabulador. Automáticamente aparecerá su nombre: para este 
ejemplo será  Olga Díaz

 

. 

El ticket lo puede manejar como una venta de mostrador o a un cliente si ya se encuentra registrado o si desea 
factura. 

4. Como esta venta será a mostrador, solamente oprima Tabulador

5. En el campo 

. 

Código registre el producto y oprima Tabulador

 

 nuevamente, o pase el código de barras por su 
lector.  
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El sistema registra el producto y lo pasa al cuerpo de la ventana marcando una unidad así como su precio 
unitario, el porcentaje de descuento si contara con él y su importe, además muestra la foto del producto. 

 

También podría usar la ventana de Búsqueda para registrar los productos, ya que puede buscarlo por código o 
con parte de la descripción del producto, utilizando el asterisco (*). 

6. Registre un asterisco (*) en el campo Código y oprima Tabulador

7. En la ventana 

. 

Encuentra Producto registre en el campo Nombre

 

 un asterisco (*) y parte del nombre del 
producto. 
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8. Seleccione de la lista el producto que busca haciendo doble clic sobre él. 

 

Automáticamente genera la línea del producto.  

9. Registre un producto más igual al anterior.  

 

Observe que el sistema no agrega otra línea más, sino que acumula las piezas iguales y modifica la columna 
Cantidad e Importe

Si manejara descuentos del tipo 3x2, el sistema automáticamente despliega los producto iguales.  

. 

10. Para realizar el pago de un ticket, oprima el botón Pagos del menú Ventas, u oprima la tecla F1. 
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11. Para este ejemplo será el pago en Efectivo, así que oprima la tecla F1 o el botón Efectivo

registre el importe. 

 para que el sistema 

 

Automáticamente carga el importe. 

12. Imágine que el cliente le paga con un billete de 500 pesos, registre la cantidad y oprima Tabulador

 

. 

El sistema le señala cuánto hay que regresar de cambio al cliente. 

13. Oprima Enter

  

 dos veces para que se genere el ticket. 
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14. Enseguida Cancele la ventana para no generar otros tickets y confirme que Sí

 

 desea la cancelación. 

Observe que aparece el número del ticket generado y el detalle del mismo. Aquí irán apareciendo todos los 
tickets del día que genere la tienda. 

 

 

NOTA: Si al iniciar el ticket el sistema le presentara un mensaje semejante al que aparece a continuación, avise 
al encargado de la tienda. 
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Características al generar tickets  
Los temas que comprende son:  

     a) Búsqueda de cliente,  

     b) Mensaje a cajeros,  

    c) Modificación de cantidades,  

    d) Redondeo, 

     e) Diferentes formas de pago,  

     f) Pregunta estadística al finalizar su ticket. 

 

a) 

1. Seleccione el menú 

Búsqueda de cliente  

Ventas F1 y oprima el botón Nueva venta o la tecla F1

2. Registre el 

. 

Código del agente y dé Tabulador. Para este ejemplo será  Roberto Rodríguez

3. En el campo 

.  

Cliente escriba un asterisco (*) y dé Tabulador

Esto despliega una ventana de Búsqueda. 

.  

4. En el campo Nombre

 

 nuevamente registre el asterisco (*) seguido del nombre o apellido que busca. 
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5. Oprima Tabulador

 

. 

6. Seleccione al cliente correspondiente y dé doble clic en su nombre.  

 

También puede seleccionarlo y oprimir la tecla OK. 
 

El sistema lo registra y está lista para leer los productos. 

También podría buscar al cliente por su código EAN si ya le ha sido asignado y lo trae en alguna tarjeta que la 
tienda le haya otorgado. 

Es posible que al registrar el código del cliente le aparezca un mensaje. 

 
  



|18 
 

Manual operativo   Módulo POS 

b) 

Este mensaje podrá aparecer al momento de empezar a generar el ticket a un cliente específico, podrá ser un 
aviso, consigna o algo especial que tenga que decir al cliente. 

Mensaje a cajeros  

7. Si aparece el mensaje, tome nota y oprima OK

 

 para continuar.  

8. Continue de forma normal. 

 
 

c) 

Esta opción le permite registrar la cantidad de producto directamente.  

Modificación de cantidades  

9. Registre 3 productos. Seleccione el segundo producto, que para este ejemplo es U11114AZUEX

 

.  

10. Para modificar la cantidad oprima el botón Cant o la tecla F2

 

 de la barra de menús. 
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11. Registre en el campo Cantidad

 

: 4 piezas.   

12. Oprima OK

 

.  

Observe que ya aparecen las 4 piezas iguales y también se ajustó el importe. 

Ahora va a realizar el pago del ticket, sin embargo en esta ocasión estará activa la característica de Redondeo 
que maneja el sistema.  
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d) 

NOTA: Si sus productos manejan centavos y/o sus tiendas realizan redondeo, le podrá aparecer un mensaje 
semejante a este, donde registra la respuesta del cliente para continuar. Si el cliente acepta el redondeo, el 
sistema ajustará la cuenta. 

Redondeo  

 

13. Después de registrar los productos, oprima el botón Pagos

Aparece un mensaje como el siguiente 

 o F1. 

 

14. Conteste como le diga el cliente. Para este ejemplo se dirá que Si

 

. 

Observe que se ajustó la cuenta. 

A continuación registrará el pago del ticket. 
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e) 

15. Para realizar el pago del ticket oprima el botón 

Diferentes formas de pago  

Pagos o la tecla F1

 

. 

De acuerdo a las formas de pago que aparezcan en su base de datos, realice el pago.  

  

Podría haber formas de pago específicas como:  

  Forma de pago 1 Efectivo. 

  Forma de pago 2 si acepta Dólares,   

  Forma de pago 4 si maneja Apartados,   

  Forma de pago 5 si maneja Vales y Tarjetas de convenio 

  Forma de pago 7 para Puntos si forman parte de su esquema de trabajo.  
 

NOTA: Si maneja VeriFone, consulte con su asesor.  
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Las primeras 4 formas de pago quedan identificadas a través de los botones de acceso rápido del menú Pago

 

 
(puede utilizar las funciones F1, F2, F3 y F4). 

Con la tecla F5 podrá posicionarse en cualquier forma de pago y el sistema registra en el campo seleccionado el 
saldo del ticket; con la tecla F6 va al campo de Crédito otorgado por la tienda y genera la CxC del cliente. 
 

Utilizando la tecla F7 podrá registrar los datos del cliente en el campo Nombre, estos datos sólo podrán ser 
consultados posteriormente y no editados.   

16. Para este ejemplo realice el pago en Efectivo F1. El sistema carga el importe total en el campo Efectivo

 

. El 
sistema le permite recibir el pago utilizando incluso varias formas. 

17. Oprima Enter

18. Enseguida oprima la tecla 

.  

F9 o la tecla Enter

 

.  
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f) 

Antes de terminar el ticket, el sistema podrá mostrarle la ventana 

Pregunta estadística al finalizar su ticket 

Estadística

19. Seleccione la respuesta correspondiente y oprima 

, donde debe registrar la 
respuesta del cliente. 

OK

 

. 

De esta forma el ticket se genera y la ventana queda lista para generar un nuevo ticket. 

20. Si desea salir de esta ventana, oprima Cancelar

21. Llega nuevamente a la ventana principal, observe que aparece el ticket generado. 

 y confirme la acción. 
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Manejo de Clientes en POS  

A continuación se explican 2 formas de dar de alta a los clientes y la manera de modificar el cliente en un ticket 
generado. 

 

a) 

La forma tradicional para dar de alta a los clientes, antes de generar el ticket se describe a continuación: 

Alta de clientes  

1. Del menú POS seleccione Consultas u oprima la tecla F5

 

. 

2. Seleccione la opción Clientes u oprima la tecla F3

Se despliega la ventana Alta de cliente. 

. 

 

 

3. Oprima el botón Alta para registrar los datos. 
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Observe que el cursor se encuentra activo en el campo EAN y se saltó el que dice Cliente, ya que al momento 
de guardar los datos, el sistema le asignará automáticamente un código numérico consecutivo.  

El campo EAN puede ser utilizado como un código alterno de identificación al cliente, especialmente si maneja 
esquemas de lealtad y otorga tarjetas. 

4. Registre el Nombre o Razón social

Observe que no le permite registrar ningún dato en los campos Crédito, Plazo, Lista y Aplicar, ya que son datos 
que validará el área de crédito y cobranza, si el cliente desea que se le abra una línea de crédito. 

 del cliente y el resto de sus datos. 

En la parte baja de la ventana se encuentran los Clasificadores

5. Oprima el botón 

, donde puede agregar algunas características 
extras al cliente.  

OK

 

 y observe que el sistema asignó ya el código del cliente. Tome nota de él. Para este 
ejemplo será 00111. 

6. Cierre la ventana Alta de cliente

7. Oprima 

. 

Menú Pos o F9 para regresar al Menú principal

  
. 
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b) 

Esta opción le permite dar de alta a los clientes mientras está realizando el ticket y posteriormente registrará 
sus datos.  

Alta de clientes al vuelo  

1. Inicie un ticket y registre en el campo Cliente el código AAA, en este momento se registra la venta como 
Clientes al vuelo

2. Registre los productos. 

. 

 

3. Registre la forma de pago, para este ejemplo se realizó el pago con tarjeta de crédito; registre también los 
datos del clientes. Termine el ticket. 

Al terminar el ticket, el sistema le envía un mensaje con el código del cliente. Este código será un consecutivo. 

 

4. Oprima OK

5. Oprima 

 para terminar el ticket. Ahora necesita completar los datos del cliente. 

F11 y confirme que desea cancelar la operación. 
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6. Del Menú POS seleccione el comando Consultas y enseguida Cliente o F3

7. Oprima el botón 

. 

Cambio

 

 para completar los datos del cliente, como lo hizo anteriormente. 

El documento queda a nombre del cliente recien registrado. 

8. Cierre la ventana de Alta de cliente. 
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c) 

Proscai le permite cambiar de cliente en un ticket ya generado, por ejemplo cuando generó un ticket como 
venta de mostrador y necesita hacer una factura. 

Cambiar clientes  

1. Realice un ticket de venta de mostrador. Para este ejemplo es el T010456

2. Vaya al 

. 

MENU POS y oprima el botón Ventas o F1

3. Seleccione el ticket y oprima el botón 

. 

Cambiar cliente

4. Aparece un mensaje, confirme que 

. 

Sí

 

 desea cambiarlo. 

5. Registre el código del cliente, para este ejemplo será 00012

 

. 
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6. Oprima OK

El ticket queda a nombre del cliente que cambió. 

. 

 



|30 
 

Manual operativo   Módulo POS 

Pago con Puntos  

Ahora realizará el pago de un ticket con los puntos acumulados por el cliente. Es necesario que se encuentre 
configurada la base de datos para dicha forma de pago. 

1. Genere un ticket a un cliente registrado. 

 

2. Termine el ticket de forma normal. 

3. Inicie un nuevo Ticket a este mismo cliente. Al momento de registrar al cliente y dar tabulador, el sistema le 
muestra los puntos acumulados con que cuenta el cliente. 

 

Para este ejemplo son 173 puntos. 

4. Registre algún producto.  
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Para este ejemplo se utilizaran para el pago, 120 de los puntos acumulados. Si hubiera diferencia se completa 
con cualquier otra forma de pago.  

5. Registre en la forma de pago 7

 

 los Puntos que utilizará. 

Los puntos serán restados del cliente. 

6. Termine el ticket de forma normal. 
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Pago con dólares  

1. Inicie un ticket para realizar el pago en dólares.  

 

En la parte inferior de la ventana le indica el sistema cual es el importe en dólares y el tipo de cambio que 
tiene. 

2. En el campo DÓLAR registre la cantidad que el cliente le está entregando y oprima Tabulador

 

. 

El sistema le indica si tiene que dar cambio o no. 

3. Termine el ticket de forma normal. 
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 Ticket en espera   

En este tema se indicará cómo mantener clientes en espera (es decir con tickets pendientes), para continuar 
atendiendo a los que se encuentran formados. Sucede con frecuencia que después de registrar todos los 
productos de un cliente, éste le pida que lo espere por alguna razón, y tiene una fila de clientes detrás de él. 

El sistema le permite mantener varios tickets en espera, lo que le evitará tener que volver a capturar esos 
productos; además podrá seguir atendiendo a los siguientes clientes, agilizará las ventas y sus clientes estarán 
satisfechos por el servicio. Cuando regrese el cliente que tiene en espera, podrá continuar

1. Inicie un ticket y después de registrar los productos, oprima el botón 

 con su ticket. 

Espera o F7

 

.  

2. Seleccione alguno de los botones de Espera, para este ejemplo será E1
usted podrá seguir generando otros tickets y cuando desee retomar a este cliente en espera, no tendrá que 
volver a teclear los productos ya marcados. 

. Esto mantendrá al cliente en espera, 

 

Observe que aparece una marca, así podrá identificar aquellas ventas en espera. 

3. Oprima el botón Regresar

4. Ahora oprima nuevamente el botón 

. Mientras, genere un nuevo ticket hasta el final. 

Espera o F7, seleccione el ticket pendiente y oprima Regresar

5. Registre un nuevo producto y termite el ticket mandando el pago a 

. En la 
ventana le aparece lo que llevaba registrado. 

CxC

 

. Para este ejemplo se generó el 
T010461, al cliente 00107 por $665.00 

Además le indica, el crédito disponible del cliente. 
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Ticket de regalo  

Si un cliente le solicita un ticket de regalo, aquel que incluye los productos pero no indica los precios, primero 
realice el procedimiento normal para generar el ticket.  

1. Después de generar el ticket normal, cancele la opción de un nuevo ticket y regrese al Menú POS usando F9

2. Oprima el botón 

. 

Imprimir o F4

3. Seleccione el ticket y oprima el botón 

.   

Tkt Regalo

 

.     

 

El sistema mandará imprimir nuevamente el ticket, pero sin importes para que pueda entregarlo junto con el 
regalo por si hubiera necesidad de cambios. Solicite el desarrollo del formato a su asesor. 

4. Oprima el botón Menú POS o F9

  
 para regresar al menú principal de POS. 
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Cancelar un ticket  

Si necesita cancelar un ticket, hágalo de la siguiente manera. 

1. Genere un nuevo ticket. 

2. Selecciónelo.  

3. Del menú Pos seleccione la opción Pagos o F1

4. Seleccione el botón 

, para llegar al menú Tickets. 

Cancelar o F2

 

. 

El sistema le pide que confirme si desea la cancelación del documento. 

 

5. Confirme que Si

Automáticamente se registra la palabra 

.  

cancelada

 

 junto al número del ticket y éste queda en ceros. 
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Generar ticket de pedidos 

Cuando le soliciten que genere una venta desde un pedido elaborado previamente, será necesario que le 
indiquen el número de pedido. 

1. Inicie una venta, en el campo Cliente registre el código PEDIDO

2. Al dar 

. 

Tabulador

 

 el sistema le solicita el número de pedido. Registre el pedido, para este ejemplo P00135. 

3. Oprima OK

 

. Automáticamente el sistema carga toda la información del cliente y del pedido, para generar la 
venta. 

4. Termine el ticket de forma normal. 

Si fuera necesario, el sistema le permite modificar productos o cantidades para ajustar a lo que efectivamente 
vaya a comprar el cliente. 
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Cotizaciones  

El manejo de cotizaciones en Tiendas, le permite guardar durante ese día las cotizaciones realizadas, evitándole 
de esta manera repetir la captura de todos los productos. Esta característica es de mucha utilidad para aquellas 
grandes cotizaciones de muchas líneas. 

1. Empiece a generar un nuevo ticket, cargue los productos. 

 

2. En seguida oprima el botón Cotizaciones o F6 del menú Ventas

De forma automática el sistema manda imprimir el documento para que lo entregue al cliente. 

. 

3. Posteriormente el sistema le pide que confirme si desea cancelar la operación. 

 

4. Conteste No. Oprima el botón Espera o F7

5. Asígnele un número. Sólo permanecerá guardada durante ese día. 

 para mantenerlo pendiente y activarlo al regresar el cliente.  

6. Oprima el botón Regresar

Si el cliente regresa posteriormente puede 

 y continúe trabajando de manera normal. 

activar el ticket, realizar las modificaciones que se requieran y 
terminar la venta de forma normal. Si no regresa, la cotización desaparece al cerrar su sesión de Proscai. 
(Consulte el tema Ticket en espera de este manual). 
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Convertir ticket a factura 

Ahora va a generar una factura. Para ello necesita el ticket elaborado. En este ejemplo se utilizará el ticket  
T010325. 

1. Seleccione el ticket que desea convertir a factura. 

2. Oprima el botón Ticket a factura

 

. 

3. Valide con el cliente que los datos son correctos. 

4. Confirme que Sí

En el listado de tickets, además de los ya generados, aparece ahora la factura. 

 desea la factura y se imprimirá automáticamente. 

 

El sistema le enviará un mensaje cuando no pueda facturar al cliente. 
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Manejo de Apartados  

A continuación se explica el manejo de Apartados de mercancía y su forma de pago. 

1. Genere un ticket a un cliente registrado.  

2. Al momento del pago, registre algún importe en el campo Efectivo (porcentaje sobre la venta de acuerdo a 
los lineamientos de su tienda) y posteriormente oprima el botón Apartado o F4

 

. 

El sistema carga ahí la diferencia del saldo. 

3. Oprima OK

 

 hasta terminar el ticket. 
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Cómo pagar apartados  

1. Para realizar el pago de un apartado, ubíquese en el menú 

2. Seleccione el botón 

POS F9. 

Cortes F2

3. Del menú que despliega, elija el botón 

  

Apartados F7

 

. 

4. Seleccione de la lista al cliente que va a hacer un pago.  

5. Oprima el botón Pagar, el cursor se pone activo en la forma de pago Efectivo

 

. 

En la parte inferior izquierda de la ventana le indica cuales fueron los productos apartados. Del lado derecho le 
muestra el detalle del documento, los cargos, así como las fechas de los abonos realizados. 
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6. Seleccione la forma de pago del cliente y registre el importe de pago. Para este ejemplo serán $250.00.  

 

7. Al terminar oprima OK

Observe que disminuyó la cuenta del cliente. 

.  

 

Cómo cancelar apartados 

8. Para realizar la cancelación

  

 de Apartado seleccione el ticket, para este ejemplo será el T010194 del cliente 
00025. 
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9. En la zona inferior derecha de la ventana le muestra el detalle, han sido abonados 100.00 pesos. 

10. Oprima el botón Devolución

 

. 

El sistema le solicita una clave que le será proporcionada por su encargado de tienda. 

11. Registre la clave de autorización. 
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12. Oprima OK

 

 para generar le devolución. 

El apartado se cancela y es eliminado de la ventana.  

13. Cierre la ventana Apartados. 
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Monedero electrónico  

Las tarjetas de monedero electrónico permiten varios usos: 

     A. Como certificados de regalo. 

     B. Para devoluciones y cambios de mercancía. 

     C. Para registro de descuentos por promociones especiales. 

 

a) Certificados  de Regalo  
Cuando un cliente realiza la compra de un certificado de regalo por un monto establecido, se activa y se carga 
el importe para que pueda ser utilizado como una forma de pago.  

1. Inicie un ticket. 

2. Al terminar de registrar los productos, oprima el botón Monedero o F4

 

. 

En el campo Código se registra la clave de los monederos (A@A), pero debe agregar el número del certificado. 

3. Registre el número del cetificado o tarjeta de regalo. Para este ejemplo es A@AA20

4. Oprima 

. 

Tabulador

  

.  
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El sistema le despliega una ventana con el número del certificado donde registrará el importe que se desea 
agregar. Para este ejemplo será de 1000 pesos.  

 

5. Registre 1000.00 en el campo Cantidad y oprima el botón OK

 

. 

Observe que el importe de la tarjeta se carga como si fuera un producto más. 

6. Termine el ticket de forma habitual.  

 

Acaba de vender una tarjeta, ahora conocerá cómo utilizarla en FORMA DE PAGO. 
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1. Empiece a generar un ticket. Una vez que registró sus productos y vaya a realizar el pago, oprima el botón 

Monedero electrónico como forma de pago. 

Monedero o F4 del menú Venta

2. Registre el código del certificado de regalo que usará como forma de pago. Para este ejemplo fue 

. 

A@AA20  y 
oprima Tabulador

 

. 

El sistema despliega una ventana donde aparece el número del certificado (A20), el saldo que tiene y le sugiere 
el importe a utilizar, en negativo. 

3. Oprima OK

 

.  

Si le queda algún saldo al certificado, puede ser usado en otra ocasión e incluso puede ser recargado de nuevo, 
con el proceso descrito anteriormente.  
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Para este ejemplo quedó saldo a favor y no es necesario pagar diferencia. 

4. Oprima OK

 

 hasta terminar el ticket. 

Si el importe de la venta sobrepasara el monto del certificado de regalo, solamente sería necesario pagar la 
diferencia y terminar el ticket de forma normal. 
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b) Mecanismo para manejar Devoluciones y Cambios  
Es común que las devoluciones de mercancía se manejen evitando la devolución física del dinero, razón por la 
cual se ha optado por utilizar las tarjetas de monedero electrónico, en donde se carga el importe que 
representa la devolución y de esta forma se garantiza que la venta se realice en sus tiendas. 

1. Genere un ticket completo. 

El cliente regresa y quiere hacer una devolución de mercancía. 

2. En el sistema inicie como una nueva venta y registre el código del producto de forma tradicional y dé 
Tabulador

3. Oprima el botón 

. 

Cant. F2

4. Registre la cantidad de 

.  

-1

 

 y el motivo de la devolución. Es posible que le pida clave de autorización. 

 En caso de registrar una clave incorrecta, aparecerá este mensaje. 
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De tal forma que la cantidad y el importe quedan en negativo. 

 

5. Enseguida, oprima el botón Monedero o F4

6. Aparece 

.  

A@A en el campo Código, donde se registra el número de la tarjeta. Para este ejemplo es A@AA21 
y se da Tabulador

7. Aparece la ventana donde se indica el número de certificado y le permite registrar el importe de la 
devolución. 

. 

 

8. Al oprimir OK, nuevamente queda en la ventana principal y los importes aparecen netos. 
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9. Oprima Pagos o F1

 

 para registrar los datos del cliente y terminar el ticket. Entregue la tarjeta al cliente, la 
cual podrá usar en otra ocasión como una forma de pago más. 

Si el cliente deseara cambiar la mercancía por otro producto (no devolución), después de registrar -1 (inciso 4), 
se registra el código del nuevo producto y continuar de forma normal. 

Si existe diferencia de precio, al exceder lo paga el cliente y si hubiera diferencia a favor del cliente, se le da el 
importe en monedero electrónico, recuerde anotar los datos del cliente por si hubiera alguna aclaración y 
termine el ticket de forma normal.  

 

 

 

c) Aplicar descuento sobre venta  
Funciona sobre desarrollo especial. 

Si quisiera manejar su monedero electrónico para guardar descuentos especiales aplicados a sus clientes, es 
necesario que solicite su cotización y desarrollo a su proveedor. 
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Tarjetas o Vales de convenio   

Si maneja tarjetas o vales de convenio, es importante conocer qué cliente lo está otorgando e informar, al 
momento de la venta, que aunque la tarjeta o el vale quede con saldo, será recogido y no podrá ser utilizada en 
una segunda ocasión. 

1. Inicie un ticket, registre el agente y el código del Cliente que otorga los vales

2. Registre los productos que se van a vender. 

. Para este ejemplo será 
SANHER. 

3. Oprima el botón Vales o F5 

 

y en la ventana registre el número del certificado. 

Aparece el valor del vale, el cliente otorgante y el importe disponible.  

Si el valor del vale es mayor a la venta, quedará un saldo sin utilizar. Si el valor de la venta es mayor al saldo del 
vale, el cliente deberá pagar la diferencia. Para este ejemplo se abonará el saldo completo del certificado para 
este ticket. 

4. Oprima OK y enseguida el botón Pagos

  

. 



|52 
 

Manual operativo   Módulo POS 

El sistema cargará el valor del vale, en la forma de pago 5 Vales

 

 e indica el saldo. 

5. Registre la diferencia en la forma de pago según vaya a liquidar el comprador.  

6. Registre los datos del comprador como dato informativo. 

 

7. Termine el ticket.  

El sistema automáticamente cargará al cliente otorgante de vales, los importes utilizados a partir de los vales, 
generando así la cuenta por cobrar del emisor.  

El sistema nunca permitirá que se exceda el límite de crédito del cliente otorgante. 

El vale se recoge. 
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Compostura  

Como un plus de servicio al cliente, al momento que éste realiza sus compra en alguna de sus tiendas, podrá 
ofrecerles además el servicio de Compostura (arreglos, instalación, ajustes, etc.) 

1. Genere un ticket y registre 2 productos. 

2. El segundo producto llevará una compostura, selecciónelo y oprima el botón Compostura o la tecla F9

3. Indique qué 

. 

Servicio

4. Seleccione la persona que realizará la compostura e indique la hora y fecha de entrega.  

 se va a realizar sobre el producto.  

 

5. En el campo Observaciones

Observe que para este ejemplo se seleccionó un servicio sin costo y otro con costo. El sistema también le indica 
el importe total por la compostura. 

 registre el detalle de la compostura. 
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6. Oprima OK

 

 en la ventana Orden de trabajo. 

Observe que se registra en la ventana del ticket, los servicios a realizar sobre el pantalón, así como el importe 
correspondiente. 

7. Si lo desea, puede continuar registrando otros productos.  

8. Termine el ticket de forma normal, es decir, registre el pago de la venta.  

 

Es importante el orden en que registre la compostura, siempre deberán quedar por debajo del producto. Si 
varios productos se quedan a compostura, asígnele los servicios correspondientes a cada uno. 

9. Genere otro ticket agregando algún servicio de compostura. 
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Se simulará que el trabajo ya fue realizado y será entregado al cliente. 

10. Estando el Menú POS, seleccione el icono Traspasos F3

 

. 

11. Elija el comando Compostura F5

 

. 

Esto despliega la ventana donde aparecen todos los tickets que se encuentran en su área de compostura. 

 

Se indica el número del documento y el cliente, así como las fechas de generación del ticket y de entrega del 
servicio. En la parte baja de la ventana aparece el detalle del ticket, el producto que es necesario arreglar y el 
detalle de la compostura a realizar. 

12. Seleccione el ticket al cual le va a dar salida y oprima el botón Entregar

13. Ese ticket desaparece de la ventana Composturas. 

. 
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Registrar Gastos  

El sistema también le permite realizar algunos pagos o registros de gastos, desde Caja. 

1. Ubíquese en la ventana del menú principal POS F9. 

2. Seleccione el botón 

 

Cortes o F2. 

3. Ahora seleccione el botón Gastos o F3

 

. 

4. Registre el concepto sobre el cual va a realizar el Gasto, para este ejemplo será ZLIMPIEZA Artículos de 
limpieza

5. Registre el 

. Es necesario que estos conceptos se encuentren previamente registrados en el sistema. 

importe del gasto

 

. 

6. Seleccione la opción Pagos o F1. Observe que automáticamente aparece el importe en la forma de pago 
EFECTIVO.  
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7. Puede registrar algún comentario en el campo de Observaciones. Oprima OK

Por el momento no imprima. 

 hasta terminar el documento. 

 

Observe que en la lista de documentos aparece una H, para este ejemplo fue H010039 que corresponde a la 
tienda 1 y el documento es el 39 consecutivo del tipo de movimiento. 
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Diario de ventas  

Generar el reporte Diario de ventas

1. Del menú principal seleccione el botón 

 le muestra el detalle de las ventas por ticket, con el número de piezas, el 
IVA y los totales; así como los gastos y retiros de caja. 

Cortes o F2

 

. 

2. Seleccione el botón Diario vts o F1

 

.  

El sistema le presenta un cuadro de diálogo que cuenta con diversas opciones para generar el reporte. 

3. Para este ejemplo generaremos el Diario de ventas

 

 correspondiente al día actual, para ello sólo se registró la 
fecha. 
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4. Oprima OK

 

. 

El reporte muestra todos los documentos generados, las piezas adquiridas, los importes y formas de pago. 
También aparece con las siglas CA

 

 el ticket que canceló. 

Nota: Sólo podrá ver las ventas de su tienda.  

Requiere privilegios de usuario especiales, para ver las ventas de otras tiendas (supervisor). 

5. Cierre el reporte. 
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Corte de caja  

Al generar un corte de caja se ponen en cero las cuentas, ya sea para el siguiente turno o para el siguiente día y 
sirve para validar lo que ingresó y salió de caja: sea efectivo, o tarjetas u otras formas de pago.  

 

SE RECOMIENDA REALIZAR SU CORTE DIARIAMENTE

 

. 

1. Del menú principal seleccione el botón Cortes o F2

 

. 

2. Seleccione ahora el botón Corte o F2

 

.  

En la ventana Corte de caja

 

 se indica lo que la tienda ha recibido en las diversas formas de pago y sugiere lo 
que debe ser depositado, aunque puede ser modificado. También indica a qué cuentas aplicará cada depósito. 

Nota: Los cortes pueden ser parciales, como retiros de caja o pre-cortes ya sea por cambio de turno o de 
personal, o porque se llegó al máximo permitido de efectivo en caja. 
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En la parte inferior de la ventana, aparece la cobranza que lleva hasta el momento, los pagos a crédito que se 
han registrado, las ventas a crédito y el total. 

 

Incluso le permite registrar la cantidad de billetes y monedas que haya recibido. 

3. Registre esa información y oprima el botón Aplicar tabular

 

. 

En el campo Comentarios
  

 el sistema indica la denominación registrada. 
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4. Oprima OK

 

 para que se genere el corte de caja y confirme. 

Se genera nuevamente un documento H y en pantalla le queda el detalle de su corte. 
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Es probable que mientras esté generando tickets, el sistema le indique que es necesario realizar el corte de 
caja. El sistema le permite seguir generando tickets, en ese momento avise al encargado de la tienda para 
realizar el corte o hacer un retiro. 

Mensaje de corte de caja  

 

Esta es una medida de seguridad que no permite tener más efectivo del establecido. 
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Factura	del	día		

Le permite generar la factura del día en la tienda en donde se encuentre. Siga las instrucciones. 

1. Seleccione del menú CORTES la opción de Factura del día o F9. 

 

2. El sistema le envía un mensaje.  

 

3. Confirme que SI desea realizar la factura. 

 

El sistema genera  la nueva factura que abarca  las ventas generadas del día, excluyendo  los tickets que hayan 
sido previamente facturados. 



|65 
 

Módulo POS     Manual operativo 

Póliza	de	ventas	de	punto	de	venta		

Se recomienda generar diariamente esta póliza, para mantener la información contable actualizada.  

1. Vaya al módulo de Contabilidad. 

2. Del menú Contabilidad seleccione el comando Pólizas automáticas y busque la opción de Póliza de ventas de 
Punto de venta. 

 

3. Registre la fecha de la póliza.  

 

4. Oprima OK. 
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La póliza queda de la siguiente manera. 

 

Con el acumulado de  las pólizas generadas, el departamento contable podrá analizar sus  ingresos por cuenta 
de cada una de sus tiendas. 
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Manejo de valores  

Después de realizar su Corte de caja, se recomienda trasladar el importe de sus ventas a lugar seguro, si cuenta 
con un servicio de recolección de valores y lo deposita en una caja de seguridad quedando a la espera de la 
recolección, realice el siguiente procedimiento. 

1. Del menú POS seleccione el botón Cortes o F2

2. Presione el botón 

. 

Valores o F4

 

.   

3. Registre la cantidad, ese importe saldrá de la cuenta Efectivo y también registre el código de su servicio de 
valores

 

. 
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4. Oprima OK

 

. 

El sistema genera un documento H y en pantalla aparece el importe que retiró y a qué cuenta queda 
registrado. 
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Traspasos  

Proscai le permite realizar traspasos entre tiendas y con el almacén central. Además le envía un aviso de la 
mercancía que le están solicitando preparar, para ser traspasada a otra tienda. 

 

Realizar un traspaso  

1. Del menú POS seleccione la opción Traspasos o F3

 

. 

2. Elija la opción Envío o F1

 

. 

3. Registre su código de agente. 

4. Enseguida indique a qué tienda enviará la mercancía.  

Para este ejemplo se realizará un traspaso de la tienda 1 a la tienda 2. 

5. Registre los códigos y cantidad de los productos. 

 

A través del botón Cliente

6. Oprima 

, puede también registrar la tienda destino. 

OK. 
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7. Imprima el traspaso. Esta impresión puede serle de utilidad para preparar la mercancía o para darla al 
repartidor. 

Observe que en la lista de tickets aparece ahora una J. El documento no registra ningún importe, sin embargo sí 
descargará del almacén la mercancía que está enviando. 
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Recibir un traspaso  
Para recibir un traspaso es necesario que se encuentre en la tienda receptora.  

1. Del menú Traspaso seleccione la opción Recibo o F2

 

. 

El sistema despliega la ventana Traspasos, en donde puede ver lo que tiene pendiente por recibir, lo enviado, la 
solicitud de envío que le hacen y de todos ellos, el detalle de los productos. 

 

Para recibir el traspaso: 

2. Seleccione el traspaso indicado. 

3. Valide la mercancía que ingresará y oprimir el botón Traspasa

El sistema actualiza el inventario y desaparece el documento de la ventana. 

. 
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Solicitud de envío  

1. Del menú Traspaso seleccione la opción Recibo o F2

 

. 

Del lado derecho de la ventana de traspasos, aparece la Solicitud de envío

Aquí le indican qué mercancía debe preparar para ser enviada al almacén que le indiquen. Para este ejemplo le 
están solicitando que envíe 12 piezas al almacén 5. 

. 

 

En la parte baja de la ventana se le indica qué mercancía debe preparar. 

2. Seleccione la solicitud y oprima el botón Asigna

  

.  
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3. Lea cada uno de los productos que enviará y observe que se van registrando en la columna de Recibido. 

 

4. Al finalizar oprima el botón Terminar

5. Ahora oprima el botón 

. 

Genera Traspasos

 

. 

En el área de Enviados

6. Cierre la ventana. 

 aparece la cantidad que se enviará, imprima el documento si lo desea para poder darle 
seguimiento. 

Cuando la tienda destino reciba, en este ejemplo la tienda 5, desaparecerá el documento del área Enviados. 



|74 
 

Manual operativo   Módulo POS 

Ofertas y Descuentos  

Proscai cuenta con una amplia gama de opciones para manejar ofertas y descuentos de forma muy flexible.  

 

La forma más común para manejar descuentos, son los que directamente vienen en el producto y 
automáticamente se cargan en el ticket. Existen otros descuentos que son especiales para clientes o 
empleados; también existen descuentos por línea y por ticket, que aplican a un producto o a un grupo. 
También hay ofertas del tipo de 2x1 y 3x2 para grupos y para productos.  

El encargado de la tienda deberá informarle el tipo de promociones que tienen. 

 

 

Descuentos básicos  
Cuando el producto trae un descuento registrado, al momento de estar generando el ticket y registrar los 
productos, automáticamente aparecerán el porcentaje de descuento y el importe. 
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Descuento especiales a clientes  
Cuando un cliente tiene asignado descuentos especiales, se verá reflejado automáticamente en el ticket. 
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Aplicar descuentos especiales en el momento 
Al momento de generar un ticket podrá otorgar descuentos a productos y/o un descuento general, siempre y 
cuando esté autorizado para hacerlo. También podrá modificar el precio

1. Genere un ticket a un cliente específico. Cargue 3 productos diferentes y oprima el botón 

  del producto. 

Descuentos o F3

2. Para este ejemplo registre un 

. 
En esta ventana es necesario que seleccione una acción, ya sea para aplicar un descuento por línea, 
modificar el precio del producto o aplicar un descuento general. Requiere clave de autorización. 

15% de descuento general

 

.  

3. Registre la clave de autorización

 

. (Si usted no conoce la clave, llame al encargado para que autorice este 
descuento eventual). El sistema indica el descuento general que aplicará al ticket. 

4. Realice el pago y termine el ticket. 
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Ofertas  
También hay ofertas del tipo de 2x1 y 3x2 para grupos y para productos.  

Así aparecerán los descuentos al momento de generar el ticket. 
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Pago de Clientes con crédito 

Si en sus tiendas otorgan crédito a sus clientes y desea registrar un pago, siga las indicaciones descritas a 
continuación. 

1. Genere una venta a un cliente y registre el pago como venta de crédito CxC. Para este ejemplo se generó el 
ticket T010476. 

 

2. Del menú Corte seleccione la opción Pagos Cli o F5

3. En el campo 

.  

Cliente

4. Registre el 

 registre el código del cliente, para este ejemplo será 00003. 

importe del abono del cliente y oprima OK. 
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Si tuviera varios documentos pendientes de pagar, el sistema aplica el importe pagado al documento más 
antiguo. 

La ventana Saldo

 

 le muestra los documentos que el cliente tenga pendientes de pagar, así como el detalle de la 
cuenta por cobrar, el límite de crédito y el crédito disponible. 

5. Nuevamente abra la ventana para que pueda ver el detalle. 

La cuenta por cobrar se actualiza al momento y le señala con el asterisco (*) que ese ticket tiene movimientos. 

 

6. Cierre la ventana Saldo utilizando el botón Cancelar

 

. 
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Pago a proveedores  

También existe la posibilidad de realizar pagos a proveedores.  

1. Del menú Cortes seleccione la opción Pagos Prv o F8

 

. 

2. En el campo Proveedor

 

 registre el código del proveedor. 

3. Seleccione el documento y registre el importe que pagará. Para este ejemplo es un pago parcial. Oprima OK

4. Nuevamente abra la ventana para que observe cómo queda el documento. 

. 

 

Si desea usar esta opción, coméntelo con su asesor. 

5. Cancele la ventana Saldo Proveedor. 
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Productos negados  

Esta opción le permite registrar aquellos productos que los clientes buscaron y no encontraron en la tienda, 
pudiendo detallar por color y talla. 

1. Del menú POS seleccione el botón Ventas

2. Estando en el menú 

. 

Tickets, seleccione el botón Negados o F6

 

. 

3. Oprima el botón Buscar

 

. 

4. Registre el código del producto no encontrado. 

5. Oprima OK

 

 para que se registre. 

Esta información la podrá extraer a través de un reporte especial y debe solicitar el desarrollo a su asesor. 
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Consulta Existencias  

Esta consulta le permitirá saber en qué otras tiendas se encuentra el producto que busca, y le será de utilidad 
para ofrecer al cliente nuevas opciones. 

1. Del menú POS seleccione el botón Consultas

2. Seleccione el botón 

. 

Existencias o F2. Esto despliega una ventana llamada Búsqueda de productos

 

. 

3. Oprima el botón Buscar, registre el producto que buscará y enseguida dé Tabulador

 

. 

El sistema le presentará el detalle del producto, del lado izquierdo enlista las tiendas y del lado derecho podrá 
ver el producto en el color y talla que desee. El sistema le indicará por tienda el inventario de ese producto, sin 
embargo le permitirá también ver de forma matricial, todo el producto en color y talla. 

En este ejemplo, detalló el producto U11112 y se eligió en color VIN talla ME en la tienda 01 que cuenta con 3 
existencias; del modelo U11112REYCH no hay en existencia en esta tienda. 

4. Cierre la ventana. 
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Ventas perdidas  

A través de esta opción se registra el código de los vendedores que no concretan una venta. Esta herramienta 
es de utilidad si maneja esquema de comisiones. 

 

1. Del menú Consultas seleccione el botón V.P. o F4

2. Registre el código del vendedor y oprima 

. 

OK

 

. 

Esta información la podrá extraer a través de un reporte especial y debe solicitar el desarrollo a su asesor. 
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Uso de clasificadores  

Los clasificadores son características que puede agregar a documentos y/o clientes. 

1. Seleccione un ticket ya generado. 

2. Del menú Ventas seleccione el botón Clasificar o F5

El sistema asignó los que corresponden al documento y usted podrá asignar algún otro.  

. 

3. Para que el sistema registre los cambios, oprima el botón  Guardar

 

.  

De estos 9 clasificadores, los 5 primeros corresponden al ticket generado y los 4 restantes corresponden al 
cliente. 
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Modificar Fecha de trabajo y Carga lista (Corte de caja del día anterior) 

PROSCAI permite modificar la fecha de trabajo del sistema. Sin embargo, por razones de seguridad solamente 
se habilita a través de una clave de autorización y sólo se recomienda hacer uso de esta opción en casos 
verdaderamente especiales, por ejemplo si no realizó el corte de caja del día anterior. 

Si al ingresar al Punto de venta e inicia un ticket el sistema le  avisa sobre la fecha de trabajo, a través de un 
mensaje como el siguiente, 

 

es porque requiere el corte de caja del día anterior que no fue realizado. 

1. Seleccione del menú Consultas el botón Fecha de Trabajo

 

.  

2. Registre la clave autorización y enseguida la fecha del día anterior.  

 

3. Oprima el botón Carga lista para que le muestre todos los tickets y facturas que se generaron en esa fecha.  
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Si regresa al día actual, nuevamente oprima el botón Carga lista

4. Genere el corte de caja del día anterior, de forma normal. 

 para que el sistema le muestre lo que lleva 
hasta el momento, en ese día. 

 

Posteriormente le avisará que el corte quedó realizado.  

5. Nuevamente modifique la fecha al día actual y cargue la lista

 

. Ahora sí podrá iniciar a generar tickets. 

Si no modifica la fecha (al día actual), el sistema le enviará otro mensaje semejante al siguiente 
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Consecutivo de ticket  

Al presionar este botón, le indica el número consecutivo de ticket que continúa. 

1. Oprima el botón #tkt del menú Consultas

 

. 

2. Oprima OK

 

 para cerrar el mensaje. 
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Pago en Caja independiente  

Si en la tienda existen varios vendedores que generan los tickets, pero sólo hay una caja donde se cobra, 
entonces realice las siguientes acciones. Su base de datos debe estar configurada para trabajar de esta manera. 

 

Todo el proceso de venta es igual, solamente que se le entrega el ticket al cliente para pasar a pagar a la caja.  

1. Genere un ticket registrando su código de Agente. Al momento de oprimir F1

2. Oprima 

 para registrar los pagos, 
observará que el importe se encuentra registrado en CxC . 

OK

El sistema le envía un mensaje donde se le indica el número de ticket y el importe a pagar. 

 dos veces.  

Con este número, el cliente pasa a pagar a la caja. 

 

3. Oprima OK

4. El Cajero debe mantener abierta la ventana Caja, para ello es necesario que del menú principal seleccione el 
comando 

. El sistema queda listo continuar registrando tickets. 

Cortes o F2

5. Enseguida seleccione 

. 

Caja o F6. 
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El sistema despliega la ventana Caja donde aparecen los tickets generados y pendientes de ser cobrados.  

6. Identifique el ticket que le van a pagar, para este ejemplo T010477, selecciónelo  y oprima el botón Pagar

7. Registre el importe en la forma de pago correspondiente, si tuviera que regresar cambio al cliente, el sistema 
se lo indicará. 

.  

 

8. Oprima OK

NOTA: Si el cliente desea facturar, seleccione el ticket y oprima el botón Tkt>Fact (antes de registrar el pago). El 
sistema genera el documento, nuevamente seleccione el ticket y posteriormente continúe con el pago. 

. Se imprime el documento y desaparece de la ventana. 

Los tickets se cargan automáticamente en la ventana. Si llega un cliente y aún no ve su ticket, utilice el botón 
Actualizar

9. Cierre la ventana. 

 con el objetivo de que se carguen los nuevos tickets generados. 

 

Al finalizar el día de operaciones, deberá cancelar los tickets no pagados con ayuda del botón Cancela 
documentos ANTES de realizar el corte de caja final, esto con la finalidad de que el sistema regrese la 
mercancía al inventario. 
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Consultas  

La posibilidad de información que puede obtener a través de esta herramienta es muy amplia, ya que podrá 
consultar por: Vendedor, Día, Cajero, Horario, Tienda, Productos, Lugar, Almacenes, Presupuesto, Auxiliar, así 
como los productos Los más vendidos y Los menos vendidos. 

1. Del menú POS seleccione el botón Consultas F5

2. Oprima el botón 

. 

Consultas F1

Esto despliega un filtro para registrar el período de fechas que desea consultar, así como la tienda. El sistema le 
sugiere el mes actual y la tienda en que se encuentra registrado. Sólo el personal autorizado podrá solicitar 
esta información de otras tiendas. 

. 

 

3. Oprima OK. 
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La primera consulta que aparece en pantalla es la de Vendedor

 

 y le indica el número de tickets generados y el 
importe total por vendedor. 

Muestra de cada Vendedor, el número de tickets generados y su equivalencia en importe. 

4. Pida la consulta por Día

 

.  

Le despliega en relación a los días de la semana, cómo se generaron los tickets. 
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5. La consulta Cajero le despliega el número de tickets y el importe que representa, los tickets generados por 
cada uno de sus cajeros. 

 

6. Solicite la consulta Horario. 

 

Le detalla el horario de sus ventas, la cantidad de tickets realizados y el importe total. 
De esta forma podrá determinar cuál es su mejor horario de ventas.   
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7. Pida la consulta por 

 

Tienda. 

Esta consulta le muestra lo que su tienda lleva vendido dentro del rango que consideró. Para ver en conjunto la 
información de todas las tiendas, es necesario estar registrado como cajero maestro o supervisor. 

8. Pida la consulta Producto

 

. 

Le indica qué productos conforman las ventas, qué cantidad y el importe que representan. 
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9. Si ubicado en la consulta Productos selecciona el botón Los más vendidos

 

, verá de forma grafica los 
productos más vendidos. 

10. Cierre la ventana. 

11. De igual manera funciona la consulta Los menos vendidos

 

. Donde el sistema le muestra aquellos productos 
que reflejaron menos ventas.  

12. Cierre la ventana. 
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13. La consulta Lugar

 

, le indica el lugar que ocupa su tienda en relación a las demás tiendas del grupo. 

Además le muestra el importe que le falta, para alcanzar a la tienda inmediata superior.  

El porcentaje que le indica corresponde a lo que le hace falta vender en relación a lo que lleva vendido para 
alcanzar a la inmediata superior.  

14. Oprima OK

15. La consulta 

.  

Almacenes le permite registrar un producto y conocer cómo se encuentra su inventario en cada 
una de las tiendas. Es necesario estar registrado como Cajero Maestro

 

 para poder generar esta consulta. 
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16. Oprima el botón 

 

Presupuesto. 

Esta ventana le permite visualizar cómo va la tienda en base al presupuesto mensual asignado, le indica el 
importe de diferencia al momento, a favor o en contra y se lo muestra también en porcentaje. 

17. Cierre la ventana Presupuesto

18. Ahora oprima el botón 

. 

Auxiliar

 

 de las consultas.  

Le permite registrar un producto y el sistema le muestra el detalle en la tienda del usuario registrado, en 
relación a todos sus movimientos: Entradas y salidas de inventario, cancelaciones, traspasos, recepciones, etc., 
con la referencia del documento. 
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19. Oprima el botón 

 

Min/max. 

Una vez que registra el rango, el sistema le muestra su stock actual y el sugerido de mínimo y máximo en 
relación con las ventas realizadas, procesadas y acumuladas. 

 

20. Para cerrar la ventana de Consultas

 

, solamente haga clic en la ventana principal de punto de venta. 
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Registro y asignación de Tareas  

Esta opción sirve para asignar tareas especiales a usuarios específicos, de esta forma podrá dar seguimientos a 
sus proyectos. Sólo podrá ver esta información el usuario que lo solicita y el usuario a quien se le asignó la 
tarea. Una vez que la tarea fue resuelta, el solicitante podrá darla por terminada e incluso, borrarla.  

1. Oprima el botón Tareas

 

 del menú Personal. 

2. Para registrar una tarea, oprima el botón Nuevo

3. Registre el título de la tarea. 

.  

4. Indique el código de quién será responsable, para este ejemplo C33. 

5. Escriba el detalle de la tarea y oprima OK

 

. 
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Para este ejemplo, aparecerá registrada del usuario C11 para el usuario C33. 

 

Cuando a usted le envíen una tarea, aparecerá en su ventana. 

 

Puede filtrar la información en base a los filtros superiores de las columnas. 

6. Con el evento seleccionado, por ejemplo filtre en la columna Ejecuta

  

. 
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De esta forma le está indicando al sistema es que le presente todas las tareas que le corresponden ejecutar al 
usuario C11. 

 

7. Oprima el botón Cargar todo

Si desea eliminar tareas que ya se resolvieron realice los siguientes pasos.  

 para que también aparezca la que solicita el usuario C11. 

8. Seleccione la tarea a borrar y oprima el botón Eliminar

9. El sistema le enviará un mensaje que le solicita que confirme que desea borrar el evento. 

. 

 

10. Para este ejemplo, confirme que si desea eliminarla. 

El evento desaparece de la ventana. 

11. Cierre la ventana. 
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Información de mensajes especiales  

Una característica nueva en Punto de venta es la que le permite recibir indicaciones desde las oficinas con 
algún mensaje de texto por tienda específica o general, además le podrán mostrar hasta 4 fotos para indicarle, 
por ejemplo, el acomodo de la mercancía nueva o alguna recomendación.  

1. Firmado con su clave de usuario, oprima el botón Información

 

. 

El sistema despliega la ventana de Mensajes

 

 que le muestra los mensajes de la oficina. 

Estos mensajes pueden ser modificados con frecuencia, revise esta ventana cada vez que se lo soliciten. 

2. Cierre la ventana Mensajes

 

. 
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Envío y recepción de Mail  

Esta es otra forma de comunicación entre usuarios de todo el sistema: tiendas y oficina. 

1. Oprima el botón Mail ó F5

 

. 

En la parte superior aparece el código de quién está registrado. 

2. Oprima el botón de Alta

3. Registre el 

 y seleccione a quién se lo quiere enviar. 

Tema del mensaje, escriba el mensaje y al terminar oprima OK

 

. 
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En la parte superior de la ventana, le aparece el mensaje que acaba de enviar. 

 

4. Cierre la ventana. 

Cuando el cajero 12 ingrese al sistema registrando su clave, el sistema le avisará que tiene un mensaje. 

 

5. Oprima OK. Enseguida oprima el botón Personal o F6 y  enseguida Mail o F5

6. Seleccione el mensaje que le enviaron y lea lo que le dicen. 

. 

 

Ahora responderá el mensaje. 
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7. Oprima el botón Alta

8. Registre la respuesta y oprima 

 de mensaje para contestar. 

OK

 

. 

Si el usuario C11 tiene su sesión activa, el sistema le indicará que tiene un correo y para poder verlo, realizará 
el mismo procedimiento anteriormente descrito. 

 

9. Cierre la ventana Correo. 
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Aparadores  

Cuando en su tienda se manejan aparadores, hay 2 posibilidades de saber los productos que se utilizarán, el 
primero es si cuenta con el acceso para llegar a la ventana Aparadores y la segunda es a través del reporte. 

1. Si cuenta con el acceso, oprima el botón Back office o F8

 

 del menú principal. 

2. Del menú Punto de venta seleccionar el comando Aparadores

3. Oprimir 

.  

OK

4. Seleccionar 

 en el cuadro de diálogo que aparece. 

Maniquí 1

 

 y vea qué productos lo conforman y así sucesivamente. 

  



|106 
 

Manual operativo   Módulo POS 

Si no cuenta con el acceso a esta parte del sistema, solicite al encargado de la tienda que le entregue los 
reportes de grupos de maniquíes.  
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Consulta Visita de clientes  

A través de esta ventana de Consulta, puede dar seguimiento a sus clientes: aquellos que han dejado de asistir, 
aquellos que han disminuido sus ventas, o simplemente para hacerles saber de sus ofertas y promociones, etc. 

1. Si cuenta con el acceso, oprima el botón Back office o F8

 

 del menú principal. 

2. Del menú Punto de venta seleccionar el comando Acumula Ventas traspasos

3. Oprimir 

.  

OK

4. Enseguida seleccione del 

 en el cuadro de diálogo que aparece. El sistema corre una rutina. 

menú Punto de venta el comando Visitas de clientes

5. Responda que sí desea acumular (el sistema sugiere 6 meses), puede registrar el rango de fechas a acumular. 

. 

 

6. Oprima OK

7. Registre también el rango de fechas de la última compra. 

. 

 

8. Oprima OK. 
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El sistema despliega la ventana de Telemarketing donde le muestra las últimas compras de sus clientes y el 
detalle de sus tickets, además le facilita contactar a los clientes (ya que le proporciona los datos del número 
telefónico, celular o mail) y registrar lo hablado con ellos para llevar un historial. 

 

9. Para registrar un Evento

 

, oprima el botón del mismo nombre y registre la información. 

10. Oprima OK

 

. Observe que en la parte baja de al ventana aparece el detalle que registró. 
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Registro de Asistencia para Supervisores  

Cuando el supervisor llegue a la tienda, podrá registrar su asistencia, e incluso validar su huella digital (módulo 
anexo).  

1. Seleccionar el comando Supervisores del menú Personal

2. En la ventana que se despliega, registrar la 

. 

clave de usuario y oprimir el botón Entrada

 

. 

De esta forma registrar la hora de entrada. 

3. Cuando el supervisor se retire, nuevamente registra la clave de usuario y oprime le botón Salida

 

. 

 

 

Con esto concluye el manual operativo de punto de venta. Ahora cuenta con los conocimientos necesarios para 
utilizarlo con las características que su empresa desee implementar.  

Le deseamos buena suerte para su labor cotidiana. 
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