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1 Introduccion

Bienvenido a Conexion POS®, un software pensado para simplificar los procesos de administración y control
de puntos de venta de virtualmente cualquier índole; ya sean retail, bares o restaurantes.

El propósito del presente manual es guiarlo a lo largo de las distintas herramientas y opciones que puede usar
para llevar un control mas completo de sus Inventarios, cartera y, el proceso de facturación en el punto.  Este
documento se encuentra estructurado siguiendo el mismo orden y distribución de los menús y herramientas de
Conexion POS® con el fin de hacer mas fácil la búsqueda y lectura de la informacion aquí contenida.

A continuación encontrará toda la informacion necesaria para la correcta utilización de todas y cada una de las
herramientas con que dispone para la administración y control de sus puntos de venta ahora que ha adquirido
Conexion POS®.
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2 Inicio de sesion

El sistema Conexion POS® permite manejar varias bases de datos simultáneamente.  

Al ingresar a la aplicación en necesario seleccionar la base  de  datos  en  la  que  se  quiere  trabajar  durante  la

presente sesión:

   

Luego  presionar  el  botón  ;   hecho  esto  el  sistema  muestra  la  pantalla  de  inicio  de  sesión

 donde  se  ingresa  el  usuario  y  la  contraseña,  el  sistema  distingue  mayúsculas  y
minúsculas en la contraseña.
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3 Menu Principal

Al ingresar exitósamente al Sistema se tiene acceso a la pantalla del Menú Principal donde se encuentran los
menús de  Módulos, Principales, Utilitarios y licencia; al igual que una herramienta para la creación de Clientes
(Terceros) y otra para consulta de existencias para las diferentes ubicaciones (almacenes y/o bodegas).

3.1 Modulos

En este menú se encuentran las dos divisiones principales del sistema:

Facturación:En  este  modulo  se  encuentran  las  opciones  y  herramientas  donde  se  gestionan  ventas,
movimientos  y  documentos  de  caja,  arqueos,  cartera,  creacion  y  edicion  de  productos,  promociones  y

 reportes entre otras.  
Ir

Inventario:El modulo de Inventarios  reune las  herramientas  necesarias  para el control de las  existendias

de mercancia tales como: Inventario Fisico, movimientos  de inventario, Compras, Traslados entre otras. 
Ir

Estos módulos  permiten gestionar todo el  funcionamiento  de  un  punto  de  venta  o  bodega.   La  utilización  de
estas herramientas sera abordado en sus respectivos capítulos.

3.2 Principales

Este  menú  reúne  las  opciones  de  configuración  inicial  del  sistema:   datos  de  la  empresa,  régimen,
configuración  y  selección  de  básculas,  selección  de  hardware  usado  en  cada  punto  (básculas,  impresoras,
cajón monedero, Pole Display), entre otras que se deben tener en cuenta en la puesta en marcha del sistema.
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3.3 Utilitarios

Utilitarios  es  el menú donde se crean y  administran los  usuarios  que  tienen  acceso  al  sistema  y  una  opción
para generar backups (copias de seguridad) de la base de datos.

· Usuarios.
· Generar Backups.

3.3.1 Usuarios

La opción usuarios permite la administración de los distintos perfiles habilitados para el ingreso al sistema; esto
incluye su creación y asignación de permisos.

Creación de usuarios
El proceso para la creación de usuarios es:

1. Ingresar a la pantalla usuarios siguiendo la ruta: > Utilitarios > Usuarios. 

2. Ingresar nombre se usuario:  Ingrese el nombre para inicio de sesión.

3. Ingresar clave de acceso:  Ingrese la clave de acceso con la que ingresará el usuario y luego confírmela
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en el siguiente campo.

4. Cambio de clave:  Si desea que el sistema solicite el cambio de clave periódicamente, marque la casilla
Cambio de clave e ingrese el número de días de validez.

5. Ligar este usuario a un vendedor:  Si el usuario que se crea es un cajero puede ligar este nombre se
usuario a un tercero creado como empleado, vendedor.  Si el usuario a crear es un mesero (solo versión
Gourmet) este paso es obligatorio para poder usar el usuario desde terminales de toma de comandas; en
este caso debe ingresar una clave numérica para el desbloqueo de las terminales. 

6. Presione el Botón grabar o la tecla F2 para almacenar el registro.

NOTA:  Una vez creado el usuario se deben asignar los permisos correspondientes excepto para los
usuarios meseros.

Asignación de permisos por copia de perfil
Conexion POS® cuenta con perfiles de acceso predeterminados que incluyen todos los permisos para
usuarios con tareas especificas: administrador, control inventario, reportes, cajero.  Estos perfiles
corresponden a usuarios creados por defecto a los que se les pueden copiar sus permisos para asignarlos a
otro, esto debido a que al crear un usuario este se almacena sin ningún permiso activo.

El proceso para asignar los permisos de un usuario a otro se describe a continuación:

1. Ingresar a la pantalla usuarios siguiendo la ruta: > Utilitarios > Usuarios. 

2. Ingresar nombre de usuario:  Seleccione el usuario al cual desea copiar los permisos ingresando el
nombre se usuario o presionando la tecla F5 para ubicarlo en la base de datos, al seleccionar el usuario
presionar ENTER hasta que el sistema muestre los asteriscos de la contraseña.

3. copiar permisos:  Haga Click en la pestaña utilidades.



Conexion POS - Manual del usuario16

Syscomp de Colombia S.A.S. © 2012

4. Seleccionar usuario maestro:  Seleccione el usuario del cual desea copiar los permisos de la lista 

 y presione el Botón .  Si desea asignarle todos

los permisos del sistema al usuario presione el Botón .

5. Guardar cambios:  Presione el Botón grabar o la tecla F2 para almacenar los cambios.

NOTA:  Para que los cambios surtan efecto el usuario debe salir del sistema e ingresar de nuevo en caso de
tener sesión abierta al momento de realizar la modificación.

Asignación de permisos uno a uno
Para la asignación de permisos específicos para cada usuario el sistema cuenta con una pestaña para la
asignación de permisos individuales.  estos permisos se deben configurar independientemente para cada
pantalla del sistema y para cada acción dentro de las pantallas;  es decir, si un usuario puede tener
permisos para ingresar a una pantalla, crear un documento pero no para anularlo o imprimirlo ya que cada
una es una acción independiente.

El proceso para la asignación manual de permiso se describe a acentuación:

1. Ingresar a la pantalla usuarios siguiendo la ruta: > Utilitarios > Usuarios. 

2. Ingresar nombre de usuario:  Seleccione el usuario al cual desea copiar los permisos ingresando el
nombre se usuario o presionando la tecla F5 para ubicarlo en la base de datos, al seleccionar el usuario
presionar ENTER hasta que el sistema muestre los asteriscos de la contraseña.
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3. hacer Click en la pestaña Autorizaciones.

Pestaña para la asignacion de permisos especificos

4. Seleccionar módulo:  El usuario debe seleccionar el módulo al cual desea conceder o negar el acceso en

el menú .  El sistema cargará los menús disponibles para el módulo seleccionado.

5. Seleccionar Menú:  Seleccione el menú al que desea editar los permisos para el usuario seleccionado de
la lista.  al seleccionar el menú, el sistema cargará automáticamente las opciones (pantallas) contenidas
en el mismo.

Area de menu y pantallas

6. Editar permisos por pantalla:  el usuario puede editar los permisos de la pantalla deseada haciendo Click
sobre el número frente al nombre de la pantalla que desea editar, el sistema desplegará la lista de
acciones disponibles para la pantalla seleccionada.  En la lista desplegada el usuario puede marcar los
permisos que desee agregar o desmarcar los que desee negar haciendo doble Click sobre la acción.

7. Guardar cambios:  Presione la tecla F2 o el Botón grabar para almacenar los cambios.

NOTA:  Para que los cambios surtan efecto el usuario debe salir del sistema e ingresar de nuevo en caso de
tener sesión abierta al momento de realizar la modificación.
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3.3.2 Generación de backups

Conexion POS® cuenta con una herramienta para la creación de backups (copias de seguridad) de la base de
datos.  El usuario puede utilizar esta herramienta en cualquier momento.

El proceso para generar un backup se describe a continuación.

1. Siga la ruta: > Utilitarios > Generar backups. 

2. Seleccione la ruta en la que desea guardar la copia de seguridad.

Selecciona de ubicacion para

el backup

3. Presione el Botón OK y el backup se generara automáticamente.  Este backup se almacena con un nombre
siguiendo el patrón: nombre empresa - nombre almacén predeterminado - fecha de generación - hora de
generación.

3.4 Licencia

En el menú licencia se encuentra la herramienta licencia.  Esta en la herramienta de registro de la razón social
de la empresa.  En esta ventana el usuario debe ingresar el código de autenticación impreso en la licencia.

Ventana de registro de codigo de verificación
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4 Puesta en Marcha

Una ves instalado y  licenciado el sistema Conexion POS® es necesario inicializarlo con la informacion básica
de la compañía de acuerdo con las normas legales vigentes:

· Datos de la empresa (NIT, datos de contacto).
· Naturaleza comercial (Régimen simplificado, Común o Gran Contribuyente).
· Actividad Económica .
· Configuración de hardware.
· Creación de estructura para la clasificación interna de productos (Estructura de Productos).
· Creación de productos.
· Resolución de facturación.
· Definicion de Parametros de Facturacion.
· Definicion de Parametros de Ordenes de Servicio (Solo vesion Gourmet)
· Definición de tipos de documentos de caja (Conceptos de caja).
· Definición de tipos de movimientos de inventario (Conceptos de movimientos de inventario).
· Definición de almacenes o bodegas para el control de inventario.
· Definición de formatos de impresión de Facturas, Pedidos, Cotizaciones.

4.1 Actividades Económicas

En  esta  pantalla  es  posible  crear  la  actividad  económica  especifica  que  realiza  la  empresa  y  su  tarifa  de
impuesto para su inclusión en el formato de la factura.

Creación de actividades económicas
El proceso para la creación de actividades económicas se describe a continuación.

1. Ingresar a la pantalla de creación de actividades económicas siguiendo la ruta:  > Principales >
Actividades economicas. 

2. Ingresar el código de identificación de la actividad económica.  De ser necesario consulte a su contador o
revisor fiscal para esta informacion.

3. Ingrese un código interno para la actividad; el sistema identificara la actividad con este identificador, se
recomienda usar el mismo código de identificación para evitar confusiones.

4. Ingrese la descripción (nombre) para la actividad.

5. Ingrese la tarifa de impuesto correspondiente a la actividad económica que se esta creando.   De ser
necesario consulte a su contador o revisor fiscal para esta informacion.

6. Presione el Botón grabar o la tecla F2 para almacenar el registro.
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NOTA:  Luego de crear la actividad económica correspondiente ésta debe ser seleccionada en la pantalla 
Empresa.

4.2 Empresa

La pantalla Empresa permite registrar y actualizar los datos básicos de la compañía:

vNIT: Registre el NIT de la empresa (utilice solo dígitos  de 0 a 9 y  omita el dígito de verificación),  presione la
tecla F2.
vNOMBRE: el nombre de la empresa se registra al ingresar la licencia del producto.
vDATOS DE CONTACTO: Digite los  datos  de contacto en sus respectivas  casillas  (Dirección y  Teléfono son

obligatorios).
vACTIVIDAD ECONÓMICA: Digite el código de la actividad económica correspondiente.
vRÉGIMEN:  Seleccione la naturaleza comercial (Régimen)  de  la  empresa;  las  empresas  régimen  común  o

grandes contribuyentes deben registrar una resolución de facturación POS o por computador antes  de iniciar
el proceso de Facturación.

Una ves actualizados los datos de la empresa de Click en el botón Grabar o presione la tecla F2, cierre todas la
sesiones abiertas e ingrese nuevamente para aplicar los cambios.

4.3 Básculas y Lectores

Esta pantalla le permite al usuario definir los parámetros de captura de informacion para la utilización de
báscula digitales o lectores de código de barras que usen interfase de comunicación Serial (RS232); 



Conexion POS - Manual del usuario22

Syscomp de Colombia S.A.S. © 2012

 

Edición de datos de Básculas

debido a la gran variedad de equipos disponibles en el mercado, El Sistema Conexion POS® incluye interfase
con los modelos de báscula digitales mas comunes del mercado por lo que el usuario solo deberá cambiar
parámetros como el puerto de comunicación y la velocidad  de conexión.

La configuración inicial del hardware instalado es realizada por en personal de soporte de SYSCOMP DE
COLOMBIA S.A.S..  Sin embargo a continuación se describe la función de cada campo de este formulario (para
configurar estos parámetros es necesaria la utilización de software para la captura de datos por puerto serial p.
ej. hyperterminal):

èId: Este campo muestra el identificador único que asigna Conexion POS® para cada báscula.
èLector de código de barras: indica si el dispositivo creado es un lector de códigos de barra.
èDescripción: muestra el nombre (marca y/o modelo) del dispositivo seleccionado.
èPuerto COM: indica el puerto Serial en el cual se ha conectado la báscula al PC.
èBits por segundo, Bit de datos, paridad y bit de parada:  Estos son parámetros que se deben

seleccionar de acuerdo a la configuración de la báscula o lector.  para conocer esta informacion remítase  al
manual de operación y/o configuración de su báscula o lector serial.
èLongitud total de la cadena: Representa la cantidad de caracteres enviados por la báscula en un ciclo de

transmisión.
èPosición inicial de transmisión: Indica en que posición de la cadena total aparece el primer carácter del

peso.
èLongitud de la cadena de peso:  Representa la cantidad de caracteres (Dígitos 0 - 9 y signos + o -) que

indican el valor del peso puesto en la balanza.
èCiclos de espera:  Indica las veces que el sistema esperará el envío de una cadena correcta por parte de la

báscula.
èQuitar estos caracteres:  En este campo puede ingresar los caracteres de control o innecesarios enviados

por la báscula y que se encuentren dentro de la cadena de peso.
èBuscar carácter especial:  En esta área es posible incluir caracteres que marquen el inicio de la cadena de

peso.
èTiempo de espera:  En este espacio se ingresa el tiempo de espera en mili segundo que es sistema

tomara para recibir una cadena de peso completa-
èEnviar cadena de petición:  En este espacio se incluye la cadena de petición que requiere la báscula para

enviar el peso (básculas con protocolo), este espacio es de uso exclusivo para el uso por el personal de
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soporte.

4.4 Parámetros Generales

Esta opción permite seleccionar los equipos (cajón monedero, impresora POS, impresora carta, lector de
código de barras, báscula, display remoto, pantalla Touch) instalados, así como las opciones de funcionamiento
de cada punto de venta.  

Configuración de hardware para cada punto de venta

· Seleccionar Cajón monedero:  Esta opción se activa en caso que el punto de pago cuente con
cajón monedero electrónico, estos cajones pueden ser de dos tipos: Seriales (conectador
directamente al PC del punto de pago) o Dedicados (Conectados a la impresora POS); en caso de
cajones seriales, estos se deben conectar al puerto serial 1 (COM 1) del PC; para cajones dedicados
se debe seleccionar la impresora a la cual se conectó el cajón.  Conexion POS® permite autorizar a
un único usuario para abrir el cajón en cualquier así no se halla realizado ninguna transacción; para
esto se debe activar la opción Abrir cajón monedero con clave del usuario y seleccionar el
usuario autorizado, de esta forma el sistema pedirá la clave de este usuario cuando se presione la
tecla de apertura de cajón F12.

· Habilitar Display remoto (Pole Display):  active esta opción si el punto de venta cuenta con
Display remoto para mostrar informacion al cliente, al hacerlo se activa la casilla de selección de
puerto Serial donde se encuentra conectado el Display y dos casillas para escribir comentarios que
aparecerán en el Display remoto cuando no se estén realizando ventas.

· Habilitar uso de báscula:  si el punto de pago cuenta con báscula digital se marca la casilla Usar
una báscula en este punto, se selecciona el modelo de báscula de la lista, en la opción Puerto
Com se debe seleccionar el puerto serial donde se encuentra conectada la báscula, en el campo
Equivalencia se debe ingresar la relacion entre la unidad de medida enviada por la báscula (P.Ej
GRAMOS) y la unidad KILO, P.Ej: Una báscula envía la informacion el gramos y los productos que
se facturaran por peso fueron creados en KILO por lo tanto la equivalencia entre estas dos unidades
es 1000; de esta forma si durante el proceso de facturación sistema capturará el peso de la báscula
seleccionada para los productos que así se requiera.

· Seleccionar impresoras:  si se desea predeterminar el uso de ciertas impresoras al momento de
realizar transacciones se marca la opción Predeterminar una impresora para facturación, de
esta forma podemos seleccionar la/s impresora/s en la/s que se generarán los comprobantes dentro
del sistema ya sean en formato POS o Carta.  si se debe imprimir validación de documentos al
momento de facturar se marca la opción Usar impresora validadora y se selecciona la impresora
que generará dicha validación; generalmente se trata de impresoras POS matriz de punto que
disponen de esta opción.
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· Habilitar lector de código de barras serial:  cuando el punto de pago cuenta con lector de código
de barras de puerto serial este se debe crear en la pantalla Básculas y lectores.  después de crear el
lector se puede marcar la opción Usar lector de código de barras en puerto serial para
seleccionar el lector creado.

Configuración de parámetros para cada punto de venta

· Configuración de almacenes:  Conexion POS® permite manejar distintas bodegas o almacenes
con inventarios y resolución de facturación independientes.  Por lo tanto se debe seleccionar el 
almacén predeterminado en facturación de esta selección depende que inventario se afectara al
realizar transacciones en el módulo de facturación (ventas, pedidos, devoluciones en ventas) y que
con que resolución de facturación se emitirán las facturas del punto de venta.  Por su parte el 
Almacén predeterminado en inventarios define que inventario se afectara al realizar Compras o
devoluciones en compras.

· Anular documentos con clave del usuario:  al activar esta opción en el punto de venta el sistema
pedirá la clave del usuario seleccionado para permitir la anulación de Facturas y Pedidos comerciales.

· Eliminar Registros e Ítems con la clave del usuario:  Esta opción permite controlar la eliminación
de productos una ves cargados en una factura o pedido comercial así el documento no se halla
finalizado.  al marcar esta casilla el sistema pedirá la clave del usuario seleccionado cada vez que se
presione la tecla de eliminación de registros (F4).

· Generar devoluciones con clave del usuario:  esta opción permite seleccionar un único usuario
con autorización para grabar devoluciones de productos en el punto de pago.  al activar esta opción el
sistema pedirá la clave del usuario seleccionado al momento de grabar el documento de devolución.

· Modificar la composición de productos con clave del usuario:  Al marcar esta opción el sistema
solicitará la clave del usuario seleccionado para permitir el cambio en la composición o receta de los
productos.

· Permitir el uso de cortesías en facturación y ordenes de servicio:  Al marcar esta opción el
sistema permitirá facturar productos con precio de venta cero (0) (cortesías) en el punto de venta; si
ademas se activa la opción Activar cortesías con clave de usuario el sistema pedirá la clave del
usuario seleccionado para permitir la transacción.
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· Permitir la generación de informes de caja de otros usuarios:  Habilita el punto de venta para
generar los informes de caja de varios usuarios sin necesidad de iniciar sesión con cada uno de ellos.

· Permitir que las transacciones de inventario afecten el cuadre de caja de facturación:  esta
opción se utiliza para autorizar un punto de pago para realizar pago a proveedores y recibir compras
de producto canceladas en efectivo.  al marcar esta casilla el sistema genera los egresos
correspondientes a pagos en efectivo y los consolida en el cuadre de caja del usuario que realiza la
transacción siempre y cuando esta se realice en el punto de pago donde se activa esta opción.

· No mostrar el cuadre de caja de facturación en este punto:  esta opción protege el estado del
arqueo para que no sea posible verlo en el punto de pago.

· Usar la pantalla de facturación Touch screen en este punto:  En caso que se quiera utilizar una
pantalla Touch en un punto de pago se debe activar esta opción para que el sistema muestre una
pantalla de facturación optimizada para este uso (todas la operaciones necesarias para facturar se
pueden realizar tocando iconos y botones en pantalla).

· usar clave de vendedores para generar nuevas facturas:  esta opción se activa cuando se quiere
bloquear la pantalla de facturación después de cada transacción con el fin de proteger la operación
cuando varios usuarios generan facturas en el mismo equipo o este se encuentra en una zona donde
personal ajeno a la compañía pueda tener acceso.  Al habilitar este bloqueo el sistema pedirá que el
vendedor se identifique antes de permitirle realizar una factura.  Por otra parte es posible crear un
arqueo independiente para cada vendedor con acceso al punto de pago donde se generan las facturas
con el fin de individualizar las transacciones y tener el control sobre las ventas de cada vendedor; 
para habilitar esta opción se activa la casilla Usar un arqueo diferente por cada vendedor. el uso de
esta característica se trata en la sección Facturación.

· Imprimir formatos solo texto:  Conexion POS® incluye compatibilidad con impresoras POS
genéricas de texto ya sean matriz de punto o termitas lo que permite generar comprobantes en
virtualmente cualquier impresora de punto de venta así no se tenga instalado el controlador especifico
para la impresora.  Para habilitar esta función se debe agregar la impresora al sistema operativo como
"Genérica solo texto".  una ves se halla generado una impresión de prueba exitosa se debe
seleccionar esta impresora en los parámetros de hardware para este punto. hecho esto se marca
la opción Imprimir formatos solo texto para facturas...  

· Permitir el manejo de precios especiales en facturación:  esta característica permite establecer
si el punto de pago esta autorizado para usar las listas de precios especiales que se le pueden
asignar a los productos; ademas es posible autorizar el punto de pago para que el usuario habilite o
des habilite en uso de estas listas de precio presionando la tecla F6 para esto se marca la opción
Activar los precios especiales con la tecla F6, de esta manera el usuario solo debe pensionar F6
para activar o desactivar el uso de estas listas.

· Mostrar alertas del sistema en este punto:  Al activar esta opción el punto de pago dispondrá de
informacion básica en tiempo real sobre los productos que se encuentran sin existencias o fuera de
los intervalos de stock mínimo, máximo y punto de reposición de inventario.
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5 Facturación

El módulo de Facturación de Conexion POS® agrupa todas las pantallas necesarias para la administración de
todas las operaciones necesarias para llevar un control completo de las ventas y movimientos de cada punto de
pago. El sistema Conexion POS® esta diseñado de forma que su operación sea intuitiva y el usuario identifique
fácilmente la opción que debe usar para cada operación.  Por esta razón los módulos están divididos en cuatro
categorías principales:

Tablas principales:
Este menú alberga las opciones que le permiten al usuario ingresar y administrar la informacion
necesaria para el funcionamiento del sistema; Terceros (Clientes. proveedores, empleados), Productos,
así como la personalización de los movimientos de caja, impuestos, bodegas y otros aspectos que se
trataran a lo largo del capítulo:

 

· Terceros
· Almacenes
· Unidades de medida
· Formas de Pago
· Denominaciones
· Bancos
· Tarjetas de Crédito
· Precios
· Tabla de IVA
· Estructura de Productos
· Productos / Servicios
· Areas de Servicio
· Menús de Productos
· Tipos de Preparación
· Conceptos de Caja
· Conceptos de Impuesto

Transacciones
En Transacciones se encuentran todas las opciones que el usuario necesita para la operación y registro
de las operaciones cotidianas en un punto de pago o terminal administrativa; estas opciones permiten el
registro y emisión de Facturas, Pedidos Comerciales, Ordenes de Servicio (Solo en la versión Gourmet),
Comprobantes de egreso, Recibos de caja, Cotizaciones, control de domicilios entre otras; 
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Transacciones

· Apertura de Caja
· Facturar
· Factura Rápida
· Documentos de Caja
· Egresos e Ingresos de Caja
· Ordenes de servicio  (Solo Versión Gourmet)
· Pedidos Comerciales
· Domicilios
· Devoluciones
· Transferencia de efectivo entre cajas
· Cierre de Caja
· Producción y descomposición de productos
· Mesas y Barras
· Vales y consignaciones para Consumo
· Créditos de Consumo
· Bonos

Informes
Conexion POS® posee una amplia gama de informes con el fin de permitirle al usuario acceder de forma
fácil y ordenada a los registros de todas las transacciones que se realizan en el módulo de facturación,
ademas de los consolidados como informacion de ventas, facturación y control de cajas (arqueos) que
realiza automáticamente el Sistema.  A continuación se listan los reportes que encuentran disponibles
en el módulo de facturación:

· Estado de Cuenta de Cartera
· Informe de Documentos de Caja
· Informe de Productos
· Informe de Ventas Por Producto
· Informe de utilidad por Producto
· Informe de IVA en ventas
· Informes fiscales DIAN
· Informe de Ventas por Documento
· Informe de Ventas por Cliente
· Informe de Ventas por Vendedor
· Informe de Ventas Acumulado
· Informe de Ventas por Forma de Pago
· Informe de Facturación Por usuario
· Informe de Devoluciones
· Lista de Precios
· Informe de Ingresos y Egresos
· Informe de Facturas Anuladas
· Informe de Terceros
· Informe de Bonos
· Informe de Cortes de Crédito
· Informes de Pedidos
· Informes de Ordenes
· Informes de Domicilios

Parámetros
El menú Parámetros contiene todas las opciones de personalización del sistema Conexion POS®, que
aplican en el módulo Facturación y sus diferentes pantallas y herramientas.
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· Resolución de facturación
· Parámetros de facturación
· Parámetros de Ordenes de Servicio
· Parámetros de Domicilios
· Parámetros de Documentos de Caja
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5.1 Tablas Principales

Conexion POS® reúne en este menú todas las opciones mediante la cuales el usuario alimenta informacion,
edita y personaliza las características del sistema para adecuarlo al funcionamiento mas conveniente para la
empresa.

 

· Terceros
· Almacenes
· Unidades de medida
· Formas de Pago
· Denominaciones
· Bancos
· Tarjetas de Crédito
· Precios
· Tabla de IVA
· Estructura de Productos
· Productos / Servicios
· Areas de Servicio
· Menús de Productos
· Tipos de Preparación
· Conceptos de Caja
· Conceptos de Impuesto

5.1.1 Clasificación de Terceros

Conexion POS® permite al usuario la creación de distintos grupos para los Terceros (Cliente, Proveedor,
Empleado) de esta forma el usuario puede seleccionar un grupo en especifico P.Ej. Clientes Crédito, Meseros,
Distribuidores, etc. Conexion POS® al ser instalado tiene la clasificación CLIENTE NORMAL;  si se quieren
usar mas clasificaciones, éstas se deben crear en la pantalla Clasificación de Terceros que se encuentra en el
menú Tablas Principales.

Al ingresar en usuario podrá crear una nueva clasificación dando Click en el campo Id serciorandose que el
valor del campo sea cero (0) y presionando la tecla ENTER, el sistema  pedirá el nombre para la clasificación.
Si la clasificación se crea para agrupar meseros en la versión Gourmet se deben marcar la opciones Parámetro
para Conexión Gourmet e Incluir en la Orden de Servicio.  Luego de ingresar estos datos se da Click en Grabar
o se presiona (F2) para guardar los cambio; a partir de ese momento esta clasificación estará disponible en la
pantalla Terceros para que sea asignada a quien corresponda.
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5.1.2 Terceros

En el Sistema Conexion POS® se define como Tercero a cualquier persona Natural o Jurídica que tenga alguna
relacion con la empresa, ya sean Clientes, Proveedores. Empleados y/o Vendedores.  De igual forma es posible
administrar diferentes parámetros de configuración para cada registro; de esta forma es posible el control de
cupos de crédito, formas de pago, precios especiales y otros parámetros que facilitan el manejo de cartera,
domicilios y otras operaciones dentro de los módulos del sistema.

Terceros

5.1.2.1 Creación y Edición de terceros

Creación de Terceros 
Conexion POS® permite una rápida creación de Terceros A través de una interfase que guía al usuario
por  los  campos  que  se  requieren,  esta  pantalla  puede  ser  abierta  desde  distintas  pantallas  de
transacciones como Facturación, Documentos de Caja, Pedidos comerciales,  o a través de la siguiente
ruta desde la pantalla menú principal:

Módulos >  Facturación >
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 Tablas Principales > Terceros

 

Una  ves  se  halla  ingresado  a  la  pantalla  de  terceros  basta  con  escribir  el  número  de  identificación
(Cédula o NIT) sin separadores,  espacios  ni  dígito  de  verificación,  ejemplo:   El  NIT 900.000.000-0   se

escribirá  de la siguiente forma.  al teclear ENTER si el Tercero ya se
encuentra en la base de datos  el Sistema cargara su informacion en la pantalla lo cual permite realizar
cambios o completarla; en este caso el usuario puede cambiar toda la informacion del Tercero ecepto el
NIT o número de Cédula,
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de lo contrario mostrara todos los campos en blanco para registrar la informacion del tercero;

 en  este  caso  el  sistema  requiere  como  campos  obligatorios  para  la  creación  de  un  Tercero(Cliente,
Proveedor, Empleado, Vendedor) el NIT o Cédula,  tipo de persona (Natural o jurídica),  Nombre o Razón
social dependiendo del tipo de persona, un número telefónico de contacto,  la clasificación interna estará
predeterminada en Cliente Normal, el régimen debe ser especificado para el caso de los  proveedores,  el

tipo de relacion con la empresa  estará predeterminada en Cliente si
se ingresa desde Facturación o Pedidos Comerciales  de o contrario es  necesario marcar una de estas
opciones;  dependiendo  de  las  casillas  marcadas  Conexion  POS®  mostrara  al  Tercero  solo  en  las
pantallas  correspondientes,  si  el  Tercero  es  autorretenedor  se  marca  la  casilla  correspondiente;  los
demás campos de esta pantalla son opcionales.  Una ves diligenciada la informacion se puede dar Click

en el botón   o  Presionar  la  Tecla  F2  de  esta  forma  queda  almacenada  la  informacion
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básica del Tercero.

Edición de Terceros 
En el caso de la edición de datos de un Tercero ya Existente se debe ingresar a la pantalla Terceros. 
Para realizar la búsqueda dar Click en el campo NIT y Presionar la tecla de búsqueda del sistema (F5)
para desplegar la pantalla de búsqueda

        

Esta pantalla permite ubicar a los Terceros por medio de distintos Criterios de Búsqueda que dependen
de la informacion registrada al momentos de crear el Tercero o en anteriores actualizaciones; el criterio
de búsqueda predeterminado es el Nombre o Razón social de tal forma que al ingresar a esta pantalla se
puede escribir inmediatamente el Nombre o Razón Social del Tercero, si se quiere utilizar otro criterio
solo se debe dar Click sobre éste e ingresar el valor a buscar. Una ves ubicado el registro que se desea
editar éste se selecciona con Click y se presiona la tecla ENTER en dos ocasiones o se da Click en
Aceptar y luego se presiona ENTER ; de esta forma el sistema carga el registro buscado en pantalla,
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 una ves allí es posible editar o completar todos los datos del tercero; el único dato que el sistema no
permite modificar es el NIT o Cédula.  Al concluir el proceso de edición se puede Presionar la tecla F2 o
dar Click en Grabar para almacenar los cambios realizados.  Este proceso se puede realizar cuantas
veces se requiera.

5.1.2.2 Asignación de cupos de crédito

Dentro de las  opciones  de  administración  que  posee  Conexion  POS®  para  el  control  de  cartera  de  clientes
existe la posibilidad de asignar Cupo de Endeudamiento a cada cliente, de esta manera el sistema controlará el
acumulado máximo de crédito (CXC)Cuentas por Cobrar a Clientes que se permitirá, esto para evitar el aumento
en las cartera de un cliente especifico.

Para activar esta opción se debe crear el Tercero correspondiente o bien buscarlo dentro de la base de datos;
para esto se ingresa a la pantalla de Terceros,  una ves allí dar Click  en el campo NIT y  presionar  la  tecla  de
búsqueda F5.

Una  ves  ubicado  el  registro  deseado  en  la  pantalla  de  terceros  dar  Click  en  la  pestaña  Parámetros;  a
continuación se marca la opción Asignar un Cupo de Endeudamiento a éste Tercero, En la casilla Cupo de
Endeudamiento se escribe el valor e el cual se debe limitar el consumo del Cliente y  se guardan los  cambios
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(tecla F2 o Botón Grabar).  

    

5.1.2.3 Asignar Conceptos de Precio y Promociones

En Conexion POS® es posible asignarle un concepto de precio a un cliente especifico para que el sistema
facture con este concepto.  Para que esta opción sea funcional debe activarse el parámetro Manejar precios
especiales en parámetros de facturación.

Para asignar un concepto de precio a un cliente, primero se debe ubicarlo en la base de datos y cargarlo en la
pantalla principal de terceros.  seleccionar la pantalla conceptos de precio, en ella marcar la opción 

 , seleccionar de la lista el/los conceptos que se le desean asignar al cliente.
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Asignacion de conceptos de precio

5.1.2.4 Asignar precios especiales

Conexion  POS®  permite  el  manejo  de  un  precio  básico  o  normal  y  hasta  dos  Precios  Especiales  que  se
pueden generar al momento de Crear o Editar los productos. Estos Precios especiales  se pueden asignar a los
Clientes,  de  esta  forma  si  el  punto  de  pago  esta  habilitado  para  la  utilización  de  Precios  Especiales  en  la
sección Parámetros  Generales  para Este Punto,  al  seleccionar  un  Cliente  que  tenga  asignado  uno  de  estos
precios especiales el sistema los usará para liquidar la factura o pedido comercial actual,  siempre y  cuando el
producto  seleccionado  tenga  un  valor  diferente  a  cero  (0)  en  la  casilla  correspondiente  de  lo  contrario  en
sistema asignará el precio de la lista de precio normal.

Para  asignar  un  Precio  Especial  a  un  Cliente  es  necesario  Crear  el  Tercero  Correspondiente  o  editar  uno
existente.  
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Luego  de  seleccionar  el  Cliente  se  ingresa  a  la  pestaña  Parámetros  allí  se  activa  la  opción  Establecer  un
precio de  productos para  éste  tercero y se selecciona una de las  tres  opciones  disponibles  y  guardar  los
cambios. 

  

Es importante tener en cuenta que para que la asignación de  precios  especiales  funcione  el  Cliente  no  debe
tener activo ningún Concepto de Precio.

5.1.2.5 Predeterminar Productos para compras

Dentro de los  parámetros  que se le pueden activar a un Tercero  se  encuentra  la  opción  de  predeterminar  los
productos  que se le adquieren generalmente al mismo Proveedor,  de esta manera al  seleccionar  al  tercero  el
sistema cargara automáticamente la lista de productos que se le adquieren a este Tercero.

Para  activar  esta  opción  se  debe  seleccionar  el  Tercero,  marcarlo  como  Proveedor,  pasar  a  la  pestaña
Parámetros, allí se marca la opción Cargar únicamente  estos productos en compras,  luego se da Click  en



Facturación 39

Syscomp de Colombia S.A.S. © 2012

el  campo  Código  para  cargar  los  producto  predeterminados  ya  sea  digitando  el  código  o  pulsando  F5  para
buscarlos en la base de datos; al finalizar de procede a grabar los cambios.

     

esta opción aplica únicamente para los terceros creados como Proveedores y esta activa solo en la pantalla de
Compras en el módulo Inventarios.

5.1.2.6 Limitar Formas de Pago

Conexion POS® permite la administración de las formas de pago autorizadas para cada tercero P.Ej.  se quiere
configurar un determinado cliente para que solo pueda pagar sus facturas en efectivo.

Para  realizar  esta  operación  se  debe  seleccionar  el  tercero  y  cargarlo  en  pantalla,  entrar  en  la  pestaña
parámetros, una ves allí se marca la opción Restringir Formas de pago a este tercero esto cargara todas las
formas de pago en la lista inferior;  allí se seleccionan las  formas de pago que se le quieren bloquear al tercero
seleccionado.   Luego de grabar los  cambios esta opción aplicara en  la  Selección  de  formas  de  pago  que  se
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encuentran en Las pantallas de Facturar y Compras.

 Parametros de Terceros    

5.1.2.7 Limitar Consumo de productos

En la pestaña Parámetros de la pantalla Terceros también encontramos una lista llamada Limitar el  Consumo
de Productos para éste Tercero donde se pueden cargar productos a los que se les  quiere limitar la cantidad
diaria que se le puede despachar a un Tercero (Cliente) determinado.  Se debe dar Click en el campo Código de
la lista de productos limitados y  bien se puede escribir el código interno del producto o pulsar la tecla F5 para
ubicar  el  Producto  a  través  de  la  pantalla  de  búsqueda.   Al  completar  la  selección  de  productos  se  deben
guardar los cambios pulsando la tecla F2 o dando Click en el botón Grabar.

Parametros de Terceros   Busqueda de productos
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5.1.2.8 Manejo de sedes

Para las empresas que manejan entregas a domicilio o quieren llevar el control de las  diferentes  direcciones de
cada  Tercero  Conexion  POS®  cuenta  con  la  opción  Sedes,  una  pestaña  que  se  encuentra  en  la  pantalla
Terceros.  

para utilizar esta opción el usuario debe ubicar el Tercero ya sea con en número de identificación o a través de
la pantalla de búsqueda (F5), dar Click en la pestaña sedes, en esta pestaña se debe marcar a opción Manejar
varias Sedes,  al  realizar  esta  acción  el  sistema  cargara  los  datos  de  dirección  y  teléfono  que  se  hallan
registrado en la pantalla de datos Básicos como la sede predeterminada para las transacciones.

Si se desea crear otra Sede para el tercero seleccionado se debe dar Click  en el botón Crear  Sede  de  esta
forma el sistema habilitará las casillas donde se debe registrar la informacion de la Sede;  los  datos  obligatorios
son:  Dirección, Nombre de Sede y Número telefónico.  luego de registrar esta informacion dar Click en el Botón
 Grabar Sede,  este procedimiento se repite para cada sede que se  le  desee  grabar  al  Tercero;  si  se  quiere
eliminar una de las sedes ya grabadas se debe seleccionar ésta de la lista de Sedes del tercero y  dar Click  en
el botón Eliminar sede, al terminar de grabar o eliminar las  Sedes necesarias  dar Click  en el botón Grabar en
la parte inferior de la pantalla para actualizar la informacion del tercero.   A partir de este momento  cuando  se
seleccione un Tercero (Cliente) en las  pantallas  de  facturación,  pedidos  comerciales  o  domicilios  el  Sistema
mostrara una opción donde se puede seleccionar la sede del cliente que realiza la transacción  o  a  la  que  se
debe despachar los productos de ese documento.

    

Pantalla de facturacion normal con la Opcion Sedes Activada
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5.1.2.9 Asignar Fotografía

Conexion POS® en su versión Gourmet permite la identificación de los Meseros a través de fotografías que son
asignadas en la pantalla Terceros. 

Para asignar una fotografía al Tercero éste se debe Crear o seleccionar a través de la pantalla de búsqueda
(F5), luego en la pestaña Fotografía dar Click en el botón Seleccionar Foto esto desplegará una pantalla de
búsqueda para ubicar la fotografía en el disco duro del PC; esta fotografía puede ser en cualquier formato de
imagen  debe ser de baja resolución para adecuarse a las pantallas del sistema, luego de seleccionar la
fotografía se graban los cambios.

   

5.1.2.10Consulta de movimientos

Esta pestaña dentro de la pantalla terceros brinda informacion sobre los productos que el tercero compro o
vendió dependiendo si es Cliente, proveedor o ambos; en un determinado tiempo.

para consultar esta informacion se debe buscar el tercero en la base de datos (F5) y cargarlo a la pantalla de
terceros, dar Click en la pestaña Movimientos.  en esta pantalla se debe seleccionar el rango de fechas que se
quiere consultar y Click en el botón consultar;
 de esta forma el sistema mostrara en pantalla los productos que el Tercero compro o vendió, de esta forma al
dar Click sobre cualquier producto de la lista le sistema mostrara en las listas de la derecha los datos de las
transacciones que el tercero a realizado con el producto seleccionado.
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5.1.3 Almacenes

Esta sección permite crear los diferentes Puntos de venta, Bodegas o sitios con inventario controlado con que
dispone la empresa.  De esta forma el usuario puede administrar separadamente las existencias y el proceso
facturación lo que permite un control mas minucioso de las operaciones cotidianas.

Crear o editar Almacenes

Conexion POS® Trae configurado por defecto un Almacén llamado OFICINA PRINCIPAL que tiene el código
01 y el Id (número de identificación interno) 1 el cual se utilizara en todas las transacciones de Facturación
e Inventarios.  Para Actualizar la informacion del almacén OFICINA PRINCIPAL o crear uno nuevo se debe
ingresar a través de la ruta Módulos > Facturación > Tablas Principales > Almacenes. una vez el esta pantalla
se tienen dos opciones: crear un almacén nuevo , o editar la informacion de un Almacén ya creado:

Crear un nuevo Almacén: Para crear un nuevo Almacén el usuario debe ingresar a la pantalla de
Almacenes y seguir los siguientes pasos:

· Dar Click en el campo Id.
· pulsar la tecla cero (0) y ENTER
· Digitar un código interno para el almacén.
· Digitar el nombre del almacén
· Si el almacén se encuentra ubicado en otra sede diferente a la de la empresa se deben Digitar los

datos de contacto correspondientes. Estos datos se mostraran en las facturas de ese almacén solo
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si se marca la opción Mostrar datos del almacén en los formatos de facturas y pedidos, que se
encuentra en la pantalla Parámetros de Facturación, pestaña Parámetros Generales.

· Guardar Cambios presionando (F2) o dando Click en el botón Grabar

Editar Almacenes:  Para editar o actualizar la informacion de un almacén ya creado se debe ingresar a la
pantalla Almacenes y allí:

· Dar Click en el campo Id.
· Pulsar la tecla de búsqueda (F5)
· Ubicar el almacén que desea editar usando los parámetros que ofrece la pantalla de búsqueda
· Seleccionar el almacén y pulsar ENTER en dos ocasiones para cargar el registro en la pantalla
· Actualizar o completar los datos necesarios.
· Guardar Cambios presionando (F2) o dando Click en el botón Grabar

Almacnes  Busqueda de Almacenes   

5.1.4 Unidades de medida

Conexion POS® permite personalizar la unidades de medida usadas para la creación de productos de distinta
naturaleza , por ejemplo: Unidades, Libras, Kilos, Metros etc., al igual que permite elegir cuales unidades de
medida serán controladas por una Bascula Digital en caso de contar con una.

El sistema tiene configuradas las unidades de medida mas comunes: unidades, libras, kilos y gramos.  Si se
desea crear una nueva unidad de medida se deben seguir los siguientes pasos:

  

· Ingresar a la pantalla Unidades de Medida siguiendo la ruta Módulos > Facturación > Tablas
Principales > Unidades de Medida.

· Dar Click en el campo Id y presionar la tecla ENTER.

· Escribir un nombre para la nueva Unidad de Medida 
· Si la Unidad de Medida creada se va a utilizar para controlar productos a través de una bascula digital se

debe marcar la opción Utilizar esta unidad de medida para pesar productos en Bascula,
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 esto habilitará el campo Equivalencia en Bascula, ingresar 1 en
este campo.

· Presionar F2 o hacer Click en el botón Grabar.

5.1.5 Formas de Pago

Conexion POS® le permite al usuario administrar las formas de pago que maneja en el punto de venta; esto con
el fin que el usuario personalice su pantalla de formas de pago en las transacciones del sistema.

En la pantalla formas de pago el usuario podrá crear, eliminar o editar las diferentes formas de pago siguiendo
los siguientes pasos:

Creación de Formas de Pago
· Ingrese a la pantalla de Formas de Pago a través de la ruta: Módulos > Facturación > Tablas Principales

> Formas de Pago
· Dar Click en el campo Id y presionar la tecla ENTER.
· Ingresar el nombre para la nueva forma de pago
· Si la forma de pago se crea para ventas a crédito se debe marcar la opción Crédito, si se desea que el

sistema acepte pagos parciales o abonos a los documentos de marca la opción Dividir en varias
cuotas o pagos; si por el contrario se quiere que el pago se difiera en un determinado plazo se marca la
opción Diferir el Crédito y se selecciona el número de días correspondiente; si la forma de pago se crea
para recibir pago en cheque se debe marca esta opción.

· En la sección Datos a pedir  el usuario puede decidir que informacion complementaria del pago se
quiere capturar al momento de realizar la transacción; los datos disponibles son: Banco, Número de
documento, Fecha, y Tipo de tarjeta; el bando y tipo de tarjeta deben estar creados en sus respectivas
pantallas antes de poder utilizarlos en las transacciones.

· La opción Mostrar IVA para esta forma de pago debe marcarse si se quiere que el sistema muestre el
valor de Base e Impuestos para el valor del pago que se realiza usando esta forma de pago P. Ej.: si el
pago es con tarjeta débito o crédito es necesario especificar el valor de la base e impuestos al momento
de realizar la transacción por lo que el Sistema muestra esta informacion en pantalla para facilitar la
operación.
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· a
· si desea que la forma de pago que se esta creando Afecte el Cupo de Crédito de los Terceros que tengan

activa esta opción; marcar la opción Afectar el Cupo de Crédito de los Terceros
· Afectar los Vales de consumo y las consignaciones de los terceros es una opción que permite

descontar el valor del consumo de las consignaciones (Preparo) o Vales que se le hallan realizado al
tercero.

· a
· si se quieren redimir Bonos de consumo que se le hallan asignado a los terceros utilizando la forma de

pago actual se debe marcar la opción Administrar los Bonos con esta forma de pago.
· a

Edición de Formas de Pago
El proceso de edición de las Formas de Pago ya creadas sigue los mismos patrones de todo el Sistema
Conexion POS®; por lo tanto cuando se quiere edita una forma de pago es necesario seguir los siguientes
pasos: 
· dar Click en el campo Id y presionar la tecla F5 allí el Sistema mostrara la pantalla de búsqueda de

formas de pago. 

· ubicar la forma de pago que se desea actualizar y presionar la tecla ENTER en dos ocasiones para
cargar el registro en pantalla

· Modificar la informacion necesaria y dar Click en el botón Grabar o Presionar la tecla F2.

5.1.6 Denominaciones Monetarias

El sistema Conexion POS® esta diseñado para que el usuario ingrese la cantidad de billetes o monedas de
cada denominación al momento de realizar aperturas o cierres de caja; esto con el fin de agilizar el proceso en
el punto de pago.  Por esta razón existe la pantalla Denominaciones en la que el usuario puede crear o
modificar las denominaciones de dinero que estén en circulación; esto en el caso que salga otra denominación
de monedas o billetes.

 

Si se desea crear una nueva denominación se debe dar Click en el campo Id y presiona la tecla ENTER, esto
habilitará el campo valor para ingresar el valor de la nueva denominación; seguidamente de debe seleccionar la
presentación (Moneda o Billete) para poder grabar el registro (F2).
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Para el caso de la edición dar Click en el campo Id, presionar la tecla de búsqueda (F5) para que el sistema
despliegue la pantalla de búsqueda.

Una vez ubicado el registro a editar éste de selecciona y se presiona la tecla ENTER en dos ocasiones para
cargarlo en la pantalla y allí se puede modificar el valor o la presentación. luego se deben grabar los cambios.

5.1.7 Bancos

Esta pantalla le permite al usuario Crear o editar el nombre de las entidades bancarias que se podrán
seleccionar cuando se use una forma de pago que requiera seleccionar un Banco 

 

Para crear un registro nuevo o cambiar el nombre de alguno ya creado se debe:

1. Ingresar a la pantalla Bancos siguiendo la ruta Módulos > Facturación > Tablas Principales > Bancos.

2. Si se desea editar un registro ya creado debe hacer Click en el campo Código presionar la tecla F5, esto
desplegará la pantalla de búsqueda, ubicar el registro y presionar ENTER en dos ocasiones.  Si se quiere
crear un registro nuevo hacer Click en el campo Código ingresar cero (0) y presionar la tecla ENTER.

3. Ingresar el nombre de la entidad a crear.

4. Presionar F2 o hacer Click en el Botón Grabar.
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5.1.8 Tarjetas de Crédito

Esta opción permite crear las marcas de tarjetas que se manejan en el punto de pago dando la opción de
capturar esa informacion en la pantalla de selección de formas de pago.

Para crear un registro nuevo o cambiar el nombre de alguno ya creado se debe:

1. Ingresar a la pantalla Bancos siguiendo la ruta Módulos > Facturación > Tablas Principales > Tarjetas
de Crédito.

2. Si se desea editar un registro ya creado debe hacer Click en el campo Cod. Tarjeta presionar la tecla F5,
esto desplegará la pantalla de búsqueda, ubicar el registro y presionar ENTER en dos ocasiones.  Si se
quiere crear un registro nuevo hacer Click en el campo  Cod. Tarjeta ingresar cero (0) y presionar la tecla
ENTER.

3. Ingresar el nombre o marca de tarjera a crear.

4. Presionar F2 o hacer Click en el Botón Grabar.

5.1.9 Precios

El menú Precios el Sistema Conexion POS® alberga las opciones Conceptos de Precios y Promociones.
Estas son herramientas que le permiten al usuario configurar precios alternos para los productos con el fin de
fidelizar al cliente o manejar precios diferenciales; de esta forma si se cumplen unas condiciones establecidas
por el usuario, el sistema cambiara automáticamente el precio de los productos según los parámetros
especificados.

5.1.9.1 Conceptos de Precios

Esta herramienta fue creada para que el usuario cree o administre precios alternos que se asignan a uno, varios
o todos los productos. Estos concepto de precio se pueden luego ligar a un Tercero (Cliente) para que el
sistema utilice este valor alterno al momento de emitir una factura o pedido comercial. 

Creación y edición de Conceptos de Precio
Para crear un nuevo concepto de precio se debe realizar el siguiente procedimiento:

1. ingresar a la pantalla Conceptos de Precio a través de la ruta Módulos > Facturación > Tablas
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Principales > Precios > Conceptos de Precios

2. Dar Click en el Campo Id, verificar que el número en este campo sea cero (0) y presionar la tecla
ENTER.  Si desea editar un concepto ya creado debe dar Click en el campo Id Presionar la tecla F5
para buscar el registro en la base de datos, una ves ubicado señalarlo con Click y presionar la tecla
ENTER en 2 ocasiones.

3. Ingresar el nombre para el concepto de precio 

4. Seleccionar la manera como se afectara el precio de venta del producto.  Existen 3 opciones:
•Por porcentaje: El sistema afectara el precio de venta de acuerdo al porcentaje ingresado en la

casilla de Porcentaje (campo de ingreso de datos).  .
•Por Valor:  El sistema afectara el precio de venta del producto de acuerdo al valor fijo que se

ingrese en la casilla Valor (campo de ingreso de datos).
•Asignación manual:  De esta forma el usuario registra un valor manual para cada producto al

que le quiera asignar el concepto de precio; este sera el valor con el que se liquidarán factura
o pedidos comerciales cuando el concepto de precio sea seleccionado
NOTA: Los valores que asignen los Conceptos de Precio por porcentaje o por valor varían de acuerdo
al precio de venta registrado para cada producto, es decir si el precio de venta varia automáticamente
el valor que asigna el concepto de precio lo hace en la misma proporción.

5. Seleccionar el tipo de afectación que tendrá el concepto de precio (aumento o disminución en el
precio de venta)

6. Si se quiere que el concepto de precio impida que apliquen las promociones sobre los productos a
los que se le asigne se marca la opción Priorizar sobre Promociones.

7. Grabar el registro (F2 o Click en el botón Grabar)

Asignación de Conceptos de Precio a Productos
Una vez creado el concepto de precio éste debe asignarse a los productos en los que ser quiere tener
precio alterno.  Para realizar la asignación del concepto de precio a los productos de la base de datos
se debe: 

1. Ingresar a la pantalla Asignar Conceptos de Precio siguiendo la ruta: Módulos > Facturación >
Tablas Principales > Precios > Asignar Concepto de Precio
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2. Seleccionar el Almacén en el cual va a estar activo el concepto de Precio

3. Seleccionar el concepto de precio

4. Seleccionar los productos a los que se desea asignar el concepto de precio; existen dos formas para
asignar conceptos de precio a los productos: se puede marcar la opción Todos los productos y de
esta forma el sistema muestra la lista de todos los productos de la base de datos con todos ellos ya
seleccionados, sin embargo el usuario puede marcar o des marcar a voluntad los productos que así
desee.  La segunda opción es Filtrar Productos; con esta opción es posible que es sistema solo
muestre los productos que pertenezcan a un grupo especifico, estos grupos son los mismos que se
definen al crear el producto; de esta forma el sistema solo mostrara estos productos haciendo mas
fácil la selección.  Si el concepto de precio que se esta asignando es de asignación Manual el
usuario debe ingresar frente a cada producto en la columna Precio concepto el valor deseado.

5. Grabar los registros presionando la tecla (F2).  Este proceso puede algún tiempo dependiendo de la
cantidad de productos seleccionados.

IMPORTANTE:
Para que el sistema tome los conceptos de precio al momento de realizar las transacciones se debe
crear un concepto de precio para utilizar como opción por defecto; este concepto por lo general se crea
usando las opciones Por porcentaje o por valor dejando el campo de ingreso de datos en cero (0) para
que no modifique los precios de venta por defecto y se debe asignar a todos los productos de la base
de datos. Hecho esto se debe ingresar a la pantalla Parámetros de Facturación  siguiendo la ruta
Módulos > Facturación > parámetros > Parámetros de Facturación. En esta pantalla ubicar la pestaña
Parámetros Generales, allí habilitar la opción Utilizar conceptos de Precio.  Si desea que el sistema
tome uno de los concepto de precio como lista por defecto marcar la opción Establecer un Concepto
Predeterminado, esto habilitará la casilla de selección de conceptos de precio, allí se debe seleccionar
el concepto predeterminado para el Sistema.  Si esta opción no es marcada el Sistema pedirá que se
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seleccione un concepto para cada factura o pedido comercial.

Opcion Utilizar Conceptos de Precio 

activada  

Conceptos de Precio activados y Concepto por

defecto seleccionado

 

5.1.9.2 Promociones

Esta herramienta le permite al usuario asignar precios alternos a los productos, precios que aplicaran siempre y
cuando al momento de realizar una transacción (factura o pedido) que involucre productos con promociones
asignadas se cumplan ciertas condiciones como por ejemplo: cantidad mínima de producto comprada por el
cliente, valor de la transacción realizada, vigencia de la promoción, etc.

Estas Promociones se aplican automáticamente al momento de realizar una factura o pedido comercial siempre
y cuando el Cliente tenga habilitada la opción Aplicar Promociones en la pestaña Conceptos de Precio de la
pantalla Terceros.

5.1.9.2.1  Creación y configuración de Promociones

Para crear una nueva Promoción o editar una existente el usuario debe:

1. ingresar a la pantalla que se encuentra en la ruta Módulos > Facturación > Tablas Principales > Precios
> Promociones.

2. Si se quiere crear una nueva promoción se debe dar Click en el campo Id, verificar que el número en este
campo sea cero (0) y presionar la tecla ENTER.  Si se desea editar una promoción existente se debe dar
Click en el campo Id y presionar la tecla F5 para buscar el registro en la base de datos, seleccionar el
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registro y presionar dos veces la tecla ENTER para cargar el registro en pantalla.

3. Ingresar un nombre para la promoción.

4. Selecciona el tipo de aplicación con la cual de van a seleccionar los productos a los cuales se asignará
la promoción.  Existen tres tipos de aplicación:
•Todo el inventario:  Al seleccionar esta opción el sistema desplegará una lista de todos los

productos que de la base de datos, dándole al usuario la opción de seleccionar productos de la lista. 

  

Se reducira el precio de venta del producto
en 100 pesos

•Inventario Filtrado: Esta opción le permite al usuario seleccionar una de las categorías en las

cuales de han clasificado los productos  al seleccionar esta
opción el Sistema activará la selección de categoría (Las opciones que se muestran dependen del tipo
de estructura que se definió para la creación de Productos), y el campo código donde se puede escribir o
buscar (F5) el código asignado a la clasificación que se desea cargar; al seleccionar una clasificación el
Sistema mostrara la pantalla de selección de productos solo cargando los que pertenecen a la
clasificación seleccionada. 
•Un Producto:  Si el usuario marca esta opción el Sistema habilitará el campo código para Digitar o

buscar el código de un único producto al que se le asignará la promoción. 

5. Seleccionar el rango de fechas en las que tendrá validez la promoción 

 por defecto el sistema da un mes de validez a la promoción.

6. Seleccionar el tipo de afectación con la que serán afectados los productos.  Existen tres tipos de
afectación para los productos:



Facturación 53

Syscomp de Colombia S.A.S. © 2012

•Por porcentaje:  Al seleccionar este tipo de afectación el Sistema modificará el precio de venta del
producto de acuerdo al porcentaje escrito en el campo que lleva éste nombre 

 (en este caso se reducirá el precio de venta en 10%), de igual
forma se debe especificar si la modificación es de descuento o incremento en el precio.
•Por valor:  Esta opción modifica el precio de venta del producto sumando o restando el valor digitado

en la casilla correspondiente del precio de venta por defecto 
(el precio de venta se reducirá en 100 pesos), en este tipo de afectación se debe seleccionar si es
descuento o incremento.
•Personalizado:  Este tipo de afectación reemplaza el precio de venta del producto por el digitado en

el campo Valor (El precio de venta de el/los producto/s

seleccionados se reemplazará por 1000 pesos ) 

7. La sección Condición se divide en dos parte: el Parámetro a validar y La condición que debe cumplir
este parámetro para que le active la promoción Seleccione el parámetro a validar con la cual se activará
la promoción al momento de la transacción.  Existen cuatro Parámetros para activar las promociones, y
cuatro condiciones, de las cuales se debe especificar una para el parámetro seleccionado excepto para

el parámetro Sin Condición .
•Cantidad:  El Sistema aplicara la promoción si la cantidad de producto cumple con la condición

especificada en el campo cantidad.
•Valor:  Esta opción activa la promoción siempre y cuando el valor de la compra del producto cumpla

con las condiciones configuradas.
•Sin Condición:  El Sistema siempre aplicara la condición, el único parámetro que es validado es el

rango de fechas.

5.1.10 Tablas de IVA

El Sistema Conexion POS® le permite al usuario crear los diferentes gravámenes de Iva que debe manejar en el
punto de venta. Por defecto el Sistema tiene creados los gravámenes EXENTO y 16%; Si el usuario maneja
otros gravámenes éstos puedes ser creados en la Pantalla Tablas de IVA.

Para crear un nuevo gravamen de IVA el usuario debe seguir los siguientes pasos:

1. Entrar a la pantalla tablas de IVA, siguiendo la ruta Módulos > Facturación > Tablas principales > Tablas
de IVA

2. Presionar la tecla F5 para desplegar el listado de los registros creados en la base de datos (este paso es
requerido ya que el usuario digita el código con el que se guardara el gravamen de IVA que se desea
crear)
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3. Revisar el listado para verificar que el código de IVA que se desea poner no se encuentre ya creado, por
defecto el sistema tiene creados los códigos 01, 02 y 03 para los gravámenes EXENTO DE IVA, MAS
IVA DE 16% y IVA 16% INCLUIDO respectivamente,

4. Dar Click en el botón SALIR para regresar a la pantalla de creación.
5. Digitar el código deseado para el Gravamen de IVA a crear y presionar la tecla ENTER
6. Seleccionar un símbolo imprimible que sera utilizado en los formatos de impresión de facturas para

identificar el gravamen que le corresponde a cada producto 

 

7. Ingresar un nombre para el tipo de Iva.
8. Digitar el porcentaje de Iva que se desea crear.
9. Digitar el porcentaje de la base sobre el cual se calculará el impuesto
10. Si el valor del Iva se debe incluir en el precio de venta se marca la opción Se incluye en el precio
11. La opción Tarifa General.
12. Grabar los cambios (Botón Grabar o F2)

NOTA:  al crear gravámenes de Iva nuevos se debe crear un registro con la opción Se incluye en el precio
marcada y otro con la misma informacion, un nombre distintivo y la opción Se incluye en el precio sin marcar,
esto para un correcto funcionamiento del Sistema en los módulos de Facturación a Inventarios.  Ejemplo:  Al
crear un registro para el Iva de 10% éste se debe crear tanto incluido en el precio cono no incluido 
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5.1.11 Estructura de Productos

Debido a que en Conexion POS® se puede personalizar la creación de productos para que el usuario pueda
generar las agrupaciones que desee de tal forma que pueda clasificar sus productos según sus necesidades;
por ejemplo:

· Un supermercado requiere clasificar sus productos por departamento o línea esto es un único nivel de
agrupamiento y formando el código incluyendo el código de la línea y un consecutivo .

CÓDIGO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO CÓDIGO DE PRODUCTO PRODUCTO

001 Departamento 1 001001 Producto 1 departamento 1

001002 Producto 2 departamento 1

001003 Producto 3 departamento 1

002 Departamento 2 002001 Producto 1 departamento 2

002002 Producto 2 departamento 2

002003 Producto 3 departamento 2

   

Estructura de Productos por Linea

(departamento) de tres caracteres y

concetutivo de tres caracteres para productos

· En una tienda de ropa se deben organizar los productos con varios niveles de agrupamiento: Tipo de Prenda,
Marca, Talla. de esta forma se tiene una clasificación con 3 niveles.  Los registro de cada nivel se pueden
combinar con los de los otros niveles para crear una organización en la que se tienen varias opciones para
filtrar y visualizar los productos; A este tipo de estructura se le conoce como de múltiples niveles y
consecutivo general

CÓDIGO TIPO TIPO DE

PRODUCTO

CÓDIGO

MARCA

MARCA CÓDIGO

COLOR

COLOR CÓDIGO

PRODUCTO

PRODUCTO

01 Tipo 1 001 Marca 1 01 Color 1 0000001 Producto 1

002 Marca 2 01 Color 1 0000002 Producto 2

02 Tipo 2 001 Marca 1 01 Color 1 0000003 Producto 3

003 Marca 2 02 Color 2 0000004 Producto 4

03 Tipo 3 001 Marca 1 01 Color 1 0000005 Producto 5

002 Marca 2 02 Color 2 0000006 Producto 6

003 Marca 3 03 Color 3 0000007 Producto 7
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Estructura de productos con tres niveles de

agrupamiento y un concecutivo de 7

caracteres

5.1.11.1Creación de la estructura de Productos

Dependiendo de la naturaleza del punto de venta, antes de poder crear productos el usuario y/o Personal de
soporte deben crear su propia estructura de organización dentro de Conexion POS®.  

A continuación se expone el procedimiento para crear la estructura en los dos sistemas usados comúnmente
para la organización de los productos dentro del Sistema.

Creación de estructura por línea y consecutivo
La estructura por línea (grupo o departamento) y consecutivo permite crear únicamente un nivel de
agrupación y crea el código de los productos usando el código de la línea en la que se quiere incluir
el producto seguido de un consecutivo para cada línea, de esta forma si se crea una estructura de
productos con línea de 2 caracteres y consecutivo de 3 caracteres el código obtenido sera de la
forma XXYYY donde XX representa el código de la línea seleccionada y YYY representa el
consecutivo del producto dentro de la línea, así la línea 01 tendrá códigos desde 01001 hasta 01999,
la línea 2 del 02001 al 02999. 

para crear una estructura de productos del tipo Línea y Consecutivo se deben seguir los siguientes
pasos:

1. Ingresar a la pantalla Estructura de Productos a través de la ruta: Módulos > Facturación > Tablas
principales > Estructura de Productos.

2. Dar Click en el campo Id, digital el número cero (0) y presionar la tecla ENTER
3. En el campo Número de caracteres seleccionar el número de caracteres (dígitos) que tendrá el

código  de la línea, de este valor dependen la cantidad de líneas que se pueden crear, si se
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selecciona 2 el sistema permitirá crear líneas desde el código 01 hasta el 99 y así para todos los

valores ingresados en este campo.
4. Ingresar un nombre para la clasificación.
5. Si el usuario desea que el nombre del grupo se incluya automáticamente en la descripción del

producto se debe marcar la opción Incluir en la descripción del productos.
6. Marcar la opción Iniciar a partir de este nivel un consecutivo de e ingresar el número de

caracteres para el consecutivo de cada producto; si se coloca 3 el sistema permitirá crear hasta

999 productos dentro de cada grupo 
7. Grabar el registro (F2).  Si el procedimiento es exitoso el sistema mostrara el mensaje 

 Donde DEPARTAMENTO es el nombre de la clasificación
creada.

Creación de estructura con varios niveles de agrupamiento
Una estructura creada con varios niveles de agrupamiento le permite al usuario organizar sus
productos hasta en 6 grupos y subgrupos de forma que pueda seleccionar cualquiera de estos para
filtrar la informacion que desea ver en los informes y pantallas de inventario Físico inicial; para este
tipo de estructura el sistema genera un código consecutivo para cada producto independientemente
del grupo o grupos a los que pertenezca. Si se selecciona un consecutivo de 6 caracteres para la
creación de productos el sistema generara los códigos del 000001 al 999999.

Una estructura con varios niveles de agrupamiento se crea siguiendo las instrucciones enumeradas
a continuación:

1. Ingresar a la pantalla Estructura de Productos a través de la ruta: Módulos > Facturación > Tablas
principales > Estructura de Productos.

Pantalla de estructura de productos vacia

2. Dar Click en el campo Id, digital el número cero (0) y presionar la tecla ENTER
3. En el campo Número de caracteres seleccionar el número de caracteres (dígitos) que tendrá el

código  de la línea, de este valor dependen la cantidad de líneas que se pueden crear, si se
selecciona 2 el sistema permitirá crear líneas desde el código 01 hasta el 99 y así para todos los

valores ingresados en este campo.
4. Ingresar un nombre para la clasificación.
5. Si el usuario desea que el nombre del grupo se incluya automáticamente en la descripción del

producto se debe marcar la opción Incluir en la descripción del productos.
6. Grabar el registro
7. si desea crear varios niveles de agrupamiento repetir los pasos 2 al 6.  Puede crear un máximo de
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6 niveles
8. cuando este creado el último nivel deseado marcar la opción Iniciar Consecutivo; esto habilitará

la casilla Nro. Caracteres, allí se ingresa el número de caracteres que desea para que se
generen los códigos de los productos, P. ej: si se escribe 7 en este campo el sistema creara los
códigos del 0000001 al 9999999 independientemente del/los grupo/s a que pertenezca el
producto.

9. Grabar los registros (F2).  Si el proceso es exitoso la pantalla de estructura de productos
mostrara una informacion similar a esta:
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5.1.12 Productos y Servicios

Esta opción del Sistema Conexion POS® que permite la administración de los Productos(Registro que se crea

dentro del Sistema de acuerdo a la estructura creada inicialmente y posee control de inventario) y/o Servicios
(Registro que se crea asignado un codigo asignado manualmente, no posee control de inventacio ni sigue la

estructura de productos creada) que facture la empresa.  A través de esta pantalla se pueden crear, editar,
cambiar precios, asignar composición, fotografía, y demás parámetros necesarios para facilitar la facturación y
control de inventario en los punto/s de pago o bodegas.  Esta pantalla esta disponible tanto en el modulo de
facturación como en el de inventarios. por lo tanto lo que los procedimientos de creación y edición aplican en
los dos módulos pero solo en el modulo Facturación se pueden crear servicios.

Pantalla de creacion y edicion de productos version POS
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Pantalla Listado de Productos

(Permite edicion de datos basicos)

5.1.12.1Creación de Productos y servicios

El proceso de creación de productos dentro de Conexion POS® depende del tipo de estructura de productos
creada inicialmente.  Debido a esto a continuación se explican las dos maneras de crear productos según la
estructura: Línea y consecutivo y varios niveles de agrupamiento y consecutivo general.

Para la creación de productos en el módulo facturación de la  versión Gourmet el sistema solo solicita un dato
adicional a los requeridos en la versión POS o el módulo Inventarios, el Area de Servicio este dato define en
que área de servicio se imprimirán las ordenes que se generen del producto.

Creación de productos con línea y consecutivo
Para crear productos en una base de datos en la que se definió una estructura de línea y
consecutivo se debe realizar el siguiente procedimiento:

1. Ingresar a la pantalla de productos siguiendo una de las siguientes rutas:  Si se desea definir
Area de Servicio para la impresión de ordenes (Versión Gourmet) la ruta a seguir es Módulos
> Facturación > Tablas Principales > Productos/Servicios, si solo se quiere crear
Productos se puede usar la ruta Módulos > Inventarios > Tablas Principales > Productos
.
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Pantalla Productos/Servicios modulo Facturacion Version POS   

Pantalla Productos Modulo Inventarios version POS

2. Dar Click en el campo código, Presionar cero (0) y la tecla F5 para desplegar la pantalla de
selección de grupo (línea).  Seleccionar la el Grupo (línea) y dar Click en Aceptar o presionar
la tecla ENTER en dos ocasiones.  Si el grupo deseado no existe dar Click en Salir.  Dar
Click en el campo código, verificar que el teclado este en minúscula y presionar la tecla N;
esto generara un código para el grupo que se desea crear, presionar ENTER e  ingresar un
nombre para el grupo y presionar ENTER en dos ocasiones;  esto generara el código interno
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con el que se grabará el producto

Pantalla de seleccione de grupo (linea)    Creacion de nuevo grupo (linea)

3. pulsar ENTER hasta que el cursor se ubique en el campo código de barras, ingresar el código
de barras del producto; si el producto no maneja código de barras presionar ENTER y el
sistema asignará el código interno.

4. Si se desea utilizar mas de un código de barras para identificar el producto se debe dar Click
en el botón adyacente al campo código de barras 

 esto desplegará la pantalla de
asignación de códigos relacionados. En esta pantalla dar Click en Nuevo  ingresar el código
relacionado y dar Click en aceptar; repetir este proceso para cada código relacionado, 

5. Registrar el número de parte o referencia del  productos (opcional)

6. Seleccionar la unidad de Medida mediante la cual se cuantificará el producto.

7. Ingresar la descripción (nombre) del producto.

8. Si de quiere utilizar una unidad de medida alterna al momento de registrar las compras del
producto debe marcar la opción Usar unidad auxiliar para compras y seleccionar la unidad
secundaria o auxiliar.  este campo es únicamente informativo y no influye en el control de
inventarios ni el proceso de facturación.

9. seleccionar el porcentaje de IVA con el cual se compra el producto.  Este valor debe haber
sido creado en la pantalla Tablas de IVA.

10.Si la empresa esta registrada como distribuidora de licores y/o cigarrillos y el producto se
encuentra grabado con Impuesto al Consumo marcar la opción Habilitar ICO y digitar el

valor en dinero del impuesto 
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11.En el campo Costo unitario UC ingresar el último costo conocido del producto, éste debe
ser diferente a cero (0).  Este valor se actualizará automáticamente en la medida que se
ingresen Compras del producto.

12.Seleccionar el porcentaje de IVA con el que esta grabado el producto para la venta (Solo
Régimen Común).

13.Ingresar el porcentaje de utilidad que se quiere obtener del producto para que el sistema
sugiera el precio de venta (Opcional).

14.digitar el precio de venta del producto, éste debe ser mayor acero (0).  El precio de venta que
se debe ingresar en el final al publico incluidos todos los impuestos a que tenga lugar.

15.Si se manejan Precios especiales(Listas de precios alternas que se pueden asignar a
clientes o intercambiar manualmente al momento de relaizar alguna transaccion) (opcional)
estos se deben ingresar en los campos Precio Especial 1 y Precio Especial 2.

16.Ingresar el porcentaje de comisión que se pagara a los vendedores por la venta del producto.
Este valor es opcional y es calculado con base en el precio de venta del producto sin incluir
los impuestos.

17.Para ingresar precios Espaciales para la venta por volumen y/o embalaje de debe usar el
espacio Precios por Volumen (opcional), allí debe dar Click en el botón Agregar, el
sistema habilitará un espacio para ingresar la cantidad para la que aplicara el precio, el precio
unitario del producto que aplicara para la cantidad, y el sistema mostrara el porcentaje de
utilidad para este precio.  Este proceso se puede repetir cuantas veces quiera el usuario. 
Para que esta opción aplique en las pantallas Facturar y Pedidos Comerciales  el producto
debe contar con existencias en inventario.

 

18.Si el usuario desea relacionar este producto con otros de su base de datos para que el
sistema cargue esta lista junto a los precios especiales y precios por volumen puede usar la
sección Productos Relacionados en Embalaje (opcional).  En esta sección dar Click en
el Botón Agregar, el sistema desplegará la pantalla de búsqueda de productos, allí
seleccionar el producto que se desea relacionar y dar Click en aceptar, este proceso se
repite para cada producto relacionado.

19.Una vez ingresados los datos obligatorios (Unidad de medida, descripción, costo, precio de
venta) y los datos opcionales que se deseen manejar, es posible grabar el registro haciendo
Click en el botón Grabar o presionando la tecla F2.  Si el proceso es exitoso el sistema
limpiará la informacion de pantalla y el cursor regresara al campo código, dando la opción de
repetir el proceso para el siguiente producto.

Creación de productos con varios niveles de agrupamiento
La creación de productos bajo una estructura con varios niveles de agrupamiento solo varia en
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los paso de selección de grupos y aplica para cualquier cantidad de niveles definido en la
estructura por lo que el proceso de registro de informacion del producto es el mismo en ambos
tipos de estructura a continuación se describe el proceso completo para tres niveles:

1. Ingresar a la pantalla de productos siguiendo una de las siguientes rutas:  Si se desea definir
Area de Servicio para la impresión de ordenes (Versión Gourmet) la ruta a seguir es Módulos
> Facturación > Tablas Principales > Productos/Servicios, si solo se quiere crear
Productos se puede usar la ruta Módulos > Inventarios > Tablas Principales > Productos
.

Pantalla de productos con estructura de tres niveles modulo

facturacion.   
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Pantalla de Producton con estructura de tres niveles modulo

inventarios

2. Hacer Click en el campo código y presionar ENTER el sistema asignará el cogido con el cual
se creara el producto y pasara al primer nivel de agrupamiento.

3. En el campo del primer nivel de agrupamiento presionar F5 para seleccionar el grupo para el
primer nivel.  seleccionar el grupo y hacer Click en aceptar, si es necesario crear un nuevo
grupo en este nivel hacer Click en salir presionar la tecla N minúscula para que el sistema
asigne un código para el nuevo grupo y presionar ENTER, El curso se ubicará en el siguiente
campo para ingresar el nombre para este grupo.  Al presionar ENTER en cualquiera de los
casos (Selección o creación) el cursor se ubicará en el código del siguiente nivel donde el
proceso se repite hasta seleccionar un grupo en cada uno de los niveles necesarios.  al
finalizar la selección de grupos la pantalla debe mostrar los códigos y nombres de los grupos
seleccionado en cada nivel:

Codigo y grupos

4. pulsar ENTER hasta que el cursor se ubique en el campo código de barras, ingresar el código
de barras del producto; si el producto no maneja código de barras presionar ENTER y el
sistema asignará el código interno.

5. Si se desea utilizar mas de un código de barras para identificar el producto se debe dar Click
en el botón adyacente al campo código de barras 
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 esto desplegará la pantalla de
asignación de códigos relacionados. En esta pantalla dar Click en Nuevo  ingresar el código
relacionado y dar Click en aceptar; repetir este proceso para cada código relacionado, 

6. Registrar el número de parte o referencia del  productos (opcional)

7. Seleccionar la unidad de Medida mediante la cual se cuantificará el producto.

8. Ingresar la descripción (nombre) del producto.

9. Si de quiere utilizar una unidad de medida alterna al momento de registrar las compras del
producto debe marcar la opción Usar unidad auxiliar para compras y seleccionar la unidad
secundaria o auxiliar.  este campo es únicamente informativo y no influye en el control de
inventarios ni el proceso de facturación.

10.seleccionar el porcentaje de IVA con el cual se compra el producto.  Este valor debe haber
sido creado en la pantalla Tablas de IVA.

11.Si la empresa esta registrada como distribuidora de licores y/o cigarrillos y el producto se
encuentra grabado con Impuesto al Consumo marcar la opción Habilitar ICO y digitar el

valor en dinero del impuesto 

12.En el campo Costo unitario UC ingresar el último costo conocido del producto, éste debe
ser diferente a cero (0).  Este valor se actualizará automáticamente en la medida que se
ingresen Compras del producto.

13.Seleccionar el porcentaje de IVA con el que esta grabado el producto para la venta (Solo
Régimen Común).

14.Ingresar el porcentaje de utilidad que se quiere obtener del producto para que el sistema
sugiera el precio de venta (Opcional).

15.digitar el precio de venta del producto, éste debe ser mayor acero (0).  El precio de venta que
se debe ingresar en el final al publico incluidos todos los impuestos a que tenga lugar.

16.Si se manejan Precios especiales(Listas de precios alternas que se pueden asignar a
clientes o intercambiar manualmente al momento de relaizar alguna transaccion) (opcional)
estos se deben ingresar en los campos Precio Especial 1 y Precio Especial 2.

17.Ingresar el porcentaje de comisión que se pagara a los vendedores por la venta del producto.
Este valor es opcional y es calculado con base en el precio de venta del producto sin incluir
los impuestos.
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18.Para ingresar precios Espaciales para la venta por volumen y/o embalaje de debe usar el
espacio Precios por Volumen (opcional), allí debe dar Click en el botón Agregar, el
sistema habilitará un espacio para ingresar la cantidad para la que aplicara el precio, el precio
unitario del producto que aplicara para la cantidad, y el sistema mostrara el porcentaje de
utilidad para este precio.  Este proceso se puede repetir cuantas veces quiera el usuario. 
Para que esta opción aplique en las pantallas Facturar y Pedidos Comerciales  el producto
debe contar con existencias en inventario.

 

19.Si el usuario desea relacionar este producto con otros de su base de datos para que el
sistema cargue esta lista junto a los precios especiales y precios por volumen puede usar la
sección Productos Relacionados en Embalaje (opcional).  En esta sección dar Click en
el Botón Agregar, el sistema desplegará la pantalla de búsqueda de productos, allí
seleccionar el producto que se desea relacionar y dar Click en aceptar, este proceso se
repite para cada producto relacionado.

20.Una vez ingresados los datos obligatorios (Unidad de medida, descripción, costo, precio de
venta) y los datos opcionales que se deseen manejar, es posible grabar el registro haciendo
Click en el botón Grabar o presionando la tecla F2.  Si el proceso es exitoso el sistema
limpiará la informacion de pantalla y el cursor regresara al campo código, dando la opción de
repetir el proceso para el siguiente producto.

Creación de Servicios
Para crear servicios dentro del sistema Conexion POS® se debe realizar el siguiente
procedimiento:

1. ingresar a la pantalla Productos/Servicios siguiendo la ruta: Módulos > Facturación >
Tablas Principales > Productos/Servicios.
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2. Hacer Click en el botón Servicios en la parte superior derecha de la pantalla 

3. Hacer Click en el campo código e ingresar un código personalizado para el servicio y
presionar la tecla ENTER.

4. presionar ENTER hasta que el curso se ubique en el campo descripción, ingresar el nombre
para el servicio.

5. Ingresar una referencia para el servicio (opcional).

6. Seleccionar unidad de medida para el servicio.  Por defecto el sistema asignará Unidad.

7. Seleccionar el gravamen de IVA para el servicio (Solo Régimen Común). 

8. Ingresar el costo del servicio; este valor debe ser mayor a cero (0).

9. Ingresar el precio de venta del servicio.

10. Ingresar el porcentaje de comisión que se pagara al vendedor por este servicio (opcional). 

11.Una vez registrados estos datos Hacer Click en el botón Grabar o presionar la tecla F2; si el
proceso es exitoso el sistema limpiará la pantalla.

5.1.12.2Edición de Datos Básicos (Listado de Productos)

El Sistema Conexion POS® integra dentro de la pantalla de producto una interfase diseñada para la edición
rápida de los datos Básicos del producto: nombre, código de barras, Costos, Precios de venta; los campos de
Código, Cantidad, IVA son informativos y no es posible editarlos desde esta interfase.  A esta interfase se
accede mediante el botón Listado de Productos que se encuentra en la pantalla de productos (Inventario) y/o
productos/servicios (Facturación).
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Ingreso a listado de Productos

Esta pantalla presenta los productos de la base de datos organizados alfabéticamente y separados en
pestañas de acuerdo a la primera letra de la descripción.  Para facilitar la búsqueda es posible filtrar los
productos por Categoría (Línea o nivel de agrupación) o buscar directamente el producto seleccionando uno de
los criterios de búsqueda disponibles (Código, Descripción, Código de barras) y digitando el dato deseado en el
campo buscar. 

El listado de producto permite la edición de varios productos de la lista al hacer Click sobre el dato que se
quiere editar, ingresar el nuevo valor y continuar al siguiente producto o hacer Click en Grabar.  El sistema
solicitara guardar cambios automáticamente al cambiar de pestaña o criterio de búsqueda.

5.1.12.3Búsqueda y Edición de Productos

Si el usuario desea editar datos mas complejos del producto Conexion POS®  permite cargar en la pantalla
toda la informacion registrada de un producto en particular, de esta manera se pueden modificar todos los datos
del producto excepto el código interno, completar datos opcionales, crear Composición (Receta), asignar una
fotografía que sera visible en las pantallas de facturación Touchscreen u Ordenes de Servicio al momento de
seleccionar los productos.

Para editar un producto éste debe ser cargado en la pantalla de creación, realizando el siguiente procedimiento:
1. Ingresar a la pantalla de productos siguiendo una de las siguientes rutas:  Si se desea definir Area de

Servicio para la impresión de ordenes (Versión Gourmet) la ruta a seguir es Módulos > Facturación >
Tablas Principales > Productos/Servicios, si solo se quiere editar los datos del Producto se puede usar la
ruta Módulos > Inventarios > Tablas Principales > Productos.

2. Hacer Click en el campo código y presionar la tecla de búsqueda F5, esto desplegará la pantalla de
búsqueda de productos.
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Búsqueda de productos

3. Seleccionar un criterio de búsqueda e ingresar el dato a buscar.  Una vez ubicado el producto hacer Click
sobre éste y presionar la tecla ENTER en dos ocasiones o hacer Click sobre el registro, Click en Aceptar y
presionar la tecla ENTER para cargar el producto en la pantalla Principal.

4. Editar los datos necesarios: en la pestaña Productos puede editar todos los datos, Composición permite la
creación y modificación de fórmulas y/o recetas (Restaurantes) para el control de inventario (Productos
Compuestos), En la pestaña Parámetros se encuentran las siguientes opciones: 
> Precio modificable al Facturar: Esta opción permite definir un rango en el cual el usuario puede
modificar el precio de venta del producto sin necesidad de tener habilitado el permiso para cambio de
Precios.
> Al Facturar este producto/servicio imprimir la validación financiera: 
> Imprimir boletos al facturar este producto/servicio: Imprime un boleto con el nombre del producto,
fecha y hora de la factura valor del producto y un número único por cada unidad de producto facturada.  Este
boleto es utilizable para sorteos.
> Detallar este producto/servicio en los informes de caja: Imprime la cantidad y valor de las ventas de
este producto en el Informe de caja.
> Marcar Este producto como insumo:  Muestra solo estos productos en las pantallas seleccionadas en
Parámetros de Inventario sección Cargar únicamente Productos marcados como insumos.
> Ligar este producto a un menu:
> Stock mínimo, Stock máximo y Reponer en:  Valores de inventario definidos para la generación de
alerta de inventario, informes de Stock y ordenes de compra a proveedores.
> Este producto utiliza preparaciones:  Permite seleccionar el/los tipo/s de preparación que se quieren
especificar en la orden de servicio o comanda.  Esta opción estará disponible en las pantallas de Facturación
Touchscreen y/o Ordenes de Servicio (Solo versión Gourmet)

Seleccion de Preparaciones

> Ligar este producto a un menú:  activa la lista de menús de productos creados en el sistema para
seleccionar el adecuado (Aplica solo en versión Gourmet).
> Seleccione la clasificación Gourmet:  En esta sección es posible crear o seleccionar opciones
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adicionales visibles en la orden de servicio (Aplica solo para versión Gourmet). 

En la pestaña fotografía es posible agregar una fotografía al producto para facilitar su ubicación en las
pantallas de Ordenes de Servicio y Facturación Touch;  Para seleccionar una fotografía ésta debe estar
guardada en el PC, hacer Click en la pestaña Fotografía, luego en el botón seleccionar foto esto desplegará
la pantalla de selección, buscar y seleccionar la fotografía, la cual debe ocupar máximo 200 KB y hacer Click
en Aceptar.

Pestaña Fotografia

Búsqueda de Fotografia
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Fotografia asignada

5. una vez actualizados todos los datos deseados hacer Click en el botón Grabar o presionar la tecla F2, si el
proceso es exitoso el sistema limpiará la pantalla y regresara a la pestaña productos.

5.1.12.4Productos Compuestos

El sistema Conexion POS® permite el manejo de Productos que no poseen inventario propio ya sea porque son
fabricados/preparados en el punto o están conformados por varios productos diferentes P.Ej. los platos de un
restaurante que se preparan a partir de unos insumos. A estos productos se les conoce como Productos
compuestos y permiten:

1. Descontar del inventario de los componentes (insumos o productos simples) las cantidades necesarias para
producir cierta cantidad del producto compuesto (Producción y descomposición de productos)

2. Controlar solo el inventario de los componentes (insumos) manteniendo el producto compuesto en cero, de
esta forma el sistema descontara las cantidades de insumo necesarias para producir el producto compuesto
al momento de realizar cualquier transacción que implique movimiento de inventario.

Para crear un producto compuesto se debe tener en cuenta que los productos que se va a usar para realizar la
composición deben estar creados con anterioridad dentro del sistema y realizar el siguiente procedimiento:

1. Crear o ubicar (F5) el producto que se desea componer.

2. Una vez el producto se encuentra en pantalla hacer Click en la pestaña composición.
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Pestaña Composicion en la pantalla Productos

3. Marcar la opción Compuesto esto habilitará la opciones de composición del producto

4. Marcar las opciones deseadas:
> Sin inventario previo: Permite facturar el producto compuesto aun cuado este no tenga existencias en
inventario descontando las cantidades necesarias de los componentes (insumos).
> Cambiar esta compocision en linea: Permite que el usuario cambie la formula de composicion al momento
de facturar o generar ordenes de servicio.
> Permitir la extracciones de las unidades simples en linea: Hace posible revertir el proceso de compocision
de forma automatica al momento de facturar; si se quiere facturar un producto simple que no tenga
existencias el sistema buscara los productos compuestos en los cuales haga parte y descontara la cantidad
necesaria para realizar la transaccion del producto simple.
> Calcular el costo de este producto a partir de los productos simples: al activar esta opcion el sistema
calculara el costo del producto compuesto con base en los costos y proporciones de los productos simples
que hacen parte de la composicion.

5. En la tabla de la parte inferior hacer Click en la columna Código y presionar la tecla F5 para buscar el primer
producto simple que hace parte de la composición o receta; éste producto debe ser simple.

Búsqueda de productos simples

6. Al ubicar el producto hacer Click sobre él y luego en el botón Aceptar, esto cargará el producto seleccionado
en la pantalla de composición.
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7. presionar ENTER para que el cursor se ubique en el campo Cantidad; en este campo se debe ingresar la
cantidad de producto simple que se moverá en inventario por cada unidad de producto compuesto que se
mueva en las transacciones que afecten el inventario.  Es necesario tener en cuenta la unidad de medica en
la que se crea el producto simple con el fin de no tener confusiones: P.Ej: 
>Un producto simple que se encuentra creado en Kilos, al momento de hacer la compocision la cantidad
ingresada debe ser en kilos (100 gramos se ingresan como 0.100).  
>Un producto simple se encuetra en unidades y una unidad se utiliza para producir mas de una unidad de
producto compuesto se debe dividir 1 en las unidades de producto compuesto en las cuales se usa: (una
botella de licor que se usa para preparar 8 copas de un coctel. En este caso se ingresaria 0.125 ya que 1 / 8
= 0.125).

8. Si se quiere que en al comanda aparezca la el producto simple y su cantidad se debe marcar la opción
imprimir frente a cada producto simple.

9. Si se quiere ingresar otro producto en al composición repetir los pasos 5 a 7.

10. Al finalizar de incluir los productos simples hacer Click sobre el último registro y luego en el botón en
Grabar. 

5.1.12.5Búsqueda y edición de Líneas

Esta opción aplica si se quiere cambiar el nombre de un grupo (línea), utilizar la pantalla de facturación
touchscreen o la pantalla de ordenes de servicio para seleccionar las líneas o grupos que serán visibles desde
esas pantallas.

El procedimiento para editar un grupo o línea es el siguiente:

1. Ingresar a la pantalla Productos siguiendo la ruta Módulos > Facturación > Tablas Principales >
Productos/Servicios, o Módulos > Inventarios > Tablas Principales > Productos.

2. Hacer Click en el campo código, Presionar la tecla F5 y cargar cualquier producto en pantalla.
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3. Hacer Click en el botón de edición de línea esto desplegará la pantalla de edición

 Edicion de lineas

4. editar los datos necesarios, si desea que el grupo o línea aparezca en las pantallas de selección de líneas de
facturación touchscreen y ordenes de servicio debe marcar la opción  Cargar esta clasificación en las
ordenes de servicio

pantallad e edicion de lineas (grupos)

5. Presione el botón Grabar o la tecla F2 para almacenar los cambios.

5.1.13 Areas de Servicio

Conexion POS® en su versión Gourmet permite definir diferentes ubicaciones para la preparación o despacho
de productos o atención al cliente con la opción de seleccionar una impresora independiente para cada una de
estas; esto con el fin de automatizar la generación de ordenes de servicio de manera que el usuario pueda
parametrizar en que área se despacha cada producto individualmente para que el sistema imprima comandas
separadas para cada área de servicio aun cuando los producto seleccionado pertenezcan a la misma orden de
servicio P.Ej: Un restaurante despacha unos productos desde la cocina (platos) y otros desde la barra (bebidas)
y se quiere que el sistema envíe la comanda de producto de cocina a una impresora remota ubicada en esta
área y los productos de barra a una impresora distinta.

El sistema tiene configurada por defecto un área de servicio llamada AREA1 y es la que es asignada por
defecto al producto.

Para Crear o editar un área de servicio se deben seguir los siguientes pasos:

1. Instalar la/las impresora/s en el equipos servidor del sistema Conexion POS®.

2. Ingresar a la pantalla Areas de Servicio siguiendo la ruta Módulos > Facturación > Tablas Principales >
Areas de Servicio 

3. Si se quiere editar un área ya existente hacer Click en la Tecla F5 para desplegar la pantalla de búsqueda,
ubicar el área deseada, hacer Click en Aceptar y presionar ENTER para cargar el registro en pantalla.  Si se
desea crear un áreas de servicio nueva dar Click en el campo Id presionar cero (0) y ENTER
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4. Si el área a crear es para servicio al cliente marcar esta opción para que el sistema la cargue en la pantalla
de Ordenes de Servicio.

5. Ingresar el nombre del área de servicio.

6. Seleccionar la impresora en la que se emitirán las comandas de productos pertenecientes a esta área.

7.

8. Si el PC donde se esta haciendo la creación no es el servidor y tiene la impresora instalada localmente debe
hacer Click en el botón PC para capturar el nombre del equipo local y así evitar problemas de conexión a las
impresoras.

9. Presionar F2 o hacer Click en el botón Grabar.

Nota: para poder utilizar un área de servicio al cliente es necesario asignarle al menos una ubicación;  para esto
remítase a la sección Mesas y Barras del menú transacciones.

5.1.14 Menús de Productos

La opción menús de Producto esta disponible en la versión Gourmet de Conexion POS® y permite la
parametrización de opciones de despacho diseñadas específicamente para restaurantes que ofrecen a sus
clientes la posibilidad de armar su pedido sin que esto conlleve cambios en el precio de venta.  De esta forma el
usuario puede crear un producto con precio fijo y asignarle un menú que contenga las opciones de presentación
para que al momento de generar la orden se tenga la posibilidad de seleccionar las distintas opciones. P.Ej: En
un restaurante se crea un producto (plato) que puede ser despachado con distintas opciones de entrada,
acompañamiento o postre sin que esto se vea reflejado en el precio de venta pero si en el control de inventario.

Para utilizar esta opción del sistema se deben realizar dos procedimientos: Primero se debe crear el menú con
sus diferentes partes y opciones y luego se asigna este menú al producto que sera facturado.  Para crear un
menú se deben seguir los siguientes pasos:

1. Ingresar a la pantalla Menús de Productos a través de la ruta  Módulos > Facturación > Tablas
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principales > Menús de Productos

2. Presionar cero (0) y ENTER para crear un nuevo registro.

3. Ingresar un nombre para describir el menú.

4. Hacer Click en el botón Agregar en la parte izquierda de la pantalla para crear las partes del menú

5. Seleccionar la cantidad de opciones que se podrán marcar simultáneamente en cada parte

6. Hacer Click en cada una de las partes para crear las opciones del menú estas pueden ser productos para
de esta forma controlar el inventario o líneas de texto si solo se quiere informar al personal del área de
producción como debe ser la presentación del producto final.
> Para Crear una opcion de menu cargando productos de la base de datos puede hacer Click en Cargar los
productos de esta línea para incluir todo un grupo (Línea) de productos o en Cargar los siguiente
productos y luego en el botón Agregar Producto y el sistema desplegará la pantalla de búsqueda de
productos para cargar un producto a la vez;
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Búsqueda de productos

> Para agregar una opcion solo texto se debe hacer Click en el boton Agregar Texto, el sistema desplegará
un campo para ingresar el texto a mostrar en la opción.

Ingreso se texto para Opcion en

menú  

7. Una vez cargadas las opciones para cada parte del menú se debe predeterminar en el campo Opciones
cuantas de ellas se pueden marcar simultáneamente al generar la orden de servicio

; de igual manera se puede seleccionar una de la
opciones como predeterminada ingresado su posición en la lista en el campo Pred

8. Al finalizar la creación de un menú este debe constar de nombre, partes y opciones para cada parte. Para
finalizar se debe hacer Click en el botón Grabar.   

9. El menú creado debe ser asignado al producto que se va a facturar en cajas; Para esto debe ingresar a la
pestaña Parámetros en la ventana de Productos.
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Manejo de Menú en ordenes de servicio

5.1.15 Tipos de Preparación

Esta opción esta diseñada para restaurantes (aplica en Ordenes de servicio y facturación Touch ) con fin de
facilitar la interacción entre las áreas de producción y atención al cliente ya que permite especificar la
presentación o preparación deseada por el cliente sin que esto modifique el precio ni el inventario del producto. 
P Ej.: Un Cliente desea un Baby Beef Termino medio.  En el sistema esto se manejaría de la siguiente forma:

Pantalla de seleccion de preparacion Ordenes de Servicio y

Facturacion Touch

Para habilitar esta característica primero se debe crear el tipo de preparación y luego asignarlo a el/los
producto/s que sea/n necesario/s.  A continuación se describe el procedimiento para crear un nuevo tipo de
preparación o editar uno existente:

1. Ingresar a la pantalla Tipos de Preparación siguiendo la ruta Módulos > Facturación > Tablas
Principales > Tipos de Preparación. 

Tipos de Preparacion

2. Hacer Click en el campo Id y presionar ENTER para crear un nuevo registro.  Para Editar una preparación
existente hacer Click en el campo Id y presionar la tecla F5 para desplegar la pantalla de búsqueda y
seleccionar el tipo de preparación deseado.

3. Ingresar un nombre para el tipo de preparación P.Ej: TERMINO.
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4. Hacer Click en el botón Agregar, esto desplegará una línea de texto donde se ingresa la opción que
aparecerá en la pantalla de selección.  Repetir esto para cada opción  P.Ej.: AZUL, MEDIO, 3/4

Nombre de preparacion (opcion)

5. Presionar la tecla F2 O hacer Click en el botón Grabar.

6. Una vez creado el tipo de preparación ésta debe asignarse a los productos a los cuales aplique a través de la
pestaña parámetros de la pantalla Productos.
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5.1.16 Conceptos de caja

Una de las características mas importantes en el manejo de los arqueos de facturación es el manejo de caja
menor y cartera.  Conexion POS® posee una interfaz llamada conceptos de Caja, diseñada para crear y/o
personalizar las distintas causales por las que se pueda generar movimiento de dinero o cartera distintos al
proceso normal de facturación,  estos Conceptos de caja aplican en la opción Documentos de Caja del menú
Transacciones.

Para Crear o editar Concepto de Caja se debe seguir el procedimiento que se describe a continuación:

1. Ingresar a la pantalla Conceptos de Caja a través de la ruta Módulos > Facturación > Tablas principales >
Conceptos de Caja. 

2. Para editar un concepto de caja debe hacer Click en el campo Id, Presionar la tecla F5 para desplegar la
pantalla de búsqueda, ubicar el concepto deseada y presionar ENTER en dos ocasiones.
Si se desea crear un Concepto de Caja nuevo debe hacer Click en el campo Id y presionar la tecla ENTER.

3. Seleccionar el tipo de documento que generara el sistema; Existen cuatro posibilidades: Recibo de caja
(ingreso de dinero o registro de recaudo), Comprobante de egreso (salida de dinero o registro de pago), Nota
débito y Nota Crédito estas para afectar cuentas por cobrar o por pagar de forma contable.

4. Ingresar un nombre para el concepto de caja.

5. Si el concepto se crea para afectar documentos de cartera debe marcar cuales documentos de cartera puede

afectar el concepto   si se ha seleccionado recibo de caja este debe ir relacionado
a la cartera a favor (CXC, Facturas, Pedidos), si se seleccionó comprobante de egreso este se relaciona con
cartera por pagar (CXP, Compras)

6. Seleccionar un formato de impresión para el comprobante; estos pueden ser POS o carta, si desea que el
sistema solicite un número de documentos para relacionar el pago se debe marcar la opción Pedir un
número de documento

Seleccion de Formato de

impresion

7. Crear cartera (CXC, CXP) con este concepto: Habilitar esta opción si el usuario desea que el concepto de
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caja que esta creando genere un registro en la cartera del Tercero (Crear una cuenta por pagar CXP o por
cobrar CXC)

8. Generar un ingreso o egreso del arqueo de caja en facturación:  Marcar esta casilla para que el
concepto de caja afecte el arqueo del usuario generando ingresos o egresos de efectivo según el tipo de
concepto.

9. Permitir editar la fecha de estos documentos:  Esta opción permite generar el documento con una fecha
diferente a la actual.

10.Pedir Tercero:  Marcar esta opción si desea especificar un Tercero (Cliente, Proveedor, Empleado) para
generar el documento.  esta opción es obligatoria para conceptos que realicen pagos o recaudos de cartera. 
Si se marca esta casilla el sistema  da la opción de predeterminar un Tercero para que este sea cargado
automáticamente al seleccionar el concepto; para esto se marca la opción Predeterminar un Tercero,
hacer Click en el campo Tercero, Presionar F5 para seleccionar el tercero, ubicarlo y presionar ENTER en
dos ocasiones para cargarlo en pantalla.

Opcion predeterminar tercero activada 

11.Ingresar un detalle (comentario) para el concepto de caja; este detalle se imprimirá en los comentarios del
comprobante.

12.Pedir forma de pago:  Marque esta casilla si desea que al grabar el comprobante por este concepto el
sistema despliegue la pantalla de formas de pago para especificar el pago.  Si posee impresora validadora y
desea que el sistema imprima una validación sobre algún documento debe marcar la,opción Imprimir
validación.

13.Usar en informe P & G:  Marque esta opción si desea que el concepto sea utilizado para calcular el
informe de perdidas y ganancias 

14.Usar conceptos de impuesto:  esta opción permite especificar conceptos de impuestos que pueden aplicar
a los pagos de cartera y que hacen que el valor del recaudo o pago real sea inferior al valor de la cartera P.
Ej.: Retención en la Fuente, rete ICA o cualquiera que tenga lugar.  Al activar esta opción debe seleccionar al
menos un concepto de impuesto.

Seleccion de Concepto de

Impuestos

NOTA: Estos conceptos de impuesto deben estar creados en el sistema.  para realizar esta acción diríjase
a Conceptos de impuestos.

15.Al finalizar el registro de datos Presionar F2 o hacer Click en Grabar para finalizar el proceso.

5.1.17 Conceptos de impuestos

Esta pantalla permite Crear o editar los distintos conceptos de impuesto que pueden aplicar al momento de
generar comprobantes de pago o recaudo de cartera (CXC o CXP) los cuales hacen que el recaudo real de
dinero sea menor al valor de cartera, P.Ej.:  Se tiene una cuenta por cobrar aun tercero que realiza retención en
la fuente al momento de realizar el pago por lo que el valor recibido en dinero es menor al valor de la cartera
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(Valor pagado + Conceptos de impuesto = Valor total de cartera). 

Para crear un nuevo concepto de impuesto debe:

1. Ingresar a la pantalla Concepto de Impuesto: Módulos > Facturación > Tablas Principales > Conceptos
de Impuesto.

2. Hacer Click en el campo Id y presionar ENTER.

3. Ingresar el nombre para el concepto de impuesto.

4. Hacer Click en el botón Grabar o presionar F2 para guardar el registro.

NOTA:  Una ves creado el concepto de impuesto este debe ser asignado a un concepto de caja para poder
utilizarlo.
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5.2 Transacciones

El menú Transacciones reúne todas las pantallas y opciones que implican movimientos de dinero, cartera,
emisión de facturas, pedidos y generación de comprobantes relacionados con la operación diaria del punto de
pago.

Transacciones

· Apertura de Caja
· Facturar
· Factura Rápida
· Documentos de Caja
· Egresos e Ingresos de Caja
· Ordenes de servicio  (Solo Versión Gourmet)
· Pedidos Comerciales
· Domicilios
· Devoluciones
· Transferencia de efectivo entre cajas
· Cierre de Caja
· Producción y descomposición de productos
· Mesas y Barras
· Vales y consignaciones para Consumo
· Créditos de Consumo
· Bonos

5.2.1 Apertura de caja

Esta pantalla esta disponible en el sistema si el parámetro Facturación POS se encuentra activo; este
parámetro hace que el sistema lleve control de arqueos (Apertura y cierre de caja) generando informes
detallados del movimiento realizado por cada usuario.

Conexion POS® le solicitara al usuario realizar apertura de caja para permitir la realización de cualquier
transacción.

Menú Transacciones con caja (arqueo)

cerrada



Facturación 85

Syscomp de Colombia S.A.S. © 2012

Para realizar apertura de caja el usuario debe:

1. Ingresar a la opción apertura de caja: Módulos > Facturación > Transacciones > Apertura de Caja.

Pantalla Apertura de Caja

2. Revisar que el cursor este ubicado en el campo Número de arqueo y presionar la tecla ENTER.

3. Ingresar la cantidad de Billetes/Monedas por cada denominación que compongan la BASE con la que el
usuario inicia el proceso normal del día. Si dispone de pantalla touchscreen puede usar el teclado en
pantalla.

Registro de la BASE

4. Presionar F2 o hacer Click en el Botón Grabar para finalizar el registro.  El sistema mostrara la vista
preliminar del formato de apertura de caja, al cerrarla preguntara al usuario si desea imprimir este
comprobante; si el usuario selecciona SI se desplegará una pantalla para seleccionar la impresora a la que
se enviara la orden de impresión.
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Vista preliminar del formato de

apertura  Seleccion de impresora

Al finalizar este proceso el sistema habilitará las opciones de transacciones

Menú transacciones con caja (arqueo)

abrierto
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5.2.2 Facturar

Esta opción aplica para puntos de venta comerciales y restaurantes con atención en la barra.  Desde esta
opción se pueden generar o anular facturas tipo POS o carta acordes a la normatividad vigente ya sean para
Régimen común, Simplificado o Grandes contribuyentes.

Pantalla de facturacion normal.  Aplica punto de venta comerciales

Pantalla de facturacion Touch.  Aplica para puntos de venta comerciales y

restaurante con atencion en la barra que tengan instalada pantalla tactil

(touchscreen)
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5.2.2.1 Creación de Facturas

Para que el proceso de facturación sea mas sencillo primero se describe cada parte de la pantalla de
facturación:

Pantalla de facturacion normal

1. Número de factura: asignado por el sistema, antes de grabar la factura siempre es cero (0).
2. Informacion del Cliente: ingresado por el usuario. (opcional)
3. Botón de consulta de cupo de crédito: si el cliente seleccionado tiene una asignación de cupo el sistema

muestra el estado de este. (opcional)
4. Detalle de la Factura: línea de texto configurable en Parámetros de facturación, se imprime en el

encabezado de la factura. (opcional)
5. Fecha de la factura: Cuado la opción Facturación POS en Parámetros de facturación pestaña Parámetros

generales esta marcada muestra la fecha actual y el campo esta bloqueado; si no esta marcada este dato es
editable por el usuario al momento de crear la factura. (opcional)

6. Concepto de Precio: Si el parámetro Utilizar Conceptos de precio se encuentra activo permite
seleccionar el concepto de precio con el que se facturaran los productos. (opcional)

7. Informacion del vendedor: ingresado por el usuario. (opcional)
8. Documento relacionado: número de documento relacionado a la factura. (opcional)
9. Detalle de productos: muestra el listado de los productos cargados a la factura actual.
10.Informacion de subtotales e impuestos: muestra el valor de la factura antes de impuestos, total

descuentos, valor de retenciones, Total IVA y total de otros impuestos con los que estén grabados los
productos de la factura.

11.total factura: muestra el valor total a pagar
12.detalle último producto cargado: muestra la informacion detallada del último producto cargado a la

factura o de cualquier producto cargado al hacer Click sobre él.
13.Estado de la factura: muestra el estado actual de la factura; si se esta creando una factura nueva esta

campo esta deshabilitados.
14.Botón de carga de documentos: Permite seleccionar una cotización aprobada o un Vale y cargar los

productos de este documento como detalle de la factura.
15.Area de facturas en espera: muestra un botón por cada factura almacenada cono en espera.
16.Controles para facturas pendientes: botones que permiten agregar, quitar o navegar entre las diferentes
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facturas que se encuentren pendientes.

El proceso para la creación de facturas a través de la pantalla de facturación normal es el siguiente:

1. Ingresar a la pantalla de facturación siguiendo la ruta Módulos > Facturación > Transacciones > Facturar.

2. Hacer Click en el campo Factura, verificar que el número en este campo sea cero (0) y presionar ENTER.

3. Ingresar Nit del Cliente o buscarlo en la base de datos presionando F5 (opcional), si el cliente no se
encuentra en la base de datos el sistema dará la opción de crearlo y desplegará la pantalla la pantalla de 
creación de Terceros; al finalizar la creación y cerrar esta pantalla el sistema regresara a la pantalla de
facturación.

4. Ingresar el detalle de la factura.  Aplica solo si la opción Permitir editar la descripción de las facturas en
parámetros de Facturación se encuentra activa.

5. Ingresar la fecha de la factura.  Aplica solo si la opción Facturación POS en parámetros de Facturación de
encuentra desactivada.
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6. Seleccionar conceptos de Precio. Aplica solo si existen conceptos de precio creados en el sistema y la
opción Utilizar conceptos de precio en parámetros de facturación de encuentra activa.

7. Seleccionar Vendedor. ingrese el código del vendedor si no se encuentra ninguno predeterminado en la
opción Predeterminar vendedor en parámetros de facturación o se desea cambiar el vendedor
predeterminado.

8. Cargar producto y/o servicio.  en esta parte de la generación de facturas existen varios métodos para ubicar
los productos y/o servicios.
> El primer método es ingresar el código de barras si este se ingreso en el registro del producto.  Este es el
método mas rápido si se cuenta con lector de código de barras.
> El segundo método es presionar la tecla ENTER para desplegar la pantalla de búsqueda rápida.  Esta
pantalla carga todos los productos de la base de datos cuando se ingresa a la pantalla de facturación y
provee una búsqueda dinámica ya que puede seleccionar entre 3 parámetros de búsqueda: descripción
(predeterminada), código de barras o código interno y o es necesario digitar el nombre completo del producto,
solo con algunas letras de cada palabra el sistema ubicará las opciones mas relevantes y las mostrara en
pantalla.

Pantalla de busqueda rapida  

> El tercer método es presionar la tecla F5 para desplegar la pantalla de búsqueda de productos.  Esta
pantalla permite seleccionar entre varios criterios de búsqueda se actualiza en tiempo real; para usar esta
pantalla la búsqueda se debe hacer ingresando palabras completas y el sistema mostrara las opciones que
cumplan con el criterio de búsqueda seleccionado.

pantalla de busqueda de productos F5

9. Ingresar la cantidad a facturar del producto cargado.  El sistema puede predeterminar una cantidad inicial
para todos los productos que se carguen, esto a través de la opción artículos en parámetros de facturación.
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10.Para ingresar mas productos y/o servicios a la factura repetir los pasos 8 y 9.

11.Ingresar el número de documento relacionado a la factura (opcional).

12.Presionar la tecla F2 para Grabar la factura; esto desplegará la pantalla de formas de pago para seleccionar
el método de cancelación de la factura.  En esta pantalla se encuentra predeterminada la opción Efectivo, el
cursor se ubicará en el campo valor:
> Si el pago se realiza totalmente en efectivo presionar ENTER, el cursor se ubicará en el campo Recibe en
este campo puede digitar el valor de dinero recibido para que el sistema calcule el cambio y presionar
ENTER,  el cursor se ubicará en el botón continuar, al presionar ENTER el sistema guardara la factura.

Pantalla formas de pago: se realiza pago total (2.700)

en efectivo y el cajero recibe (5.000)

> Si el pago se va a realizar una forma de pago diferente a efectivo o con varias formas de pago estas se
deben especificar en este punto: para esto se debe ingresar cero en el campo valor y Presionar ENTER, esto
desbloqueará las distintas formas de pago y el usuario debe seleccionar la adecuada y presionar ENTER, el
cursor regresara al campo valor sugiriendo el valor total de la factura, ingresar el valor a pagar mediante la
forma de pago seleccionada e ingresar los datos requeridos por la forma de pago (banco, tipo de tarjera,
número de comprobante) si el valor digitado en esta etapa es menor al total de la factura mostrara el faltante
en el campo Restan por distribuir y regresara al listado de formas de pago para repetir el proceso hasta
distribuir el total de la factura entre las diferentes formas de pago.  Al finalizar la distribución de la factura el
curso se ubicará en el campo recibe,  si se recibió efectivo el usuario puede digitar el valor recibido y el
sistema calculará el cambio. al presionar ENTER, el cursor se ubicará en el botón continuar, al presionar
ENTER nuevamente el sistema guardara la factura.



Conexion POS - Manual del usuario92

Syscomp de Colombia S.A.S. © 2012

Pantalla formas de pago distribuyendo el pago entre

efectivo 1.000, Credito 850 y Tarjeta de credito 850

Una ves guardada la factura el sistema mostrara las opciones de impresión dependiendo de la configuración de
Parámetros al facturar en Parámetros de facturación y la pantalla quedara lista para registrar la siguiente
factura.

5.2.2.2 Reimpresión y Anulación de Facturas

Para reimprimir o anular una factura el usuario debe tener estos permisos habilitados y realizar el siguiendo
procedimiento:

1. Ingresar a la pantalla de facturación siguiendo la ruta Módulos > Facturación > Transacciones > Facturar.

Pantalla facturar

2. Hacer Click en el campo Factura y presionar la tecla F5 para desplegar la búsqueda de facturas.
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Pantallad e busqueda de facturas

3. Ubicar la factura deseada usando cualquiera de los parámetros de búsqueda disponibles: Número de factura,
Fecha, Cliente, Valor, Almacén, Estado.  una ves ubicada la factura hacer Click sobre ella y presionar
ENTER en dos ocasiones para cargarla en pantalla.

Pantalla facturacion con factura anterior caregada

4. Si desea reimprimir la factura presionar la tecla F3, esto mostrara las opciones de impresión o imprimirá
directamente una copia de la factura en caso que el proceso de impresión este automático.

Si desea anular la factura debe hacer Click en la casilla Anulada,  esto mostrara un cuadro
de confirmación al aceptar este cuadro la factura quedara anulada y reversará todo movimiento que se halla
generado al momento de grabada la factura.

5.2.2.3 Facturas Pendientes

La pantalla de facturación de Conexion POS® incluye una característica que le permite al usuario realizar varias
facturas al mismo tiempo sin tener que abrir varias sesiones o cambiar de pantalla.

Esta opción llamada Facturas Pendientes se puede activar a desactivar desde la pestaña parámetros al facturar
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en parámetros de facturación y aplica para la pantalla de facturación POS normal.  Al tener activa esta opción el
sistema le permitirá al usuario realizar una factura y ponerla como pendiente mientras realiza otra para luego
regresar a continuar con la primera.  para facturar utilizando esta característica el usuario debe:

1. Activar la opción Permitir el uso de facturas pendientes en la pestaña Parámetros al Facturar en
Parámetros de facturación.  Salir del módulo Facturación e ingresar de nuevo.

2. Ingresar a la pantalla de facturación: Módulos > Facturación > Transacciones > Facturar

3. Ingresar la informacion y productos de la factura siguiendo el procedimiento normal de creación de facturas.

Pantalla Facturacion POS normal

4. Para poner la factura actual en espera hacer Click en el botón Agregar en la parte inferior de la pantalla.  Si
la opción ingresar comentario en las facturas pendiente se encuentra activa el sistema le solicitara un
comentario para identificar la factura y creara un botón en el área de facturas pendientes; de lo contrario
creara un botón para la factura pendiente marcándolo con el valor de la factura en ese momento.

Cuadro de ingreso de comentario
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Pantalla de facturacion con tres facturas en espera 

5. Para recuperar una factura pendiente y continuar trabajando con ella debe hacer Click en el botón
correspondiente teniendo encuentra que al hacer esto el sistema reemplazará la informacion de la pantalla de
facturación por lo que se recomienda que esta se encuentre vacía antes de seleccionar la factura pendiente.

6. Al finalizar la creación de la factura pendiente esta se puede guardar normalmente y el sistema eliminará el
botón correspondiente o puede regresarla a pendiente presionando el botón Modificar 

.

7. Para eliminar una factura pendiente sin cobrarla debe hacer Click sobre el botón correspondiente a la factura
y luego en el botón Quitar el cursor de ubicará en el campo factura, presionar ENTER.

5.2.2.4 Facturación Touch

El sistema Conexion POS® incluye una interfase de facturación optimizada para uso con pantallas táctiles
(touchscreen).  Esta interfase es recomendable para puntos de venta comerciales o restaurantes con atención
en la barra que no tengan creados una gran cantidad de productos y estos estén organizados en grupos que
faciliten su ubicación, incluye identificación por fotografía y permite realizar todo el proceso a través de botones
en pantalla.  a continuación se describe esta interfase:

Descripción

Pantalla de facturacion touchscreen

area de busqueda y seleccion de cliente  

Pantalla de facturación touchscreen

area de creacion de clientes  
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Pantalla de faccturación touchscreen 

Creación de factura

1. Botón Nueva: Inicia el proceso para una nueva factura.
2. Area de selección de Cliente: Permite seleccionar un cliente de la lista o buscarlo mediante uno de los

tres parámetros disponibles: Nit. Nombre, Teléfono.
3. Area de productos: Muestra el listado de productos incluidos en la factura: Descripción, Cantidad, Precio,

Total por producto, descuento en valor por producto, descuento en porcentaje por producto, Subtotal antes
de impuestos.

4. Area de Creación de Clientes: Al tocar el botón Nuevo se inicia el proceso de creación de nuevo cliente.
5. Area de selección de líneas: Muestra las líneas (grupos) de productos disponibles para facturar; se

muestran cuatro botones para las primeras líneas y dos botones de desplazamiento vertical.  Para que las
líneas sean visibles en esta pantalla deben tener marcada la casilla cargar esta clasificación en
ordenes de servicio en la configuración de la línea o grupo.

6. Area de selección de productos y servicios: Muestra los productos perteneciente a la línea seleccionada,
posee un botón para búsqueda de productos y un botón que muestra los servicios creados en el sistema.

7. Botones de cambio de pagina de productos: El sistema muestra ocho productos por pagina, con estos
botones se puede cambiar la pagina para ver los demás productos de la línea seleccionada.

8. Campo de código e barras: ingrese el código de barras en este campo para ubicar directamente el
producto.

9. Area de selección de vendedores: permite cambiar el vendedor predeterminado para la factura.
10.Botones de cambio de cantidad:  Modifican la cantidad del producto seleccionado en intervalos de una

unidad.
11.Botones de desplazamiento vertical:  Permiten desplazar el listado de productos cargados en la factura

cuando son demasiados para verlos en la grilla normal.
12.Botones de desplazamiento horizontal: Permiten visualizar las columnas ocultas de detalles de los

productos.
13.Botón Pesar: permite capturar el peso desde una báscula si esta se encuentra configurada en el sistema

y el producto se factura por báscula.
14.Botón Cortesía: Permite marcar como cortesía el producto seleccionado de esta manera el sistema lo

facturara con precio cero (0).
15.Botón Quitar: Elimina el producto seleccionado de la lista y recalcula el valor de la factura.
16.Botón Preparaciones: Despliega la ventana de selección de preparación si el producto seleccionado tiene

asignada alguna.
17.Botón Composición:  Despliega la pantalla de cambio en la composición del producto seleccionado si
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éste es compuesto.
18.Botón Grabar:  Despliega la pantalla de formas de pago para guardar la factura.
19.Botón Salir:  Cierra la pantalla de facturación touchscreen.
20.Area de subtotales e impuestos: Muestra el valor de subtotales, descuentos, e impuestos de la presente

factura.
21.Area de Total: Muestra el total a pagar de la presente factura

Para utilizar la pantalla de facturación Touch la opción usar la pantalla de facturación touchscreen en
este punto en la pestaña parámetros para este punto de parámetros generales debe estar habilitada y
contar con una pantalla Touch en el punto.

Creación de Facturas
La pantalla de facturación Touch esta diseñada para realizar todos los procedimientos necesarios para la
generación de facturas a través de botones, opciones y teclados en pantalla.

Para crear facturas mediante la pantalla de facturación touchscreen el usuario debe:

1. Ingresar a la pantalla de facturación Módulos > Facturación > Transacciones > Facturar.

Facturación touch

2. Tocar el botón  para iniciar una nueva factura

3. Seleccionar la línea a la que pertenece el producto deseado; esto cargara los productos de esa línea en el
área de selección de productos

Area de selección de líneas

4. Seleccione el producto que se quiere cargar a la factura.  Los productos seleccionados se cargaran en el
Area de productos.
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Area de selección de productos   Area de productos cargados en la factura

5. Modifique la cantidad a facturar (opcional); si desea cambiar la cantidad predeterminada puede utilizar los
botones de cambio de cantidad, seleccione el producto deseado y presione los botones de cambio de
cantidad para modificarla, esta acción agrega o resta una unidad por cada toque.  Si la modificación es
muy grande para los botones de cambio de cantidad puede usar el teclado de cambio de cantidad que se
despliega automáticamente al tocar la cantidad del producto; ingrese la nueva cantidad con el teclado y
presione el botón aceptar.

Botones

de cambio

de

cantidad    Teclado de cambio de cantidad

6. Para agregar mas productos al detalle repita los pasos 3 al 5.

7. Para retirar algún producto de la factura selecciónelo y presione el botón 

8. Presione el botón  Para desplegar la pantalla de formas de pago

9. Ingrese la/las forma/s de pago para la factura:  El sistema muestra la pantalla de formas de pago con la
opción predeterminada Efectivo y pide la confirmación del valor a pagar mediante esta forma de pago; 
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Pantalla de Formas de pago facturacion touchscreen

> Si la factura es pagada totalmente en efectivo presione el boton  , ingrese el valor recibido a través
del teclado y presione el botón Aceptar, El sistema retirará el teclado de la pantalla y dará las opciones
Continuar y Volver; al seleccionar Continuar el sistema guardará la factura, si presiona volver el sistema
regresara a la pantalla de facturación.

Teclado para recibo
de efectivo    

Botones Continuar y
Volver

> Si el pago se realiza con varias formas de pago, o con una diferente a efectivo digite el valor que se paga

en efectivo (si el pago no incluye efectivo presione cero) y presione el botón , Seleccione una
forma de pago e ingrese el valor a recibir por este medio presionando el botón aceptar al final,  ingrese los
datos adicionales de la forma de pago; estos datos dependen de la configuración de la forma de pago
seleccionada, si el valor recibido es inferior al total de la factura el sistema mostrara el faltante en el
campo Restan por Distribuir y el usuario deberá repetir el proceso seleccionando otra forma de pago
hasta cubrir el total de la factura, de igual forma puede editar o eliminar los pagos realizados
seleccionando el pago y presionando los botones Editar o Borrar pago respectivamente. cuando la suma
de los diferentes pagos es igual al total de la factura el sistema pedirá que ingrese el valor de efectivo
recibido (opcional) para calcular el cambio y retirará el teclado de la pantalla para dar las opciones
Continuar y Volver; al seleccionar Continuar el sistema guardará la factura, si presiona volver el sistema
regresara a la pantalla de facturación.
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Pantalla formas de pago

ingreso de valor en efectivo  

Pantalla formas de pago

ingreso de pago por otro medio

Registro de datos adicionales de la forma de

pago   

Registo de efectivo recibido para el calculo del

cambio  

Formas de pago 

Fin de la transaccion

Registro de Cliente
Para emitir una factura que requiera incluir los datos del cliente el usuario debe:
1. Realizar los pasos 1 a 6 del Ítem Creación de Facturas

2. Pulsar la pestaña de selección de Cliente

3. Seleccione o agregue un cliente: 
> Escoja un Cliente de la lista y presione el boton Seleccionar. 
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> Si el numero de clientes es muy alto para la lista puede buscarlo utilizando uno de los parametros en la
parte superior de la lista (Nit, Nombres, Telefonos) esto desplegara un teclado para el ingreso de los datos
a buscar.

Busqueda de Clientes

> Si el cliente no se encuestra creado puede seleccionar la pestaña Crear; presionar el boton  ,
ingresar los datos del cliente a través del teclado en pantalla los datos obligatorios son Nit o cédula,

Nombre, Teléfono.  Una vez registrados estos datos presionan el botón .

Creacion de Cliente En patalla touch

una ves creado o seleccionado el cliente el usuario puede regresar al detalle de la factura y continuar
trabajando en ella o puede grabarla normalmente.

Uso de Báscula
Cuando se facturan productos cuantificables por báscula el usuario debe tener conectada y configurada una
báscula en las opciones de parámetros Generales, hardware para este punto y seguir el procedimiento
descrito a continuación:

1. Seguir los pasos 1 a 4 de la sección creación de facturas.

2. una ves seleccionado el producto que se desea pesar presionar el botón  para que el sistema
capture el peso de la báscula.

Manejo de cortesías
Las cortesías dentro de Conexion POS® se definen como cualquier producto que se facture con precio cero,
permiten llevar el control de las salidas por este concepto y se pueden activar mediante una contraseña que
se define en Parámetros Generales.
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Para utilizar la opción de generar cortesías el usuario debe:

1. Habilitar la opción permitir el uso de cortesías en facturación y ordenes de servicio, opción que se
encuentra en la pantalla Parámetros Generales para este punto

2. Realizar los paros 1 al 6 de la sección Creación de facturas.

3. Seleccionar el producto que se desea facturar como cortesía y presionar el botón .  
> Si la opcion Activar cortesias con clave de usuario se encuetra activa el sistema pedila la contraseñña
del usuario que este seleccionado en parametros generales para activar las contesias, si la clave es
correcta el sistema llevar a cero (0) el precio de venta del producto.
> Si la opcion Activar cortesias con clave de usuario se encuetra desactivada el sistema llevar a cero (0)
el precio de venta del producto seleccionado.

  Selección de Preparaciones
La opción Preparaciones facilita en gran medida el proceso de producción en bares y restaurantes ya que
permite especificar parámetros de salida del producto sin que esto implique camios de precio.

Para usar la opción preparaciones el usuario debe crear los tipos de preparación y asignarlos a los
productos deseados, luego el procedimiento para aplicarlas es el siguiente.

1. Siga los pasos 1 a 4 de la sección creación de facturas.

2. Seleccione un producto del detalle de la factura y presione el botón 

3. Si el producto seleccionado tiene preparaciones asignadas el sistema desplegará la pantalla de selección
de preparaciones.  seleccionar la opciones deseadas y presionar el botón aceptar; las opciones marcadas
se imprimirán en la comanda correspondiente. 

Pantalla preparaciones

El producto seleccionado tiene asignados dos tipos

de preparación

Modificar composición
Si el usuario desea modificar la composición predeterminada de los productos al momento de facturar debido
a modificaciones solicitadas por el cliente para que se vean reflejadas en inventario debe seguir el
procedimiento descrito a continuación:

1. Siga los pasos 1 a 4 de la sección creación de facturas.

2. Seleccione el producto al cual le desea cambiar la composición y presione el botón 
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3. Si el producto seleccionado es compuesto el sistema mostrara una ventana para modificar la
composición, esta modificación se realiza por porciones, es decir el sistema transforma la cantidad
ingresada en la composición del producto en una porción P.Ej.: si el producto contiene 0.100 Kg de un
insumo el sistema lo muestra como 1 porción, si el usuario modifica a 2 porciones el sistema descargará
0.200 Kg de insumo.

Factura Touch con opcion de cambio de composición

 

5.2.3 Factura Rápida

La opción Factura Rápida aplica para puntos de venta que se especializen en la venta repetitiva de unos pocos
productos y requieran disminuir el tiempo de atención.  Esta opción permite predeterminar los productos que se
desean facturar y el sistema los mantiene cargado en la pantalla dando la opción de solo modificar la cantidad y
registrar la venta.

para habilitar la pantalla de Factura rápida primero debe predeterminar los productos deseados:

1. Ingrese a la pantalla Factura Rápida siguiendo la ruta > Módulos > Facturación > Transacciones >
Factura Rápida, 

Pantalla Factura rapida

2. Si es la primera vez que ingresa el sistema le pedirá que seleccione los productos predeterminados para esto

haga Click en el botón , el sistema desplegará la pantalla de selección de productos.
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Pantalla de seleccion de

productos

predeterminados

3. haga Click en el campo código e ingres el código del producto a predeterminar o presione la tecla F5 para
buscarlo.  Realice el mismo procedimiento para cada producto que desee predeterminar; al finalizar haga
Click en Aceptar.

4. Seleccione los parámetros deseados para la generación de la factura:
> Impresora Predeterminada: Si se marca esta opcion el sistema utiliza la impresora seleccionada en
Parametros Generales para emitir las facturas, de lo contrario muestra la pantalla de seleccion de impresora
cada ves que se grabe una factura.
> No preguntar para imprimir la Factura:  Si esta marcada el sistema imprime automaticamente la factura al
ser grabada, si no se marca el sistema pregunta si se desea imprimir cada vez que se genere una factura.
> Pedir formas de pago: si se marca el sistema muestra la pantalla de formas de pago para seleccionar el
medio por el que se paga la factura, de lo contrario envia el valor de la factura directamente a efectivo.
> Pantalla de cambio: muestra una pantalla para registrar el dinero recibido y calcular el cambio.

Una ves predeterminados los productos y seleccionados los parámetros el usuario solo debe ingresar la
cantidad de producto a facturar, si desea incluir un producto que no esta dentro de los predeterminados puede
usar el espacio otro producto, allí ingresar el código del producto o presionar F5 para buscarlo.  para finalizar
la transacción presione la tecla F2.

5.2.4 Documentos de Caja

Conexion POS® permite el manejo de caja menor (gastos e ingresos varios), y cartera; para ello se cuenta con
la opción documentos de caja que es la pantalla donde se diligencian los comprobantes creados y/o
parametrizados en la opción Conceptos de Caja.

la pantalla de documentos de caja posee dos presentaciones: una para documentos rápidos y otra para
selección de registros de cartera cuando el concepto seleccionado así lo requiera:
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Documentos de caja sin seleccion de cartera 

Documentos de caja con selecciones de

registros de cartera

Para emitir un documento de caja el concepto por el cual se emitirá éste debe estar creado en la opción 
conceptos de caja; El sistema tiene creados por defecto las siguientes opciones:
· Ingreso a caja en efectivo:  Permite registrar el ingreso de dinero por concepto que no requieren mayor

sustentación.
· Egreso de caja en efectivo:  Registra salidas de dinero y gastos varios que no requieran especificar el

beneficiario.
· Recaudo de CXC: Documento de recaudo de cartera a clientes (Recibo de caja), una ves seleccionado el

cliente carga la lista de documentos (Facturas, Pedidos comerciales) que éste adeude y permite realizar
abonos parciales o a múltiples documentos.

· Pago de CXP: Comprobante de pago de cuentas por pagar a proveedores (comprobante de egreso), permite
realizar pagos parciales o totales a documentos CXP (cuentas por pagar) de un proveedor seleccionado.

· Incremento de CXC: Nota débito que permite aumentar el saldo a cuentas por cobrar de un cliente
seleccionado.

· Incremento de CXP: Nota crédito utilizada para aumentar el saldo a cuentas por pagar a proveedores.
· Nueva CXC: Nota débito que permite crear cuentas por cobrar a clientes. utilizada normalmente para incluir

en el sistema cartera anterior al montaje del mismo.
· Nueva CXP: Nota crédito que crea nuevos registros de cuentas por pagar a proveedores.

El procedimiento para crear un documento de caja el usuario debe seguir el siguiente procedimiento:

1. Ingresar a la pantalla Documentos de Caja: > Modulos > Facturacion > Transacciones > Documentos de
Caja o Módulos > Inventarios > Transacciones > Documentos de Caja 

2. Hacer Click en el campo Concepto y seleccionar uno de la lista, presionar ENTER, el cursor se ubicará en
Número.  Si desea crear un nuevo comprobante presione ENTER; si el concepto seleccionado esta ligado a
registros de cartera la pantalla se extenderá para mostrar estos registros. Si desea buscar un comprobante
anterior presione F5 para buscarlo.

3. Edite la fecha del documento: Opcional si el parámetro permitir modificar fecha se encuentra activo.

4. Seleccione el Tercero (cliente, proveedor): Opcional si el parámetro Pedir Tercero se encuentra activo;
ingrese el Nit o cédula del tercero o presione F5 para buscarlo.

5. Seleccione documentos de cartera: Opcional si el concepto esta ligado a registros de cartera y el tercero
presenta cartera.  Seleccione los documentos que se desean afectar con el presente documento, El sistema
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afectara los documentos seleccionados por orden cronológico.

6. Ingrese el valor del documento:  Ingrese el valor del documento, si es un pago y el parámetro generar ingreso
o egreso del arqueo de facturación esta activo este valor debe ser igual o menor al total de efectivo en caja.

7. Ingrese el valor de los impuestos relacionados al pago o recaudo: opcional si el concepto tiene asignado
algún concepto de impuesto.

8. Presione F2 o el botón grabar para finalizar la transacción.

Pantalla documentos de caja con la opcion de

seleccion de cartera y conceptos de

impuesto

5.2.5 Egresos e Ingresos de Caja

Esta opción permite realizar entradas y salidas de efectivo sin tener que registrarlo por un documento de caja,
esto para emitir solo el comprobante del movimiento y afectar el arqueo del usuario correspondiente.

Para realizar un egreso o ingreso de caja el usuario debe:

1. Ingresar a la pantalla Egresos / Ingresos de caja: > Modulos > Facturacion > Transacciones > Egresos/
Ingresos de caja 

2. Seleccionar el tipo de comprobante Ingreso a caja o Egreso de caja. y presione ENTER.

3. Si desea crear un nuevo documentos presione ENTER, si desea buscar uno ya creado presione F5.

4. Seleccione el tercero: Opcional Si el parámetro Registrar las entradas o salidas con un cliente o
proveedor en parámetros de facturación se encuentra activo; ingresar la identificación del tercero o
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presionar F5 para buscarlo.

5. Ingresar el valor del ingreso o egreso

6. Ingresar el motivo del movimiento.

7. Presionar F2 o el botón Grabar para finalizar la transacción.

Pantalla ingresos/egresos
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5.2.6 Ordenes de Servicio

La opción ordenes de servicio es exclusiva de la versión Gourmet de Conexion POS® y esta diseñada para la
gestión especialmente de restaurantes y que permite el manejo áreas de servicio para atención al cliente y para
producción (Impresión de comandas), mesas, meseros, tiempo de atencion al cliente, propina,  opciones de
preparación, menús y composición desde una interfase optimizada para la utilización con pantallas
Touchscreen. 

Descripción de la interfase
a continuación una descripción de las distintas zonas y controles de la pantalla.

Ordenes de Servicio

Ordenes de servicio selección de productos

1. Selección de área de Servicio: Muestra las áreas de servicio marcadas cono de atención al cliente

2. Selección de Mesa: Muestra las mesas y barras configuradas para el área de servicio seleccionada.

3. Botón de ordenes para llevar:  Permite generar ordenes de servicio que se pidieron sin mesa (para llevar).

4. Botón unión de mesas: Permite unir varias mesas mediante un color especifico y agrupa las ordenes de
estas.
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5. Selección de ordenes de la mesa seleccionada: Muestra las ordenes creadas para la mesa seleccionada.

6. Encabezado de la orden: Muestra los datos básicos de la orden seleccionada; Número, Fecha, Mesero,
Area y permite marcar la orden seleccionada como atendida.

7. detalle de la orden: Esta área muestra dos grupos de datos según se seleccione: Primero muestra el
resumen económico de la orden; Subtotal, impuestos, propina, descuentos, total.  también puede mostrar
el listado de los productos de la orden.

8. Botones de control de la orden: Estos botones permiten la manipulación de la orden de servicio
seleccionada.

9. Selección de líneas: al seleccionar una se cargaran los productos pertenecientes a esta.

10.Selección de Productos: En esta zona se cargan los productos pertenecientes a la línea seleccionada
anteriormente.

11. Detalle de la orden: Muestra el detalle de los productos cargados a la orden.

12.Botón Cambio de Mesa: Despliega las opciones para cambio de mesa de la orden seleccionada.

13.Botones de cambio de cantidad: Aumentan o disminuyen la cantidad del producto seleccionado en una

unidad según se presione  o . 

14.Botones de desplazamiento vertical: permiten ver los productos cargados en la orden cuando son
demasiados para los espacios de la pantalla.

15. Botones de desplazamiento horizontal: Permiten visualizar las columnas de detalles de los productos
cargado en la orden.

16.Botón Quitar: Retira el producto seleccionado del detalle de la orden y recalcula el total de la misma.

17.Botón Receta: muestra y permite modificar la composición del producto seleccionado si éste es
compuesto.

18.Botón Preparación: Permite seleccionar las opciones de preparación asignadas al producto seleccionado

19.Botón Menú: Permite escoger las opciones de Menú asignadas al producto seleccionado.

20.Botón Cortesía: Marca el producto seleccionado como cortesía según los parámetros seleccionados para
estas.

21.Botones de Clasificación Gourmet: permiten seleccionar una clasificación Gourmet para el producto.

22.Botón Volver: Descarta los cambios realizados a la orden actual y regresa a la pantalla de selección de
aéreas de servicio.

23.Botón Grabar: guarda la orden o los cambios realizados a esta.

Creación de ordenes
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Para crear ordenes de servicio dentro de Conexion POS® deben cumplirse los siguientes requisitos:

· Crear una clasificación de terceros con las opciones Parámetro para Conexión Gourmet e Incluir en
la orden de servicio activadas. P.Ej: MESEROS

· Tener al menos un tercero (mesero) asignado  la clasificación anteriormente creada y con las opciones
Empleado y Otros (Vendedores) marcadas.

· Editar las líneas de productos que se deseen incluir en la pantalla de ordenes activando el parámetro
cargar esta clasificación en las ordenes de servicio.

· Parametrizar las áreas de servicio de producción (impresión de comandas), y atención al cliente
(generación de ordenes).

· Parametrizar las mesas y barras de cada área de servicio de atención al cliente.
· Definir las opciones de comportamiento de las ordenes de servicio en la pantalla Parámetros de ordenes

de servicio.
· Seleccionar el formato de factura adecuado para el régimen de la empresa (ver apéndice Formatos).

Al tener configurados los puntos anteriormente listados el usuario puede generar ordenes de servicio si
ejecuta el siguiente procedimiento:

1. Ingresar a la pantalla Ordenes de Servicio > Módulos > Facturación > Transacciones > Ordenes de
Servicio. 

Ordenes de Servicio

2. Seleccionar el área de servicio.

3. Seleccionar la mesa o barra a la que se le generara la orden.

4. pulsar el botón  para crear una orden.

5. Seleccionar el mesero que toma la orden
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Seleccion de meseros  

6. Seleccionar la línea a la que pertenece el producto que se desea cargar

Seleción de Area de servicio

7. Seleccione el / los productos que desea cargar en la orden.

Selección de productos

8. Modifique la cantidad a facturar (opcional); si desea cambiar la cantidad predeterminada puede utilizar los
botones de cambio de cantidad, seleccione el producto deseado y presione los botones de cambio de
cantidad para modificarla, esta acción agrega o resta una unidad por cada toque.  Si la modificación es
muy grande para los botones de cambio de cantidad puede usar el teclado de cambio de cantidad que se
despliega automáticamente al tocar la cantidad del producto; ingrese la nueva cantidad con el teclado y
presione el botón aceptar.
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Botones

de cambio

de

cantidad    Teclado de cambio de cantidad

9. Para agregar mas productos a la orden repita los pasos 6 a 8.

10.Genere la orden presionando el botón .  Las comandas de emitirán en las impresoras de sus
respectivas áreas de servicio y la mesa quedara marcada como ocupada.

Modificación de receta (composición)
La pantalla de ordenes de servicio permite modificar la receta o composición de los productos al momento
de cargarlo en la orden, estas modificaciones afectan el inventario por lo que si se aumenta la porción de uno
de los insumos el sistema descargará de inventario la nueva cantidad.

Para modificar la receta de un producto el procedimiento a seguir es el siguiente:

1. Realice los pasos 1 a 8 de la sección Creación de ordenes.

2. Seleccione el producto al que desea cambiar la receta y presione el botón . Si el producto es
compuesto el sistema mostrara la receta predeterminada del producto.

Opciones de cambio de receta

Producto con tres insumos

asignados

3. Modifique la cantidad en porciones del insumo o insumos deseados y presione el botón .

4. Repita este procedimiento para cada producto que desee modificar en la orden.

5. Presione el botón  para almacenar los cambios.
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Seleccionar opciones de preparación
Para utilizar las opciones de preparación primero se debe crear los tipos de preparación a usar con sus
respectivas opciones y asignarlos a los productos deseados.

Para seleccionar una opción de preparación para un producto de la orden el usuario debe:

1. Realice los pasos 1 a 8 de la sección Creación de ordenes.

2. Seleccionar el producto deseado y presionar el botón . Si el producto tiene asignada una
preparación el sistema mostrara la pantalla de selección.

Pantalla de seleccion de proparacion

El producto seleccionado tiene dos tipos de

preparacion asignados

3. Presione la/las opción/es de preparación deseadas y luego el botón Aceptar.

Pantalla seleccion de preparacion  

Comanda generada con opciones de

preparacion

Edición de ordenes
Para editar una orden de servicio ésta debe estar aun abierta; es decir que no se le halla emitido factura
pendiente de pago, el usuario debe estar autorizado para hacerlo y seguir el siguiente procedimiento:

1. Seleccionar el área de servicio.

2. Seleccionar la mesa o barra a la que pertenece la orden.

3. Presione el botón ; si la mesa posee mas de una orden debe seleccionar la deseada en la

sección de ordenes de la mesa y luego presionar el botón 

ordenes de la mesa
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4. Realice las modificaciones deseadas, para agregar nuevos productos realice los pasos 6 a 8 de la

sección Creación de Ordenes.  Al finalizar presione el botón 

Verificación de cantidades
Esta opción se creo para permitirle al usuario imprimir un documento sin valor legal en el que se relacionan
los productos pedidos en una orden de servicio; este documento no muestra valores, liquida ni totaliza la
orden de servicio, es netamente informativo.

El procedimiento a seguir para imprimir la verificación de cantidades es:

1. Seleccionar el área de servicio.

2. Seleccionar la mesa o barra a la que pertenece la orden.

3. Si la mesa tiene una sola orden creada presione el botón , Si tiene mas de una primero

seleccione la orden deseada y luego presione .  El sistema imprimirá el documento en la
impresora predeterminada para facturación.

Documento de verificación de

cantidades

Reimpresión de ordenes
Esta opción reimprime la / las comandas de la orden seleccionada en sus respectivas aéreas de servicio.

Para reimprimir una orden el usuario debe:

1. Seleccionar el área de servicio.

2. Seleccionar la mesa o barra a la que pertenece la orden.
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3. Si la mesa tiene una sola orden creada presione el botón , Si tiene mas de una primero

seleccione la orden deseada y luego presione .

Descargar ordenes del inventario
Esta opción esta disponible solo si la opción descargar de inventario en parámetros de ordenes de
servicio se encuentra marcada como libremente; de esta forma el usuario puede descargar la orden de
servicio en cualquier momento.

El procedimiento par descargar una orden se servicio del inventario es el siguiente:

1. Seleccionar el área de servicio.

2. Seleccionar la mesa o barra a la que pertenece la orden.

3. Si la mesa tiene una sola orden creada presione el botón , Si tiene mas de una primero

seleccione la orden deseada y luego presione . 

Separar una orden de servicio para generar varias facturas
El sistema Conexion POS® permite generar varias ordenes de servicio a partir de los productos incluidos en
una orden inicial con el fin de emitir varias facturas seleccionando los productos y cantidad que se incluirán
en cada una de ellas.

Para separar una orden de servicio el usuario debe seguir el procedimiento descrito a continuación:

1. Seleccionar el área de servicio.

2. Seleccionar la mesa o barra a la que pertenece la orden.

1. Seleccione la mesa y/o orden de servicio que desea separar y presione el botón , luego

presione el botón . El sistema desplegará la pantalla de separación de cuentas

Separacion de ordenes

2. Seleccione los productos desea pasar a la segunda cuenta y especifique las cantidades de los mismos,
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si es necesario utilice los botones   para desplazar la lista de productos, luego presione el botón  si

desea regresar un producto a la orden original, seleccionelo y presione el botón .

3. Si desea crear mas cuentas presione sobre el botón del número de cuenta deseado y repita el paso
anterior de lo contrario omita este paso.

Selección de cuantas a separar

4. una vez separados los producto a sus respectivas cuentas presione el botón , el sistema
creara las ordenes independientes que serán visibles al seleccionar la mesa o barra donde se encontraba
la orden original.

Mesa seleccionada con tres

ordenes abiertas

Uso del listado de ordenes

La interfase de Ordenes de servicio posee una opción que se despliega presionando el boton .

En esta pantalla se pueden visualizar todas las ordenes abiertas mostrando los datos básicos de la misma,
y permitiendo la manipulación de esta.

pantalla Todas la ordenes

1. Area de Ordenes abiertas:  Muestra todas las ordenes de servicio generadas y sin facturar.

2. Botones de desplazamiento vertical:  premiten navegar entre las ordenes cuando son demaciadas para
mostrarlce todas en la pantalla inicial.

3. Boton Cargar:  Carga la orden seleccionada en la pantalla principal.
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4. Boton facturar:  Inicia el procedo de facturacion de la orden seleccionada.

5. Boton Despachar:  Descarga la orden del inventario siempre y cuando  la opción descargar de
inventario en parámetros de ordenes de servicio se encuentre marcada como libremente.

6. Boton Cancelar: Anula la orden Seleccionada.

7. Boton imprimir:  Reimprime las comandas de la orden seleccionada en sus respectivas areas de servicio.

8. Boton Nueva:  Regresa a la pantalla principal de ordenes de servicio para generar una nueva.

9. Boton la cuenta: Imprime el documento de verificación de cantidades.}

Unión de mesas (ubicaciones)
Conexion POS® permite agrupar varias mesas o ubicaciones de tal manera que al seleccionar cualquiera de
ellas se muestren las ordenes que se han generado a todas la mesas unidas.

el proceso de union de mesas se describe a continuacion:

1. Precione el Boton , al hacer esto el sistema mostrara los botones de todas la mesas creadas

2. Presione el boton , esto desplegará la lista de colores con los que se pueden identificar las mesas
unidas

3. Seleccione un color de la lista y presione las mesas que desea unir y precione el boton .
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Union de mesas con tres

mesas unidas  ordenes de las mesas unidas 1, 3, 4

4. Para separar las mesas repita el procedimiento seleccionando como color el boton  y presionando
las mesas que desea separar.

Facturación de ordenes de servicio
La opción ordenes de servicio permite recibir el pago por la orden de dos maneras diferentes dependiendo de
las opciones marcadas en Parámetros de ordenes de servicio:

· Si la opción Generar facturas en estado pendiente de pago se encuentra marcada el sistema permite
la emisión de una factura de venta totalmente legal a la que luego se le recibe el pago para finalizar la
transacción.  el proceso a seguir es el siguiente:
> Seleccionar el área de servicio.
> Seleccionar la mesa o barra a la que pertenece la orden.

> Si la mesa tiene una sola orden creada presione el boton , Si tiene mas de una primero

seleccione la orden deseada y luego presione .
> Ingresar el valor de la propina que se incluira en la factura (decidido por el cliente). El sistema imprimira

la factura y marcara el area o mesa como pendiente de pago ; esta orden no se podrá editar
nuevamente.

> para recibir el pago el usuario debe seleccionar la orden y presionar el boton  que aparece
únicamente para las ordenes ya facturadas, esto desplegará la pantalla de formas de pago para que el
usuario verifique el dinero a recibir incluida la propina y seleccione el medio o medios de pago presionando
la/s forma/s de pago deseada/s e ingresando el valor correspondiente a cada una, al finalizar el ingreso de
las formas de pago el sistema pregunta el valor en efectivo si se seleccionó en la transacción para calcular

el cambio correspondiente (opcional), para finalizar presione el botón .
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Verificacion de total a recibir

Confirmacion de forma de pago 1

Confirmacion de efectivo recibido

· Si la opción Generar facturas en estado pendiente de pago no se encuentra marcada el sistema no
permitirá la emisión de facturas pendientes por lo que el procedimiento seria:
> Seleccionar el área de servicio.
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> Seleccionar la mesa o barra a la que pertenece la orden.

> Si la mesa tiene una sola orden creada presione el boton , Si tiene mas de una primero

seleccione la orden deseada y luego presione .
> El desplegara la pantalla de formas de pago para que el usuario verifique el dinero a recibir incluida la
propina y seleccione el medio o medios de pago presionando la/s forma/s de pago deseada/s e ingresando
el valor correspondiente a cada una, al finalizar el ingreso de las formas de pago el sistema pregunta el
valor en efectivo si se selecciono en la transaccion para calcular el cambio correspondiente (opcional),

para finalizar presione el boton .

Verificacion de total a recibir

Confirmacion de forma de pago 1
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Confirmacion de efectivo recibido

5.2.6.1 Gestión de Reservas

El sistema Conexion POS® permite la creación de reservas sobre ubicaciones (mesas) controlando fecha y
hora de la reserva, cliente, tiempo de atención y uso de la ubicación reservada.

La gestión de reservas comprende dos pasos que se describen a continuación:

Creación de Reservas
Para crear una nueva reserva el usuario debe seguir el  procedimiento que se describe a continuación:

1. Ingrese a la pantalla Ordenes de Servicio > Módulos > Facturación > Transacciones > Ordenes de
servicio.

Ordenes de Servicio

2. Seleccionar el área de servicio.
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3. Seleccionar la mesa o barra a la que se le generara la reserva y presione el botón .

4. en la pantalla desplegada presionar el botón  

Pantalla de creacion y manejo de reservas  

5. ingrese la fecha y hora de la reserva.

6. si desea cambiar el área o ubicación (mesa) para la reserva utilice las listas desplegables 

 para seleccionar los nuevos datos.

7. ingrese la identificación del cliente que realiza la reserva, si el cliente no existe el sistema desplegará la
pantalla de creación de terceros.

8. Presione el botón Grabar para finalizar el proceso; el sistema marcará la mesa como reservada. Si llegada
la hora de la reserva y esta no se ha confirmado el sistema bloqueará la ubicación hasta que la reserva de
confirme o se elimine según el caso.

 

Confirmación y anulación de reservas
Una ves realizada la reserva esta se mantendrá en la mesa hasta que sea confirmada, eliminada o se pase
la hora de la reserva y esta no se confirme según el caso.

Para confirmar una reserva el usuario debe:

1. Seleccionar el área de servicio.

2. Seleccionar la mesa o barra donde se creo la reserva que se quiere confirmar y presione el botón .
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3. Seleccione la reserva que se quiere confirmar y presione el botón  el sistema habilitará la
ubicación (mesa) para la creación de ordenes.
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5.2.7 Pedidos Comerciales

La opción Pedidos Comerciales permite la gestión de entregas de mercancía a través de una interfase con
todas las características de la pantalla de facturación. esta interfase se puede configurar dependiendo del
manejo que se le quiera dar a las entregas ya que es posible generar el documento para luego descargarlo del
inventario, facturarlo, y registrar el pago; estas opciones se encuentran disponibles en la pestaña Parámetros
de Pedidos de la opción Parámetros de Facturación.

pedidos comerciales

1. Número de pedido:  Muestra el número de pedido en que se esta trabajando (si el pedido es nuevo siempre
es 0).

2. Identificación del cliente:  Muestra los datos del cliente seleccionado.

3. Estado del pedido:  Muestra el estado actual del pedido seleccionado.

4. Botón Descargar del inventario:  Descarga el pedido seleccionado del inventario si este no ha sido facturado.

5. Botón Facturar:  Emite una factura con la informacion del pedido seleccionado (Productos, precios, cliente,
vendedor), y descarga los productos de inventario y recibe el pago si aun no se realizan estas operaciones.

6. Informacion de vendedor:  Muestra la informacion del vendedor seleccionado para el pedido.

7. Area de Productos:  Muestra el detalle de los productos seleccionados para el presente pedido.

8. Resumen del pedido:  Muestra el subtotal, total de impuestos y descuentos del pedido actualmente cargado.

El comportamiento de la pantalla Pedidos Comerciales depende de las opciones marcadas en Parámetros de
Facturación.  A continuación se describe el proceso de gestión de un pedido asumiendo que todos los pasos
(creación, despacho, facturación y cobro) se realizan manualmente:

Creación de Pedidos Comerciales
Para crear un nuevo pedido el usuario debe:

1. Ingresar a la pantalla Pedidos Comerciales siguiendo la ruta > Modulos > Facturacion > Transacciones
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> Pedidos Comerciales. 

2. Hacer Click en el campo Pedido, cerciorarse que el valor en esta campo sea cero (0) y presionar ENTER.

3. Ingresar el cliente (opcional):  Ingresar el cliente ya sea ingresando su identificación o presionando la
tecla F5 para buscarlo.  Si el cliente no existe, ingresar la identificación y el sistema lanzara la interfase
de creación de terceros.

4. Registrar Detalle del pedido (opcional):  Registre un comentario para el pedido.

5. Registrar El vendedor (opcional):  Ingrese el vendedor asignado al pedido.

6. Cargue los productos:  Ingrese los productos deseados para el presente pedido bien sea a través del
código de barras, código interno, presionando la tecla F5 Para buscar en la base de datos o presionando
la tecla ENTER para desplegar la búsqueda rápida; los cambios de precios y descuentos están sujetos a
permisos de usuario.

7. Guardar el pedido:  Presione la tecla F2 Para guardar el pedido.  Dependiendo de la configuración de 
parámetros de pedidos el sistema puede o no mostrar la pantalla de formas de pago para el pedido y
descargarlo de inventario.

Descargar pedidos del inventario
Esta opción estará disponible siempre y cuando la sección inventario de parámetros de pedidos se
encuentre marcada como libremente.  

Para descargar un pedido del inventario el usuario debe:

1. Ingresar a la pantalla Pedidos Comerciales siguiendo la ruta > Modulos > Facturacion > Transacciones
> Pedidos Comerciales. 

2. Hacer Click en el campo pedido y presionar la tecla F5.
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Busqueda de pedidos

3. Buscar y seleccionar el pedido deseado; este pedidos debe aparecer Sin despachar en la columna
Inventario de la pantalla de búsqueda.  Presionar ENTER en dos ocasiones para cargarlo en pantalla.

Pedido para descargar

4. Hacer Click en el botón  y aceptar el mensaje desplegado por el sistema.

Facturación de pedidos
Cuando se termina la edición y/o despacho de los pedidos comerciales el sistema da la opción de facturarlo;
esta operación realiza automaticamente los pasos faltantes del proceso de gestión de pedidos (descarga de
inventario, registro de pago).

Para facturar un pedido comercial el usuario debe:

1. Ingresar a la pantalla Pedidos Comerciales siguiendo la ruta > Modulos > Facturacion > Transacciones
> Pedidos Comerciales. 

2. Hacer Click en el campo pedido y presionar la tecla F5.
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Busqueda de pedidos

3. Buscar y seleccionar el pedido deseado; este pedidos debe aparecer abierto o sin pagar en la columna
estado de la pantalla de búsqueda.  Presionar ENTER en dos ocasiones para cargarlo en pantalla.

4. Presionar el botón .  Si la operación se completa correctamente el sistema mostrara
el siguiente mensaje:

5.2.8 Domicilios

Dentro de las herramientas que provee Conexion POS® para la gestión de puntos de venta se encuentra 
Domicilios.  Esta opción permite llevar el control de las entregas a domicilio de una manera sencilla, a través
de una interfase orientada a la operación con pantallas táctiles donde se resume todo el proceso que se lleva a
cabo para entregar un domicilio: toma del pedido, preparación o empaque, despacho y registro de pago.  La
configuración general de los domicilios esta disponible en la sección Parámetros de Domicilios.

Descripción de la interfase
A continuación se describe la interfase de domicilios y sus diferentes funciones.
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Pantalla inicial Domicilios

Pantalla de recibo de domicilios

PANTALLA PRINCIPAL

1. Botón Nuevo:  Inicia el proceso de creación de domicilio nuevo.

2. Botón Salir:  Cierra la pantalla domicilios.

3. Encabezado de domicilio: Muestra los datos básicos del domicilio seleccionado, Estado (en proceso,
despachado), Datos del cliente, fecha, hora.

4. Detalle del domicilio:  Muestra la informacion de productos y cantidades del domicilio seleccionado.
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5. Datos del domiciliario:  Muestra los datos del domiciliario asignado a la entrega y los datos del domicilio
seleccionado.

6. Area de domicilios en proceso:  Muestra los domicilios que aun no se han despachado.

7. Area de domicilios despachados:  Muestra los domicilios que se han despachado pero que aun no se les
ha registrado pago.

8. Botón Despachar:  Despliega la ventana de despacho de domicilios para la asignación de domiciliario y
registro de cambio.

9. Botón Recibir:  Registra los pagos realizados a los domiciliarios y las devoluciones si estas tienen lugar.

10.Botón imprimir:  Imprime o reimprime el domicilio seleccionado.

11.Botón Cancelar:  Cancela el domicilio seleccionado si éste no ha sido despachado.

12.Botones de selección:  Permiten seleccionar todos los domicilios en un paso para los procesos de
despacho y registro de pago.

13.Botón Recibir:  Despliega la pantalla de registro de pago y devoluciones de los domicilios despachados.

PANTALLA RECIBO DE DOMICILIOS

14.Area de domicilios despachados:  Muestra los domicilios despachados que se seleccionaron en la
pantalla principal (7.)

15.Encabezado de domicilio:  Muestra los datos básicos del domicilio seleccionado.

16.Campo Total Entregado:  Permite ingresar el dinero entregado por el domiciliario.

17.Area productos entregados: Muestra los productos despachados en el domicilio seleccionado.

18.Area productos devueltos:  Muestra los productos que no se recibieron en el domicilio seleccionado.

19.Botón Formas de Pago:  Despliega la pantalla de formas de pago para registrar el medio de pago del
domicilio seleccionado.

20.Area resumen general de domicilios:  Muestra la informacion consolidada del domicilio seleccionado;
dinero recibido, valor del domicilio, valor de los productos devueltos por el cliente, diferencias del
domiciliario.

21.Botón terminar: Confirma y finaliza la transacción del domicilio seleccionado.

Creación de domicilios
La gestión de domicilios comienza con la captura de los datos del cliente y la toma del pedido a entregar.

para realizar este proceso el usuario debe:

1. Ingresar a la pantalla domicilios siguiendo al ruta > Modulos > Facturacion > Transacciones >
Domicilios. 
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2. Presionar el botón .

3. Seleccionar el cliente que pide el domicilio, ubicándolo en la lista o buscando por cualquiera de los
criterios disponibles: Nit o identificación, Nombres o número telefónico.  Si el cliente no existe Presione la

pestaña , el sistema desplegará las opciones de creación de clientes.  En esta ventana

presionar el botón ; esto desplegará el teclado en pantalla para el ingreso de los datos del

cliente.  Al finalizar el ingreso de los datos del cliente presionar el botón , y aceptar el
mensaje siguiente. 

Busqueda y seleccion
de clientes  Creacion de cliente  

Teclado de ingreso de informacion del cliente

4. Seleccionar la dirección de entrega del cliente:  Si el cliente posee mas de una dirección de entrega
seleccionar la deseada de la lista de direcciones.  El usuario puede crear nuevas direcciones de entrega

para el cliente presionando el botón  e ingresando los datos de la misma (dirección, teléfono y una

observación opcional) para luego presionar el botón .  Luego de seleccionar la dirección presionar el

botón  en la parte inferior de la pantalla.
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Direcciones del cliente

5. Seleccionar productos:  Agregue los productos que se despacharán en el domicilio presionando sobre el
grupo (línea) a la que pertenece el producto y luego en el producto deseado.  Las opciones de
composición y pesar están disponibles de la misma forma que en facturación Touch.

Domicilios

pantalla de seleccion de productos

6. Verificación de cambio:  Si es necesario entregar dinero para cambio al domiciliario éste puede ser

calculado al presionar el botón de calculo de cambio  , esta acción
desplegará la ventana de calculo de cambio; en esta ventana ingrese el valor del dinero que sera
entregado por el cliente y el sistema calculará y registrara el dinero para cambio que se entregara al
domiciliario.

Pantalla de calculo de cambio

7. Grabar el domicilio:  presione el botón  para finalizar la creación del domicilio.

Despacho de domicilios
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Para despachar un domicilio el usuario debe:

1. Seleccionar el/los domicilio/s deseado/s en el área domicilios en proceso y presionar el botón .

Area de domicilios en proceso

2. Seleccionar el domiciliario deseado.  El sistema mostrara el listado de domicilios que serán entregados

por el domiciliario seleccionado.  Presionar el botón ;  el sistema imprimirá la factura
correspondiente y el recibo con los valores y datos de la entrega para el domiciliario.

seleccion de domiciliario

 

Recibo de domicilios y registro de pago
El proceso final para el control de domicilios es el recibo del pago por parte del domiciliario y el registro de
las devoluciones realizadas por el cliente en caso de presentarse alguna.

El proceso para recibir domicilios es el siguiente:

1. Seleccione el/los domicilio/s deseados del área Domicilios despachados y presione el botón ;  Si
selecciona mas de un domicilio estos deben estar asignados al mismo domiciliario.  El sistema
desplegará la pantalla de recibo de domicilios; en esta pantalla el sistema mostrara los datos del primer
domicilio de la lista.
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Area de domicilios despachados

Pantalla de recibo de domicilios

2. Registrar los productos devueltos si es el caso; para realizar esta acción el usuario debe seleccionar el

producto devuelto de la lista Productos entregados y presionar el botón  .  Si se devolvió todo el

domicilio presionar el botón . 

3. Registrar el dinero entregado por el domiciliario, ingresar este valor en el campo Total entregado.  Si el

pago se realizo por otro medio diferente a efectivo presione el botón  ; el sistema desplegará
la pantalla de formas de pago para registrar el pago con el medio correcto (para mas informacion sobre la
pantalla formas de pago remítase a la sección creación de facturas Touch).
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Pantalla formas de pago

4. Si existe mas de un domicilio en la lista presione el botón  en el área de encabezado de domicilios
para registrar el recibido del siguiente domicilio y realice los pasos 2 y 3. Al finalizar de recibir todos los

domicilios de la lista presione el botón .

5.2.9 Devoluciones

Debido al manejo legal que se debe dar al proceso de devoluciones de mercancía Conexion POS® cuenta con
una opción para el registro de dichas devoluciones encargándose automáticamente de los procesos de
inventario, la generación de la nota crédito requerida legalmente para afectar la factura de venta, y la devolución
del dinero si la configuración de los parámetros de facturación así lo permite.

El proceso de registro de una devolución de mercancía puede tener un solo paso, si la opción Permitir que las
devoluciones afecten el arqueo de la caja en parámetros de facturación se encuentra marcada, por lo que
el sistema realiza un egreso por el valor de la devolución.  Si la opción antes mencionada no se encuentra
activa el proceso requiere dos pasos primero el registro de la devolución y segundo la utilización de la nota
crédito generada como parte de pago de una nueva factura de venta.

Registro de devoluciones
El proceso de registro de una devolución se realiza de la siguiente manera:

1. Ingresar a la pantalla devoluciones siguiendo al ruta > Módulos > Facturación > Transacciones >
Devoluciones 
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Pantalla devoluciones

2. Hacer Click en el campo devolución y presionar ENTER.

3. Ingresar la fecha de realización de la devolución (por defecto es la fecha actual) y presionar ENTER.

4. Ingresar el número de la factura sobre la cual se desea generar la devolución y presionar ENTER.

5. Ingrese un detalle o comentario para la devolución (opcional) y presione ENTER.

6. Seleccione el producto devuelto, presione ENTER; el cursor se ubicará en el campo Devuelve, allí ingresar
la cantidad de producto devuelto por el cliente.  Repita este paso para cada producto devuelto.

7. Presione la tecla F2 para finalizar la transacción.  El sistema mostrará la vista preliminar de la nota crédito
generada y dará la opción de imprimirla.  Si la opción Permitir que las devoluciones afecten el
arqueo de la caja se encuentra marcada se emitirá el comprobante de salida de efectivo por el valor de
la devolución.

Uso de una devolución como parte de pago de una factura
Una vez generada la devolución de mercancía el sistema da un plazo de 30 días calendario para su
utilización como parte de pago en una nueva transacción.

Para realizar el proceso de redimir la devolución realizando una nueva transacción el usuario debe:

1. Realizar una factura siguiendo el proceso normal de creación de facturas.  Esta factura debe ser por un
valor igual o mayor que la devolución que se desea redimir

2. Al momento de registrar el pago de la factura el usuario debe poner cero en la casilla de confirmación de
pago efectivo (campo por defecto).
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Formas de pago facturacion normal

3. En el listado de formas de pago seleccione la opción DEVOLUCIÓN NOTA CRÉDITO y presione ENTER

Formas de pago

4. Ingrese el número de la devolución a redimir en el campo devolución de la pantalla desplegada y presione
ENTER o haga Click en Aceptar.

5. Ingrese el medio de pago para el saldo de la factura seleccionando la/s forma/s de pago deseada/s.  al
finalizar de distribuir el saldo el sistema permitirá el registro de efectivo recibido para calcular el cambio
(opcional). 
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Saldo de la factura  Forma de pago para el saldo

6. Presione el botón   para finalizar la transacción.  El sistema generará la factura detallando las
formas de pago utilizadas.

Factura cancelada con devolucion
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5.2.10 Transferencia de efectivo entre cajas

La opción de transferencia de efectivo entre cajas permite el traslado rápido de fondos del arqueo de un usuario
al de otro en tiempo real, sin necesidad de generar egresos y posteriores ingresos y, permitiendo abrir o cerrar
la caja de un usuario determinado de forma remota previa autorización de éste.

Transferir efectivo al arqueo de otro usuario
El procedimiento para transferir efectivo a otro arqueo es el siguiente:

1.  Ingresar a la opción transferencia de efectivo entre cajas a través de la ruta > Modulos > Facturacion >
Transacciones > Transferencia de efectivo entre cajas.

Trensferencia de efectivo

2. Seleccionar el usuario al cual desea realizarle la transferencia y hacer Click en el botón , 

3. Ingrese la contraseña de ingreso del usuario que recibirá la transferencia:  solicite al usuario que recibirá
la transferencia que ingrese su contraseña de acceso a Conexion POS®. Si el usuario seleccionado no
tiene arqueo abierto el sistema mostrara un mensaje con la opción de abrir uno nuevo; aceptar el
mensaje, el sistema realizará la apertura de forma automática.

Ingrese la contraseña del usuario

que recibe  

Mensaje de autorizacion para

apertura de arqueo

4. Registrar el monto de efectivo a transferir y presione Aceptar.  El sistema generará el comprobante de
transferencia.
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Registro del monto de efectivo a transferir  

Comprovante imprimible de

tranferencia  

Recibir efectivo del arqueo de otro usuario
El procedimiento a seguir para recibir efectivo del arqueo de otro usuario es el siguiente:

1. Ingresar a la opción transferencia de efectivo entre cajas a través de la ruta > Módulos > Facturacion >
Transacciones > Transferencia de efectivo entre cajas.

Trensferencia de efectivo

2. Seleccionar el usuario del cual desea recibir la transferencia y presionar el botón 

3. Ingrese la contraseña del usuario que realiza la entrega de efectivo.

4. Ingrese el valor que sera transferido y presione el botón Aceptar.
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5.2.11 Cierre de Caja

El proceso de cierre de caja se realiza únicamente si la opción Facturación POS en parámetros de facturación
se encuentra activa y el usuario tiene un arqueo abierto.

Para realizar el cierre de caja el usuario debe:

1. Ingresar a la pantalla cierre de caja siguiendo al ruta > Modulos > Facturacion > Transacciones > Cierre
de caja. 

Cierre de caja

2. Ingrese la cantidad de billetes por denominación que se encuentran en el cajón de dinero.  El área central de
la pantalla donde aparecen los datos del sistema es opcional y se puede desactivar a voluntad por lo que la
informacion registrada  en esta ventana debe ser la real tomada del conteo físico de dinero incluida la base.

Cierre de caja diligenciado

3. Presione el botón grabar o la tecla F2 para finalizar la operación.  El sistema mostrara la vista preliminar del
cierre de caja. este documento es netamente informativo y no muestra informacion consolidada del arqueo.  
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Comprovante de cierre de caja

NOTA:  Para obtener la informacion detallada del arqueo debe generar el informe de caja o el informe
consolidado de caja que se encuentran en la ruta > Módulos > Facturación > informes > Otros informes >
Informe de caja, o remítase a la sección Informes de este manual.

5.2.12 Cotizar Productos y servicios

El sistema Conexion POS® permite la emisión de cotizaciones que luego pueden ser ajustadas y convertidas
en facturas normales con el fin de simplificar el proceso de mercadeo.  El comportamiento de esta pantalla se
puede personalizar a través de la pestaña Parámetros de cotizaciones en Parámetros de facturación.

La gestión de cotizaciones comprende tres pasos: Generación, Aprobación y Facturación.  A continuación se
describen los procesos necesarios.

Creación de cotizaciones
La creación de cotizaciones comprende los siguientes pasos:

1. Ingresar a la pantalla Cotizaciones que se encuentra en la ruta > Módulos > Facturación >
Transacciones > Cotizar Productos / Servicios. 
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Pantalla cotizaciones

2. Hacer Click en el campo Cotización y presionar ENTER.

3. Ingresar el cliente (opcional si la opción Cliente predeterminado de encuentra habilitada en parámetros de
cotizaciones):  Ingrese el cliente al que se le generara la cotización, bien sea ingresando la identificación
o, presionando la tecla F5 para buscarlo en la base de datos.  Si la identificación del cliente no existe el
sistema desplegará la ventana de creación de clientes.

4. Ingrese la fecha de la cotización (por defecto es la fecha actual) y presione ENTER.

5. Ingrese los días de vigencia deseados para la cotización (por defecto el sistema asigna 30 días) y
presione ENTER.

6. Ingrese el vendedor asignado a la cotización  (opcional si la opción vendedor predeterminado de encuentra
habilitada en parámetros de cotizaciones).

7. Ingrese un detalle o comentario para la cotización (opcional).

8. Ingrese los productos a cotizar:  Cargue los productos que desea cotizar a través del código de barras,
código interno, presionando la tecla ENTER para desplegar la búsqueda rápida o, presionando la tecla F5
para buscar en la base de datos.
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Pantalla cotizaciones con la opcion de busqueda rapida desplegada

9. Presione la tecla F2 para almacenar la cotización.

Aprobación de cotizaciones
Luego que se crea una cotización ésta debe ser aprobada para poder generar una factura partiendo de esta.

El procedimiento para aprobar una cotización el usuario debe:

1. Ingresar a la pantalla Cotizaciones que se encuentra en la ruta > Módulos > Facturación >
Transacciones > Cotizar Productos / Servicios. 

2. Hacer Click en el campo Cotización y presionar la tecla F5, esto desplegará la pantalla de búsqueda de
cotizaciones.

Pantalla Búsqueda de cotizaciones

3. Ubicar la cotización deseada utilizando uno de los parámetros disponibles:   Número de cotización, Fecha
de creación, Cliente o Valor.  La cotización debe presentar estado Sin Aprobar.  Seleccionar la cotización
deseada y presionar ENTER en dos ocasiones o hacer Click en el botón aceptar y luego presionar
ENTER.
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4. Hacer Click en el botón .  Si la operación es correcta el sistema mostrara un mensaje
informativo.

Mensaje informativo de aprobación

Facturación de cotizaciones
El paso final en el manejo de cotizaciones es la facturación de las misma luego de ser aprobada por el
cliente.  Este procedimiento requiere que la opción Usar pantalla de facturación Touch en parámetros
generales para este punto este desactivada.

El Procedimiento a seguir por el usuario para facturar una cotización aprobada es el siguiente:

1. Ingresar a la pantalla de facturación. Ruta > Módulos > Facturación > Transacciones > Facturar. 

2. Hacer Click en el botón  Y luego en la opción Cotización.

3. Ubicar la cotización deseada usando los parámetros de búsqueda disponibles.  La cotización
seleccionada debe estar en estado Aprobada para que dea posible facturarla.  El sistema cargara los
datos de la cotización (Productos, cantidad, precios) seleccionada a la pantalla de facturación.

Pantalla Búsqueda de cotizaciones

4. Realizar las modificaciones a la factura:  Si es necesario la informacion insertada de la cotización
seleccionada pueden ser modificados por el usuario.

5. Almacenar la factura generada siguiendo el procedimiento normal de grabación (Tecla F2).
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5.2.13 Producción y Descomposición de productos

debido que Conexion POS® maneja productos compuestos, se cuenta con la opción Producción y
descomposición de productos;  esta opción le permite al usuario administrar el inventario de los productos
compuestos y por ende de los insumos o productos simples de que están conformados.

A través de la opción producción y descomposición de productos el usuario puede ingresar al inventario
unidades de productos compuestos descontando automáticamente los insumos utilizados para tal proceso.  De
igual forma puede descargar unidades de productos compuestos regresando al inventario los insumos
correspondientes.

A continuación se describen los dos procesos que permite realizar esta opción.

Producción
El proceso de producción de productos compuestos se realiza de la siguiente manera:

1. Ingrese a la pantalla Producción y descomposición de productos a través de la ruta > Módulos >
Facturación > transacciones > Producción y descomposición de productos.

Producción y descomposición de productos

2. Seleccione el almacén o bodega en la cual desea realizar la operación y presione la tecla ENTER.

3. Seleccione la opción componer y presione la tecla ENTER.

4. Ingrese el producto compuesto al cual desea ingresarle cantidad, bien sea ingresando el código del
mismo o presionando la tecla F5 para buscarlo en la base de datos.  Seleccionelo y presione ENTER para
cargarlo en la pantalla principal

Búsqueda de productos compuestos
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5. Presione nuevamente la tecla ENTER.  El sistema mostrara un mensaje informativo con la cantidad
máxima de producto que se puede producir con base en las existencias de insumos necesarios pata tal
fin.  Hacer Click en aceptar.

Informacion de cantidad máxima a

producir

6. Ingrese la cantidad de producto que desea producir (ingresar al inventario) y presione la tecla ENTER.  Si
lo desea puede cambiar la composición del producto seleccionado haciendo Click sobre el botón 

. El sistema desplegará la pantalla de cambio de composición;  realice los cambios

deseados  y presione el botón .

Cambio de composición

7. Presione el botón  o presione la tecla F2 para finalizar la transacción.

Descomposición
El Proceso de descomposición de productos consiste en retirar del inventario unidades de productos
compuestos e ingresar al mismo los insumos correspondientes.

El procedimiento a seguir para realizar esta transacción es el siguiente:

1. Ingrese a la pantalla Producción y descomposición de productos a través de la ruta > Módulos >
Facturación > transacciones > Producción y descomposición de productos.

Producción y descomposición de productos

2. Seleccione el almacén o bodega en la cual desea realizar la operación y presione la tecla ENTER.

3. Seleccione la opción descomponer y presione la tecla ENTER.

4. Ingrese el producto compuesto al cual desea retirarle unidades, bien sea ingresando el código del mismo



Conexion POS - Manual del usuario148

Syscomp de Colombia S.A.S. © 2012

o presionando la tecla F5 para buscarlo en la base de datos.  Seleccionelo y presione ENTER para
cargarlo en la pantalla principal

Búsqueda de productos compuestos

5. Presione nuevamente la tecla ENTER.  El sistema mostrara un mensaje informativo con la cantidad del
producto seleccionado que se encuentra en ese momento en el inventario.  Hacer Click en aceptar.

Mensaje informativo con la

cantidad maxima de producto en

inventario

6. Ingrese el número de unidades que desea retirar del inventario y presione la tecla ENTER

Canticad de producto a descomponer

7. Presione el botón  o presione la tecla F2 para finalizar la transacción.

5.2.14 Mesas y Barras

La opción mesas y barras aplica únicamente en la versión Gourmet de Conexion POS®.  Esta opción permite
asignar ubicaciones a las Areas de Servicio  marcadas como Atención al Cliente; este proceso es obligatorio
para poder utilizar la pantalla Ordenes de servicio ya que es necesario seleccionar una mesa o barra para crear
ordenes de servicio.
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El proceso de creación de mesas y barras (ubicaciones) se realiza de la siguiente manera:

1. ingrese a la pantalla Mesas y Barras siguiendo la ruta > Modulos > Facturacion > Transacciones > Mesas
y Barras. 

Pantalla de creación de Mesas y Barras

2. Si desea crear una nueva mesa presione la tecla ENTER.  Si desea editar una mesa ya creada, presione la
tecla F5 para buscarla en la base de datos.

Búsqueda de mesas y barras

3. Seleccione el almacén (punto de venta) donde desea crear la mesa y presione ENTER.

4. Ingrese un nombre para la mesa o barra que desea crear.

Creacion de mesa o barra

5. Ingrese la capacidad de la mesa a crear (informativo y opcional).

6. Seleccione el área de servicio don de se encuentra ubicada la mesa.  Esta área de servicio debe estar
marcada como Atención al cliente para que sea mostrada en esta lista.

Seleccion de Area de

servicio

7. Presione el botón grabar o la tecla F2 para finalizar el proceso.  Una ves creada la mesa o barra esta podrá
ser utilizada desde la pantalla ordenes de servicio.
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Mesa creada en el area de servicio Terraza

5.2.15 Vales y Consignaciones para Consumo

Conexion POS® permite el manejo de Vales por producto para su posterior entrega en el punto de venta, y
consignaciones de efectivo para redimir por cualquier producto o servicio disponible en el punto de venta.

Manejo de vales
Los vales emitidos por el sistema Conexion POS® se utilizan para la entrega de un producto especifico
seleccionado al momento de la creación del mismo.  El proceso de gestión de vales comprende dos pasos: 
la generación de los vales a través de una consignación en efectivo, y la redención de los vales en el punto
de pago.

 Generación de Vales
A continuación se describe el proceso necesario para la creación de vales:

1. Ingresar a la pantalla de generación de Vales y consignaciones.  Ruta:   > Módulos > Facturación >
Transacciones > Vales y consignaciones para consumo. 

Generación de vales y consignaciones

2. Ingresar el cliente:  Seleccione el cliente al cual se le generarán los vales bien sea ingresando su
número de identificación o presionando la tecla F5 para buscarlo en la base de datos.  Si el cliente no
se encuentra creado en el sistema, ingrese el número de identificación y el sistema desplegar la
pantalla de creación de clientes.
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3. hacer Click en la pestaña Vales de Consumo y presione la tecla ENTER hasta que el cursor se
ubique en el campo producto.

Pestaña de generacion de vales

4. Ingresar el producto:  Seleccione el producto sobre el cual se generarán los vales, puede ingresar el
código del producto o presionar la tecla F5 para buscarlo en la base de datos.

5. Ingresar el precio del producto:  El sistema permite la modificación del precio de venta del producto
seleccionado.

Cambio del precio de venta

6.   Ingresar número de vales:  Ingrese el número de vales que se desean generar.

7. Presione el botón .  El sistema mostrara un mensaje de confirmación para generar la
consignación por el valor total de los vales a generar, y otro mensaje dando la opción de imprimir los
vales generados;  la impresión es obligatoria ya que cada vale emitido posee un consecutivo único y
un número de verificación, datos requeridos al momento de utilizar el vale.
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Confirmacion  

ingreso por el valor de

los vales a generar  

Confirmacion para impresión de

vales

Utilización de vales
Luego de generar los vales éstos pueden ser utilizados para reclamar únicamente el producto para el
cual fueron creados.

El proceso para la utilización de un vale es el siguiente:

1. Ingresar a la pantalla de Facturación, Ruta:  > Modulos > Facturacion > Transacciones >
Facturar. 

2. Hacer Click en el botón  y luego en la opción Vales.

 Pantalla seleccion de vale

3. Ingresar el número del vale que el cliente desea utilizar.

4. Ingresar el número de verificación impreso en el vale.

Vale seleccionado

Manejo de consignaciones para consumo
Una consignación dentro de Conexion POS® se define como un depósito en efectivo que realiza un cliente
para su posterior consumo.  al igual que los vales, la gestión de consignaciones comprende dos pasos:
Generar la consignación y utilizarla como pago en transacciones de facturación.



Facturación 153

Syscomp de Colombia S.A.S. © 2012

Generación de Consignaciones
El Procedimiento para generar una consignación se describe a continuación:

1. Ingresar a la pantalla de generación de Vales y consignaciones.  Ruta:   > Módulos > Facturación >
Transacciones > Vales y consignaciones para consumo. 

Generación de vales y consignaciones

2. Ingresar el cliente:  Seleccione el cliente al cual se le generarán los vales bien sea ingresando su
número de identificación o presionando la tecla F5 para buscarlo en la base de datos.  Si el cliente no
se encuentra creado en el sistema, ingrese el número de identificación y el sistema desplegar la
pantalla de creación de clientes.  Si el cliente presenta consignaciones anteriores, éstas se mostraran
en la lista central y en la parte inferior el total de consignaciones y consumos realizados.

3. Hacer Click en el campo Nro. Presionar cero (0) y la tecla ENTER para ingresar una nueva
consignación.

4. Ingresar la fecha de la consignación.  Por defecto es la fecha actual.

5. Ingresar el valor de la consignación.
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6. Presionar el botón  para almacenar la transacción.  El sistema imprimirá el
comprobante de consignación, y preguntara si se desea realizar el ingreso a caja por el valor de la
consignación.

Comprovante de

consignación

Utilización de consignaciones
El dinero ingresado en las consignaciones puede utilizarse para el pago de facturas y pedidos
comerciales.

Para utilizar el dinero ingresado por consignaciones el usuario debe:

1. Ingresar a la pantalla de Facturación, Ruta:  > Modulos > Facturacion > Transacciones > Facturar. 

2. Ingresar el cliente deseado:  Ingrese la identificación del cliente o presione F5 para buscarlo en la base
de datos.

3. Cargar los productos que se le facturarán al cliente.

4. Al finalizar la carga de producto presione la tecla F2 Para desplegar las formas de pago.  Dependiendo
el tipo de pantalla de facturación (normal o touchscreen) existen dos maneras de utilizar la
consignación.

Utilización con pantalla normal
· Presione Cero (0) en el campo Valor y presione ENTER; esto liberará las formas de pago para

seleccionar la adecuada.
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· Seleccionar la forma de pago BONO DE CONSUMO y presione e ENTER.

· Ingresar el valor a pagar:  Este valor se descontara del saldo en consignaciones que tenga el cliente.
 Si el total de la factura es pagado por este medio presione ENTER.

· Ingresar formas de pago para el faltante:  Si no se canceló el total de la factura en el paso anterior,
distribuya el faltante en las formas de pago que correspondan, de lo contrario omita este paso.

· Presionar el botón Continuar para finalizar la transacción. 

5.2.16 Créditos de Consumo

La ventana Créditos de Consumo permite visualizar de forma rápida el estado de cuenta de un cliente al que se
le tenga habilitado un cupo de endeudamiento y realizar el corte del crédito a una fecha determinada; mostrando
el cupo asignado, la relacion de consumos y el saldo disponible.
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La consulta de estado de crédito de puede hacer de dos formas:  Por un único tercero (cliente) o por una 
clasificación de terceros.

Consultar crédito de un único usuario
El proceso para consultar el estado de crédito de un único usuario se describe a continuación:

1. Ingresar a la pantalla Créditos de consumo siguiendo la ruta: > Modulos > Facturacion >
Transacciones > Creditos de Cosumo. 

Pantalla Creditos de consumo

2. Hacer Click en el campo Nit. e ingresar la identificación del cliente o presionar la tecla F5 para buscarlo
en la base de datos.  El sistema mostrará en pantalla el estado de cuenta del cliente seleccionado

Estado de credito de clientes

3. Realizar el corte del crédito (Opcional):  Si desea realizar el corre del crédito presionar el botón 

.  El sistema mostrará un mensaje de confirmación,  luego permitirá seleccionar la fecha de
corte. 
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 Selección de la fecha de corte

Consulta de crédito de una clasificación de terceros
Para realizar la consulta de estado de crédito o corte del mismo a los clientes pertenecientes a una 
clasificación de terceros el usuario debe realizar el siguiente procedimiento:

1. Ingresar a la pantalla Créditos de consumo siguiendo la ruta: > Modulos > Facturacion >
Transacciones > Creditos de Cosumo. 

Pantalla Creditos de consumo

2. hacer Click en la pestaña Grupo de terceros.

Pestaña grupo de terceros

3. Hacer Click en el campo Grupo y seleccionar la clasificación o grupo de terceros deseada.  El sistema
mostrara el listado de los clientes pertenecientes a la clasificación seleccionada con su resumen de
consumos y saldo disponible.
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Resumen de consumos de una clasificacion de clientes

4. Realizar el corte de los créditos (opcional):  Si desea realizar el corte de crédito de los clientes

perteneciente a la clasificación o grupo seleccionado; presionar el  botón .  El sistema
mostrara el mensaje de confirmación de la transacción, luego permitirá la seleccione de la fecha de corte
y finalizará el proceso.

Confirmacion de corte de créditos

5.2.17 Bonos

En Conexion POS® los bonos son documentos virtuales mediante los cuales un cliente puede cancelar
productos en el punto de pago.  Estos bonos se crean asignados a un cliente, por un valor fijo determinado, no
requieren generar ingreso de dinero y el sistema administra el consumo automáticamente seleccionando los
bonos activos dentro del sistema al crear una forma de pago habilitada para administrar bonos.

La administración de bonos comprende dos pasos: la creación y asignación de los bonos y su posterior
consumo por el cliente.

Creación y asignación de bonos
Para Crear y asignar bonos dentro del sistema el usuario debe:

1. Ingresar a la pantalla Bonos.  Ruta:  > Modulos > Facturacion > Transaciones > Bonos. 
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Pantalla de creación y asignación de bonos

2. Hacer Click en el campo Nro. y presionar la tecla ENTER.

3. Ingresar un código para el bono (opcional).

4. Seleccionar la fecha de creación del bono.  Por defecto es la fecha actual.

5. Ingresar el valor del bono.

6. Seleccionar el cliente:  Ingresar el cliente al cual se le asignará el bono a crear, bien sea a través de el
número de identificación o presionando la tecla F5 para buscarlo en la base de datos.  Si el cliente no se
encuentra creado aun, el sistema dará la opción de hacerlo y desplegará la pantalla de creación de
clientes.

7. Ingresar el rango de fechas para la vigencia del bono:  Ingrese la fecha inicial y final en la que el cliente
podrá utilizar el bono.

8. Presione el botón .

Utilización de bonos
Una ves creado y asignado el bono, el cliente podrá utilizarlo siempre y cuando este dentro del rango de
fechas designado para tal fin.

El proceso de utilización de bonos se realiza de la siguiente forma:

1. ingresar la pantalla de venta deseada:  Facturar, Ordenes de servicio (Solo versión Gourmet) o pedidos
comerciales.

2. Realizar la transacción de la forma habitual.

3. Desplegar la pantalla de formas de pago.

4. Seleccionar la forma de pago utilizada para redimir bonos.  El sistema mostrará en el campo número en
los datos de la forma de pago el número del primer bono activo que el sistema encontró en la base de
datos.
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Pago con bono
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5.3 Informes

El menú Informes del módulo de facturación agrupa todas las opciones de visualización de informacion relativa
al proceso de facturación, cartera, control de arqueos e informes fiscales.

A continuación se listan los diferentes informes disponibles en este módulo.

· Estado de Cuenta de Cartera
· Informe de Documentos de Caja
· Informe de Productos
· Informe de Ventas Por Producto
· Informe de utilidad por Producto
· Informe de IVA en ventas
· Informes fiscales DIAN
· Informe de Ventas por Documento
· Informe de Ventas por Cliente
· Informe de Ventas por Vendedor
· Informe de Ventas Acumulado
· Informe de Ventas por Forma de Pago
· Informe de perdidas y ganancias
· Informe de Facturación Por usuario
· Informe de Devoluciones
· Lista de Precios
· Informe de Ingresos y Egresos
· Informe de Facturas Anuladas
· Informe de Terceros
· Informe de Bonos
· Informe de Cortes de Crédito
· Informes de Pedidos
· Informes de Ordenes
· Informes de Domicilios

5.3.1 Estado de Cuenta de cartera

El estado de cuenta de cartera presenta la informacion de toda la cartera (cuentas por pagar y cuentas por
cobrar) que se tenga registrada en el sistema.

Para generar el informe de estado de cuenta de cartera el usuario debe:

1. Ingresar a la opción > Módulos > Facturación > Informes > Estado de cuenta de cartera. 
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Estado de cuenta de cartera

2. Seleccionar el tipo de cartera que desea visualizar:  . 

3. Seleccionar el estado de la cartera a consultar: .

4. Seleccionar la naturaleza de la cartera a consultar , si selecciona
Pagos por recaudar el sistema mostrara todos lo documentos que hallan alcanzado su fecha de vencimiento,
la opción documentos generado muestra todos los documentos pendientes de pago independientemente de
su fecha de vencimiento.

5. Seleccionar la fecha de corte para el informe.  El sistema mostrará todos lo documentos que cumplan con
las opciones marcadas que se hallan generado hasta la fecha seleccionada.

6. Seleccionar el tercero (cliente o proveedor):  Ingrese el número de identificación del tercero o presione la tecla
F5 para buscarlo en la base de datos.  si desea un informe general de todos los terceros, marcar la opción 

.

7. Filtrar vendedor (opcional, aplica solo en cuentas por cobrar):  Si desea visualizar la cartera por cobrar

relacionada a un vendedor especifico marque la casilla  y seleccione el vendedor deseado.

8. Seleccionar formato del reporte:  puede seleccionar el formato del reporte de acuerdo al tipo de impresora
disponible:  POS o Carta.

9. Seleccionar el tipo de reporte:  Puede seleccionar entre dos tipos de reporte .

10.Seleccionar el modo de generación del informe:  Puede seleccionar ver el informe por pantalla, enviarlo a una

impresora o, generar un archivo EXCEL.  Si selecciona la opción archivo, presionar el botón , seleccionar
la ruta donde se guardara el archivo y el nombres del mismo seguido de la extensión .xls.

11.Presionar el botón Aceptar para generar el informe.

Informe de cartera resumido tamaño carta
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Informe de cartera detallado tamaño carta

Informe de cartera resumido tamaño POS
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Informe de cartera detallado tamaño POS
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5.3.2 Informe de documentos de caja

El informe de documentos de caja permite visualizar los movimientos realizados en la opción Documentos de
caja.

Para generar el informe de documentos de caja el usuario debe:

1. Ingresar a la pantalla Informe de documentos de caja siguiendo la ruta:  > Módulos > Facturación >
Informes > Informe de Documentos de caja. 

2. Seleccionar el concepto por el cual desea generar el reporte:  Si desea generar reportes por un concepto de

caja especifico des marque la casilla  y seleccione de la lista desplegable el concepto
deseado.
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3. Seleccionar tercero:  Si desea generar el reporte de los documentos generados a un tercero especifico, des

marque la casilla , seleccione el tercero deseado bien sea ingresando el
número de identificación o presionando la tecla F5 para buscarlo en la base de datos.

4. Ingresar el rango de fechas:  Seleccione la fecha inicial y final para la generación del reporte; por defecto el
sistema toma 30 días hacia atrás como rango.

Selección de fechas

5. Seleccionar el modo de generación del informe:  Puede seleccionar ver el informe por pantalla, enviarlo a una

impresora o, generar un archivo EXCEL.  Si selecciona la opción archivo, presionar el botón , seleccionar
la ruta donde se guardara el archivo y el nombres del mismo seguido de la extensión .xls.

6. Presionar el botón Aceptar para generar el informe.

Reporte de documentos de caja

5.3.3 Informe de productos

El informe de productos le muestra al usuario los datos básicos de los productos que tenga creados en la base
de datos.

Para generar el informe de productos el usuario debe realizar el siguiente procedimiento:

1. Ingresar a la pantalla informe de productos siguiendo la ruta:  > Módulos > Facturación > Informes >
Informe de productos. 



Facturación 167

Syscomp de Colombia S.A.S. © 2012

Pantalla informe de productos

2. Seleccionar el estado de los productos a reportar;  .

3. Seleccionar el tipo de registro; 

4. Seleccionar el filtro a usar para los productos:  Puede generar un informe con todos los productos (opción por
defecto), o bien filtrarlo por una clasificación o agrupación especifica.  Para filtrar el informe marque la opción 

, seleccione el nivel de agrupación y el código del grupo a reportar.

Filtro de productos por linea

5. Seleccionar el tipo de producto a reportar:  Puede generar el informe de productos seleccionando solo los
productos simples, solo los compuestos o el listado general de productos.  Si selecciona la opción
compuestos o todos tiene la posibilidad de detallar la composición de cada uno de los productos
compuestos de la base de datos.

6. Seleccionar el campo para ordenar el informe:  El reporte se puede ordenar bien sea por código interno del
producto o por la descripción del mismo.

7. Seleccionar el modo de generación del informe:  Puede seleccionar ver el informe por pantalla, enviarlo a una

impresora o, generar un archivo EXCEL.  Si selecciona la opción archivo, presionar el botón , seleccionar
la ruta donde se guardara el archivo y el nombres del mismo seguido de la extensión .xls.

8. Presionar el botón Aceptar para generar el informe.

Informe de productos
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5.3.4 Informe de ventas por producto

Conexion POS® provee al usuario de la informacion necesaria sobre la rotación y movimientos de los productos
en el punto de venta.  el informe de ventas por producto permite visualizar la informacion necesaria para control
de rotación de productos.

A continuación se describe el proceso para generar el informe de ventas por productos:

1. Ingresar a la pantalla informe de ventas por producto.  Ruta: > Módulos > Facturación > Informes >
Informe de ventas por producto. 
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Pantalla informe de ventas por producto

2. Seleccionar el tipo de registro a visualizar (por defecto Productos).  .

3. Seleccionar el almacén:  Seleccione el almacén sobre el cual desea generar el informe.  Si desea un informe

general de todos loa almacenes marque la opción 

4. Seleccionar el filtro para productos:  Este informe esta predeterminado para mostrar la informacion de un

producto, sin embargo el usuario puede seleccionar todos los productos , o una categoría o

línea para generar el informe. filtros de productos  

5. Seleccionar el tipo de informacion:  El usuario puede seleccionar entre tres tipos de informe:  
Sin discriminar; muestra un registro por cada factura en la que se incluyo cada producto.  
Tops de productos; muestra el listado de los productos de mayor o menor movimiento.  
Productos sin facturar; muestra los productos que no se han facturado en el rango de tiempo seleccionado.

tipo de informacion a visualizar

6. Seleccionar el tipo de agrupamiento:  Si seleccionó el tipo de informacion sin discriminar, el sistema activará
las opciones de agrupamiento de la informacion.  en esta área el usuario puede seleccionar si desea su

informe detallado venta por venta , o agrupado por producto  lo que
muestra el total de productos vendidos en el rango de tiempo.

Opciones de agrupamiento de informacion
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7. ingresar el rango de informacion a reportar:  Conexion POS® permite alternar entre tres tipos de rango para la
informacion.  Por rango de fechas, ingresando la fecha inicial y final de la informacion a mostrar.  Por Rango
de números, ingresando el rango de facturas que desea visualizar. Por número de arqueo, ingresando el
número de un arqueo para visualizar la informacion del mismo.

Tipos de rango

8. Seleccionar el modo de generación del informe:  Puede seleccionar ver el informe por pantalla, enviarlo a una

impresora o, generar un archivo EXCEL.  Si selecciona la opción archivo, presionar el botón , seleccionar
la ruta donde se guardara el archivo y el nombres del mismo seguido de la extensión .xls.

9. Presionar el botón Aceptar para generar el informe.

Informe de ventas por producto sin discriminar detallando ventas

Informe de ventas por producto sin discriminar, agrupado por producto

Reporte de tops de productos
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5.3.5 Informe de utilidad por producto

Este informe muestra una relacion entre el costo ponderado y el precio de venta de las transacciones realizadas
en un rango de tiempo determinado.

El procedimiento que debe seguir el usuario para generar el reporte de utilidad por producto es:

1. Ingresar a la pantalla reporte de utilidad por producto siguiendo la ruta: > Módulos > Facturación >
Informes > Informe de utilidad por producto. 

2. Seleccionar el almacén:  Seleccione el almacén sobre el cual desea generar el informe.  Si desea un informe

general de todos loa almacenes marque la opción 

3. Seleccionar el filtro para productos:  Este informe esta predeterminado para mostrar la informacion de un

producto, sin embargo el usuario puede seleccionar todos los productos , o una categoría o

línea para generar el informe. filtros de productos  
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4. Seleccionar el tipo de informacion a mostrar:  En esta área el usuario puede decidir como quiere que de le
presente la informacion.
Detallar todas las ventas:  Muestra un informe venta a venta con la informacion relevante de costos y
precios de venta de cada transacción.
Agrupado por producto:  Muestra un listado con el total de cada productos y la informacion promedio de
costos y precios.
Top de utilidad por producto:  Genera un informe con los productos que generaron mayor o menor utilidad
en el rango de tiempo.

5. Seleccionar el esquema del informe:  Si seleccionó la opción Top de utilidad por producto el sistema activará
la opción para generar un reporte visualizando la informacion en modo gráfico.  para los otros tipos de
informacion solo estará disponible la opción reporte plano.

6. Filtrar vendedor:  Si desea visualizar solo al informacion relacionada a un solo vendedor, marcar la opción 
 e ingresar la identificación del mismo o buscarlo en la base de datos (F5).

7.  Ingresar el rango de fechas:  Seleccione la fecha inicial y final para la generación del reporte; por defecto el
sistema toma 30 días hacia atrás como rango.

Selección de fechas

8. Seleccionar el modo de generación del informe:  Puede seleccionar ver el informe por pantalla, enviarlo a una

impresora o, generar un archivo EXCEL.  Si selecciona la opción archivo, presionar el botón , seleccionar
la ruta donde se guardara el archivo y el nombres del mismo seguido de la extensión .xls.

9. Presionar el botón Aceptar para generar el informe.

Informe de utilidad por producto detallando todas las ventas

Informe de utilidad por producto agrupado por producto
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Informe de utilidad por producto, Top de utilidad

Informe de utilidad por producto, Top de utilidad gráfico
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5.3.6 Informe de IVA en ventas

El informe de IVA en Ventas muestra al usuario el IVA generado por ventas en un determinado periodo de
tiempo.

El proceso para generar el informe de IVA en ventas se describe a continuación:

1. Ingresar a la pantalla siguiendo la ruta: > Módulos > Facturación > Informes > Informe de IVA en
ventas. 

2. Seleccionar el almacén:  Seleccione el almacén sobre el cual desea generar el informe.  Si desea un informe

general de todos loa almacenes marque la opción .

3. Ingresar el rango de fechas:  Seleccione la fecha inicial y final para la generación del reporte; por defecto el
sistema toma 30 días hacia atrás como rango.

Selección de fechas

4. Seleccione el tipo de reporte a generar: Es posible seleccionar uno de los dos tipos de reporte según las

necesidades .

5. Seleccionar el modo de generación del informe:  Puede seleccionar ver el informe por pantalla, enviarlo a una

impresora o, generar un archivo EXCEL.  Si selecciona la opción archivo, presionar el botón , seleccionar
la ruta donde se guardara el archivo y el nombres del mismo seguido de la extensión .xls.

6. Presionar el botón Aceptar para generar el informe.

Informe de IVA en ventas formato plano
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Informe de IVA en ventas formato gráfico
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5.3.7 Informes Fiscales DIAN

Este grupo reúne las opciones para generar los informes exigidos por el dirección nacional de impuestos DIAN
en caso de una revisión.

Los informes disponibles en este grupos son:

· Informe Fiscal de ventas.
· Informe diario por PC.
· Impresión de arqueos de caja.
· Impresión masiva de facturas.

5.3.7.1 Informe Fiscal de Ventas

El informe fiscal de ventas resume el resume la informacion de impuestos, rango de facturas utilizadas  totales
de venta y datos de apertura y cierre de cada arqueo realizado en aConexion POS®.

Para generar el informe fiscal de ventas el arqueo a seleccionar debe estar ya cerrado, es decir este informe
solo se puede generar luego que el usuario a realizado el cierre de caja.  El procedimiento para generar el
informe es el siguiente:

1. Ingresar a la pantalla de generación del informe siguiendo la ruta:  > Módulos > Facturación > Informes >
Informes fiscales DIAN > Informe fiscal de ventas. 

2. Seleccionar la informacion que desea visualizar:  Seleccione la informacion complementaria para el informe
fiscal en el área de detalles.  Por defecto el sistema tiene todas la opciones marcadas.

Detalles del informe

3. Seleccionar el usuario sobre el cual se desea consultar la informacion.  Por defecto el sistema toma el
usuario actual.

Seleccion de usuario

4. Seleccionar fecha de cierre:  seleccione la fecha en la que sel usuario seleccionado realizo el cierre de caja.
Si la fecha es valida el sistema mostrara las aperturas realizadas por el usuario el día seleccionado.

Fecha de apertura y cierre

5. Seleccionar el modo de generación del informe:  Puede seleccionar ver el informe por pantalla, enviarlo a una

impresora o, generar un archivo EXCEL.  Si selecciona la opción archivo, presionar el botón , seleccionar
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la ruta donde se guardara el archivo y el nombres del mismo seguido de la extensión .xls.

6. Presionar el botón Aceptar para generar el informe.

Informe fiscal de ventas

Informe fiscal  Informe fiscal continuacion

5.3.7.2 Informe diario por PC

Este informe muestra el resumen de todas las facturas guardadas en el servidor del punto de venta,
independiente de la caja (punto de pago) en la que fueron realizadas.

Para generar el informe diario por PC el usuario debe:
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1. Ingresar a la pantalla de generación del informe; Ruta: > Módulos > Facturación > Informes > Informes
fiscales DIAN > Informe diario por PC. 

2. Seleccionar la fecha que desea visualizar.

3. Seleccionar el modo de generación del informe:  Puede seleccionar ver el informe por pantalla, enviarlo a una

impresora o, generar un archivo EXCEL.  Si selecciona la opción archivo, presionar el botón , seleccionar
la ruta donde se guardara el archivo y el nombres del mismo seguido de la extensión .xls.

4. Presionar el botón Aceptar para generar el informe.

Informe diario por PC
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5.3.7.3 Impresión de arqueos de caja

Esta opción permite generar copias de los documentos generados en la apertura y el cierre de caja.

Para generar estas copias de documentos, el usuario debe realizar el siguiente procedimiento:

1. Ingresar a la pantalla Impresión de arqueos de caja.  Ruta:  > Módulos > Facturación > Informes >
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Informes Fiscales DIAN > Impresión de Arqueos de caja. 

2. Seleccionar el documento a imprimir:  El usuario puede seleccionar entre aperturas, cierres, o ambos.

3. Seleccionar el filtro a utilizar:  Se puede seleccionar un rango de fechas y el sistema emitirá todos los
documentos generados en este rango o, puede ingresar un número de arqueo especifico y el sistema emitirá
el/los documento/s correspondientes.

4. Seleccionar el modo de generación del informe:  Puede seleccionar ver el informe por pantalla, enviarlo a una

impresora o, generar un archivo EXCEL.  Si selecciona la opción archivo, presionar el botón , seleccionar
la ruta donde se guardara el archivo y el nombres del mismo seguido de la extensión .xls.

5. Presionar el botón Aceptar para generar el informe.

5.3.7.4 Impresión masiva de facturas

Esta opción permite la reimpresión de un rango determinado de facturas, independientes del arqueo, usuario o
fecha en la que fueron realizadas.

Para reimprimir un rango de facturas el usuario debe:

1. Ingresar a la pantalla siguiendo la ruta:  > Módulos > Facturación > Informes > Informes fiscales DIAN >
Impresión masiva de facturas. 

Impresion masiva de facturas

2. Ingresar el número inicial del rango.

3. Ingresar el número final del rango deseado.

4. Seleccionar el modo de generación del informe:  Puede seleccionar ver el informe por pantalla, enviarlo a una
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impresora o, generar un archivo EXCEL.  Si selecciona la opción archivo, presionar el botón , seleccionar
la ruta donde se guardara el archivo y el nombres del mismo seguido de la extensión .xls.

5. Presionar el botón Aceptar para generar el informe.  esta acción reimprimirá todas las facturas en el rango
seleccionado.

5.3.8 Informe de ventas por documento

El informe de ventas por documento genera una vista del encabezado y resumen económico de cada factura
generada que cumpla con las condiciones seleccionadas. 

Para generar éste informe el usuario debe realizar el siguiente procedimiento:

1. Ingresar a la pantalla de generación del informe siguiendo la ruta:  > Módulos > Facturación > Informes >
Informe de ventas por documento. 

2. Seleccionar Almacén:  Seleccionar el almacén sobre el cual desea realizar la consulta.  Si desea un informe

general con todos los almacenes marcar la opción 

3. Seleccionar el filtro para la generación del reporte:  El usuario puede alternar entre tres tipos de filtros:
> Filtro por fechas:  El usuario selecciona las fechas inicial y final para el informe.
> Filtro por rango de números:  El usuario selecciona los números de factura inicial y final que desea incluir
en el informe.
> Filtro por número de arqueo:  Al marcar esta opción El usuario ingresa el número de un arqueo para
generar el reporte de las facturas emitidas solo bajo este arqueo.

Area de filtros

4. Seleccionar el modo de generación del informe:  Puede seleccionar ver el informe por pantalla, enviarlo a una

impresora o, generar un archivo EXCEL.  Si selecciona la opción archivo, presionar el botón , seleccionar
la ruta donde se guardara el archivo y el nombres del mismo seguido de la extensión .xls.



Facturación 183

Syscomp de Colombia S.A.S. © 2012

5. Presionar el botón Aceptar para generar el informe.

Informe de ventas por documento

5.3.9 Informe de ventas por cliente

El informe de ventas por cliente muestra la relacion de facturas realizadas a cada cliente  en un determinado
rango de tiempo.

Para generar este informe el usuario debe realizar el siguiente procedimiento.

1. Seguir la ruta:  > Módulos > Facturación > Informes > informe de ventas por Cliente. 

2. Seleccionar el tipo de reporte :  El usuario puede seleccionar entre el
reporte resumido (Total facturado) o detallado (relacion de todas las facturas realizadas).

3. Seleccionar Almacén:  Seleccionar el almacén a reportar o marcar la opción todos los almacenes para
generar un informe general.

4. Seleccionar el Cliente:  Conexion POS® por defecto tiene la opción  marcada.  si desea
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emitir un informe para un cliente especifico, desmarque esta opción, haga Click en el campo cliente para
buscar (F5) o ingresar la identificación del cliente.

Busqueda de cliente

5. Seleccionar rango de fechas:  El usuario Selecciona las fechas inicial y final para generar el informe.

6. Seleccionar el modo de generación del informe:  Puede seleccionar ver el informe por pantalla, enviarlo a una

impresora o, generar un archivo EXCEL.  Si selecciona la opción archivo, presionar el botón , seleccionar
la ruta donde se guardara el archivo y el nombres del mismo seguido de la extensión .xls.

7. Presionar el botón Aceptar para generar el informe.

Informe de ventas por cliente resumido

Informe de ventas por cliente detallado

5.3.10 Informe de Ventas por vendedor

este informe permite conocer el rendimiento de los vendedores y/o relacionar los productos mas facturados por
cada vendedor, así como conocer las comisiones a que tenga derecho si estas se han configurado en la 
creación o edición de cada producto.
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El procedimiento para generar este informe es:

1. ingresar al pantalla de generación del informe: > Módulos > Facturación > Informes > Informe de ventas
por vendedor. 

2. Seleccionar el tipo de generación del reporte .

3. Seleccionar detalle del reporte .

4. Seleccionar Almacén:  Seleccionar el almacén sobre el cual desea realizar la consulta.  Si desea un informe

general con todos los almacenes marcar la opción .

5. Seleccionar el vendedor:  Si desea emitir el informe para un vendedor especifico desmarque la opción 
 y seleccione el deseado.

6. Seleccionar la informacion deseada:  El usuario puede seleccionar entre la relacion de productos vendidos
(reporte detallado) o la utilidad generada por la ventas realizadas por el vendedor seleccionado (solo en el
reporte resumido).

7. Seleccionar filtro de productos:  Si ha seleccionado el reporte detallado Puede seleccionar entre todos los
productos, una línea de productos o, un producto especifico.

Filtro de productos

8. Seleccionar informacion a mostrar:  Si ha seleccionado el reporte detallado puede seleccionar entre detallar
los productos vendidos por cada vendedor, los clientes atendidos con su resumen de facturas o, el listado de
facturas generadas relacionadas a cada vendedor.

Información a detallar
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9. Seleccionar el formato:  El usuario puede seleccionar entre formato POS o carta.

Selección de formato

10.Seleccionar rango de fechas:  El usuario Selecciona las fechas inicial y final para generar el informe.

11.Seleccionar el modo de generación del informe:  Puede seleccionar ver el informe por pantalla, enviarlo a una

impresora o, generar un archivo EXCEL.  Si selecciona la opción archivo, presionar el botón , seleccionar
la ruta donde se guardara el archivo y el nombres del mismo seguido de la extensión .xls.

12.Presionar el botón Aceptar para generar el informe.

Informe de ventas por vendedor resumido

Informe de ventas por vendedor detallado por producto
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5.3.11 Informe de ventas acumulado

Este informe muestra las ventas realizadas en un determinado rango de tiempo, agrupadas por día, por semana
o por mes (solo reporte gráfico).

Para generar este informe el usuario debe:

1. Ingresar a la pantalla Informe de ventas acumulado.  Ruta:  > Módulos > Facturación > Informes >
Informe de ventas acumulado. 

2. Seleccionar el almacén.

3. Seleccionar tipo de reporte:  El usuario puede seleccionar entre el reporte gráfico o plano según sus
necesidades.

4. Seleccionar agrupamiento:  Si selecciona el reporte gráfico, este puede ser agrupado por Mes, Semana o
Día.

5. Seleccionar el modo de generación del informe:  Puede seleccionar ver el informe por pantalla, enviarlo a una

impresora o, generar un archivo EXCEL.  Si selecciona la opción archivo, presionar el botón , seleccionar
la ruta donde se guardara el archivo y el nombres del mismo seguido de la extensión .xls.

6. Presionar el botón Aceptar para generar el informe.

Informe de ventas acumulado tipo plano

Informe de ventas acumulado tipo gráfico
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5.3.12 Informe de ventas por forma de pago

Este informe muestra los valores totales de cada forma de pago utilizada en el punto de venta en un
determinado rango de tiempo,  de igual manera puede mostrar la informacion detallada de los clientes y valores
pagados por cada uno.
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Para generar el informe de ventas por forma de pago, el usuario debe realizar el siguiente procedimiento:

1. ingresar a la pantalla de generación del informe.  Ruta:  > Módulos > Facturación > Informes > Informe
de ventas por forma de pago. 

2. Seleccionar el almacén:  Seleccionar el almacén sobre el cual desea generar el informe.  Si desea un informe

general Marque la opción .

3. Seleccionar forma de pago:  El usuario puede seleccionar una forma de pago especifica para generar el

reporte.  Si desea informe sobre todas la  forma de pago marque la opción .

4. Selección de terceros (opcional):  Si desea generar el reporte detallando la informacion de los clientes por

cada forma de pago Marque la opción ; Al marcar esta opción puede seleccionar entre un
informe con todos los clientes, Una clasificación de terceros, o, un único cliente.

5. Seleccionar rango de fechas:  El usuario Selecciona las fechas inicial y final para generar el informe.

6. Seleccionar formato del informe:  Este informe puede ser generado en formato Carta (predeterminado) o
formato POS según las necesidades del usuario.

7. Seleccionar el modo de generación del informe:  Puede seleccionar ver el informe por pantalla, enviarlo a una

impresora o, generar un archivo EXCEL.  Si selecciona la opción archivo, presionar el botón , seleccionar
la ruta donde se guardara el archivo y el nombres del mismo seguido de la extensión .xls.

8. Presionar el botón Aceptar para generar el informe.

Informe de ventas por forma de pago
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Informe de ventas por forma de pago detallando clientes
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5.3.13 Informe de perdidas y ganancias

El informe de perdidas y ganancias muestra un resumen de los movimientos realizados en el punto de venta
mostrando los totales de ventas, costo de ventas otros ingresos y gastos realizados en el punto de venta.

Para generar este informe el usuario debe:

1. Ingresar a la pantalla de generación del informe siguiendo la ruta:  > Módulos > Facturación > Informes >
informe de perdidas y ganancias. 

2. Seleccionar el almacén:  Seleccionar el almacén sobre el cual desea generar el informe.  Si desea un informe

general Marque la opción .

3. Seleccionar el año:  Seleccione el año del cual desea generar el informe.

4. Seleccionar mes:  Si desea generar el informe por para un mes especifico marque la opción 

 y seleccione el deseado.

5. Seleccionar el modo de generación del informe:  Puede seleccionar ver el informe por pantalla, enviarlo a una

impresora o, generar un archivo EXCEL.  Si selecciona la opción archivo, presionar el botón , seleccionar
la ruta donde se guardara el archivo y el nombres del mismo seguido de la extensión .xls.

6. Presionar el botón Aceptar para generar el informe.

Informe de perdidas y ganancias
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5.3.14 Informe de facturación por usuario

Este informe muestra la cantidad y el monto total de las facturas generadas por cada usuario en un
determinado rango de tiempo.

Para generar este informe el usuario debe:

1. ingresar a la pantalla de generación del informe: > Módulos > Facturación > Informes > Informe de
facturación por usuario. 

2. Seleccionar el almacén:  Seleccionar el almacén sobre el cual desea generar el informe.  Si desea un informe

general Marque la opción .

3. Seleccionar rango de fechas:  El usuario Selecciona las fechas inicial y final para generar el informe.

4. Seleccionar el modo de generación del informe:  Puede seleccionar ver el informe por pantalla, enviarlo a una

impresora o, generar un archivo EXCEL.  Si selecciona la opción archivo, presionar el botón , seleccionar
la ruta donde se guardara el archivo y el nombres del mismo seguido de la extensión .xls.

5. Presionar el botón Aceptar para generar el informe.

Informe de facturación por usuario

5.3.15 Informe de devoluciones

En este informe es posible visualizar la relacion de devoluciones realizadas en un determinado rango de tiempo,
así como los productos devueltos en cada documento.

El procedimiento para la generación de este informe es:

1. ingresar a la pantalla de generación del informe: > Módulos > Facturación > Informes > informe de
devoluciones. 
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2. Seleccionar el almacén:  Seleccionar el almacén sobre el cual desea generar el informe.  Si desea un informe

general Marque la opción .

3. Seleccionar el filtro para productos:  Este informe esta predeterminado para mostrar la informacion de un

producto, sin embargo el usuario puede seleccionar todos los productos , o una categoría o

línea para generar el informe. filtros de productos  

4. Seleccionar rango de fechas:  El usuario Selecciona las fechas inicial y final para generar el informe.

5. Seleccionar el modo de generación del informe:  Puede seleccionar ver el informe por pantalla, enviarlo a una

impresora o, generar un archivo EXCEL.  Si selecciona la opción archivo, presionar el botón , seleccionar
la ruta donde se guardara el archivo y el nombres del mismo seguido de la extensión .xls.

6. Presionar el botón Aceptar para generar el informe.

Informe de devoluciones

5.3.16 Lista de precios

La lista de precios muestra la informacion básica del producto, para tareas de control o informativas.

Para generar este informe el usuario debe:

1. Seguir la ruta: > Módulos > Facturación > Informes > Lista de precios. 
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2. Seleccionar el almacén:  Seleccionar el almacén sobre el cual desea generar el informe.  Si desea un informe

general Marque la opción .

3. Seleccionar el filtro para productos:  Este informe esta predeterminado para mostrar la informacion de un

producto, sin embargo el usuario puede seleccionar todos los productos , o una categoría o

línea para generar el informe. filtros de productos  

4. Seleccionar los precios a mostrar:  El usuario puede seleccionar entre los precios normales, los conceptos
de precio, o, los precios asignados por las promociones.

5. Seleccionar la fecha de vencimientos de la lista. (opcional):  Este dato aparecerá en la vista impresa del
informe.

6. Seleccionar datos de identificación a mostrar:  El usuario puede seleccionar uno de los tres parámetros de
identificación disponibles.

Dato a mostrar

7. Seleccionar columna ordenada:  Seleccione la columna por la cual desea ordenar el informe.

Columna ordenada

8. Seleccionar parámetro de agrupamiento:  Seleccione el parámetro por el cual desea agrupar la informacion. 
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Las opciones son por producto, pro concepto de precio (solo si seleccionó opción concepto de precio en el
paso 4), o, por línea de producto.

Parametro para agrupar

9. Seleccionar el modo de generación del informe:  Puede seleccionar ver el informe por pantalla, enviarlo a una

impresora o, generar un archivo EXCEL.  Si selecciona la opción archivo, presionar el botón , seleccionar
la ruta donde se guardara el archivo y el nombres del mismo seguido de la extensión .xls.

10.Presionar el botón Aceptar para generar el informe.

Lista de precios

5.3.17 Informe de ingresos y egresos

El informe de ingresos y egresos muestra los movimientos realizados a través de la opción Egresos e ingresos
de caja.

Para generar el informe de ingresos y egresos es usuario debe:

1. seguir la ruta: > Módulos > Facturación > Informes > Informe de ingresos y egresos. 
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2. Seleccionar el concepto por el cual desea generar el informe.

3. Seleccionar el almacén:  Seleccionar el almacén sobre el cual desea generar el informe.  Si desea un informe

general Marque la opción .

4. Seleccionar el tercero:  El usuario puede generar el informe por un único tercero, desmarcando la opción
todos los terceros (marcada por defecto), e ingresando la identificación del cliente o buscándolo en la base
de datos.

5. Seleccionar rango de fechas:  El usuario Selecciona las fechas inicial y final para generar el informe.

6. Seleccionar el modo de generación del informe:  Puede seleccionar ver el informe por pantalla, enviarlo a una

impresora o, generar un archivo EXCEL.  Si selecciona la opción archivo, presionar el botón , seleccionar
la ruta donde se guardara el archivo y el nombres del mismo seguido de la extensión .xls.

7. Presionar el botón Aceptar para generar el informe.

Informe de ingresos y egresos
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5.3.18 Informe de facturas anuladas

Este informe muestra el listado de todas las facturas anuladas en un determinado rango de tiempo.

El proceso para generar el informe de facturas anuladas es:

1. Ingresar a la opción: > Módulos > Facturación > Informes > Informe de facturas anuladas. 

2. Seleccionar el almacén:  Seleccionar el almacén sobre el cual desea generar el informe.  Si desea un informe

general Marque la opción .

3. Seleccionar rango de fechas:  El usuario Selecciona las fechas inicial y final para generar el informe.

4. Seleccionar el modo de generación del informe:  Puede seleccionar ver el informe por pantalla, enviarlo a una

impresora o, generar un archivo EXCEL.  Si selecciona la opción archivo, presionar el botón , seleccionar
la ruta donde se guardara el archivo y el nombres del mismo seguido de la extensión .xls.

5. Presionar el botón Aceptar para generar el informe.

Informe de facturas anuladas

5.3.19 Informe de terceros

Este informe permite visualizar un listado con la informacion mas relevante de los terceros (clientes,
proveedores, empleados, vendedores) que se hallan creado en el sistema.

El proceso de generación de este informe es:
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1. ingresar a la pantalla de generación del informe: > Módulos > Facturación > Informes > Informe de
terceros. 

2. Seleccionar el tipo de tercero:  El usuario puede seleccionar los tipos de tercero para generar el informe.  Por
defecto se encuentra marcada la opción todos.

Tipo de tercero

3. Seleccionar la columna ordenada:  El usuario puede seleccionar una de las tres opciones para ordenar el
informe.

4. Seleccionar el modo de generación del informe:  Puede seleccionar ver el informe por pantalla, enviarlo a una

impresora o, generar un archivo EXCEL.  Si selecciona la opción archivo, presionar el botón , seleccionar
la ruta donde se guardara el archivo y el nombres del mismo seguido de la extensión .xls.

5. Presionar el botón Aceptar para generar el informe.

informe de terceros

5.3.20 Informe de bonos

El informe de bonos muestra todos los bonos generados en el sistema informado el cliente al que se les asigno
y el estado de los mismos.

Para generar el informe el usuario debe:
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1. Seguir la ruta: > Módulos > Facturación > Informes > Informe de bonos. 

2. Seleccionar el tercero:  Ingrese la identificación del tercero (cliente) sobre el cual desea generar el informe. 
Si desea un informe general marque la opción .

3. Seleccione el estado de los bonos (opcional):  Si desea generar el informe para bonos con un estado

especifico (Vigente, consumido, anulado), marcar la opción , y seleccione el
estado deseado.

4. Seleccionar rango de fechas:  El usuario Selecciona las fechas inicial y final para generar el informe.
5. Seleccionar el modo de generación del informe:  Puede seleccionar ver el informe por pantalla, enviarlo a una

impresora o, generar un archivo EXCEL.  Si selecciona la opción archivo, presionar el botón , seleccionar
la ruta donde se guardara el archivo y el nombres del mismo seguido de la extensión .xls.

6. Presionar el botón Aceptar para generar el informe.

Informe de bonos
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5.3.21 Informe de cortes de crédito

Este informe muestra el estado de los créditos de clientes al día en que se realizó el corte de crédito
correspondiente.

La generación de este informe se realiza de la siguiente manera:

1. Ingresar a la pantalla de generación del informe > Módulos > Facturación > Informes > Informe de cortes de
crédito. ]

2. Seleccionar el tercero:  Ingrese la identificación del tercero (cliente) sobre el cual desea generar el informe. 
Si desea un informe general marque la opción .

3. Seleccionar rango de fechas:  El usuario Selecciona las fechas inicial y final para generar el informe.
4. Seleccionar el modo de generación del informe:  Puede seleccionar ver el informe por pantalla, enviarlo a una

impresora o, generar un archivo EXCEL.  Si selecciona la opción archivo, presionar el botón , seleccionar
la ruta donde se guardara el archivo y el nombres del mismo seguido de la extensión .xls.

5. Presionar el botón Aceptar para generar el informe.

Informe de cortes de crédito
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5.3.22 Informes de pedidos

En este grupo puede encontrar los reporte disponibles de las transacciones realizadas en la opción pedidos
comerciales.

En este grupo se encuentran los informes:

· Informe de pedidos por producto.
· Informe de pedidos por documento.
· Informe de pedidos por cliente.
· Informe de pedidos por vendedor.
· Informe de pedidos por fecha.

5.3.22.1Informe por producto

Para generar este informe el usuario debe:

1. seguir la ruta: > Módulos > Facturación > Informes > Informes de Pedidos > informe por producto. 
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2. Opción totalizar por producto:  Si desea que el informe totalice la cantidad de cada producto marque la

opción .

3. Seleccionar el tipo de registro; 

4. Seleccionar el almacén:  Seleccionar el almacén sobre el cual desea generar el informe.  Si desea un informe

general Marque la opción .

5. Seleccionar el filtro para productos:  Este informe esta predeterminado para mostrar la informacion de un

producto, sin embargo el usuario puede seleccionar todos los productos , o una categoría o

línea para generar el informe. filtros de productos  

6. Seleccionar estado de pedidos.

1. Seleccionar rango de fechas:  El usuario Selecciona las fechas inicial y final para generar el informe.
2. Seleccionar el modo de generación del informe:  Puede seleccionar ver el informe por pantalla, enviarlo a una

impresora o, generar un archivo EXCEL.  Si selecciona la opción archivo, presionar el botón , seleccionar
la ruta donde se guardara el archivo y el nombres del mismo seguido de la extensión .xls.

3. Presionar el botón Aceptar para generar el informe.

Informe de pedidos por producto
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5.3.22.2Informe por documento

Este informe permite visualizar el listado de pedidos realizados en un determinado rango de tiempo.

Para generar este informe el usuario debe:

1. Seguir la ruta:  <%innffac%> Informes de pedidos > Informe por documento. 

2. Seleccionar el almacén:  Seleccionar el almacén sobre el cual desea generar el informe.  Si desea un informe

general Marque la opción .

3. Seleccionar estado de pedidos.
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4. Seleccionar rango de fechas:  El usuario Selecciona las fechas inicial y final para generar el informe.
5. Seleccionar el modo de generación del informe:  Puede seleccionar ver el informe por pantalla, enviarlo a una

impresora o, generar un archivo EXCEL.  Si selecciona la opción archivo, presionar el botón , seleccionar
la ruta donde se guardara el archivo y el nombres del mismo seguido de la extensión .xls.

6. Presionar el botón Aceptar para generar el informe.

Informe de pedidos por documento

5.3.22.3Informe por cliente

este informe agrupa los pedidos realizados por cliente en un determinado rango de tiempo.

El procedimiento para generar este informe se describe a continuación.

1. Ingresar a la pantalla de generación del informe:  > Módulos > Facturación > Informes > Informes de
pedidos > Informe por cliente. 

2. Seleccionar el tipo de informe:  El usuario puede seleccionar entre dos tipos de reporte 

.
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3. Seleccionar el almacén:  Seleccionar el almacén sobre el cual desea generar el informe.  Si desea un informe

general Marque la opción .

4. Seleccionar el Cliente:  Conexion POS® por defecto tiene la opción  marcada.  si desea
emitir un informe para un cliente especifico, desmarque esta opción, haga Click en el campo cliente para
buscar (F5) o ingresar la identificación del cliente.

Busqueda de cliente

5. Seleccionar estado de pedidos.

6. Seleccionar rango de fechas:  El usuario Selecciona las fechas inicial y final para generar el informe.
7. Seleccionar el modo de generación del informe:  Puede seleccionar ver el informe por pantalla, enviarlo a una

impresora o, generar un archivo EXCEL.  Si selecciona la opción archivo, presionar el botón , seleccionar
la ruta donde se guardara el archivo y el nombres del mismo seguido de la extensión .xls.

8. Presionar el botón Aceptar para generar el informe.

Informe de pedidos por cliente resumido
|

Informe de pedidos por cliente detallado
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5.3.22.4Informe por vendedor

Este informe agrupa los pedidos realizados en un determinado rango de tiempo, según el vendedor relacionado
a éstos.

a continuación se describe el proceso de generación del informe:

1. Seguir la ruta:  > Módulos > Facturación > Informes > Informes de pedidos > Informe por vendedor. 
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2. Seleccionar el tipo de informe:  El usuario puede seleccionar entre dos tipos de reporte 

.

3. Seleccionar el almacén:  Seleccionar el almacén sobre el cual desea generar el informe.  Si desea un informe

general Marque la opción .

4. Seleccionar el vendedor:  el usuario ingresa la identificación del vendedor o lo ubica en la base de datos (F5).
Si desea in informe general, marcar la opción Todos los vendedores. 

5. Informe de utilidad (opcional):  Si seleccionó la opción reporte resumido, el usuario puede seleccionar ver la
utilidad generada por los pedidos de cada vendedor, para ello debe marcar la opción 

6. Seleccionar estado de pedidos.

7. Seleccionar rango de fechas:  El usuario Selecciona las fechas inicial y final para generar el informe.
8. Seleccionar el modo de generación del informe:  Puede seleccionar ver el informe por pantalla, enviarlo a una

impresora o, generar un archivo EXCEL.  Si selecciona la opción archivo, presionar el botón , seleccionar
la ruta donde se guardara el archivo y el nombres del mismo seguido de la extensión .xls.

9. Presionar el botón Aceptar para generar el informe.

Informe resumido de pedidos por vendedor

Informe detallado de pedidos por vendedor
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Informe de pedidos por vendedor detallando utilidad

5.3.22.5Informe por fechas

Este informe totaliza los pedidos realizados en cada fecha incluida en el rango de consulta.

Para generar este informe el usuario debe:

1. Ingresar a la pantalla > Módulos > Facturación > Informes > Informes de pedidos > Informe por
fechas. 
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2. Seleccionar el almacén:  Seleccionar el almacén sobre el cual desea generar el informe.  Si desea un informe

general Marque la opción .

3. Seleccionar estado de pedidos.

4. Seleccionar rango de fechas:  El usuario Selecciona las fechas inicial y final para generar el informe.
5. Seleccionar el modo de generación del informe:  Puede seleccionar ver el informe por pantalla, enviarlo a una

impresora o, generar un archivo EXCEL.  Si selecciona la opción archivo, presionar el botón , seleccionar
la ruta donde se guardara el archivo y el nombres del mismo seguido de la extensión .xls.

6. Presionar el botón Aceptar para generar el informe.

Informe de pedidos por fechas (acumulado)

5.3.23 Informes de Ordenes

Este grupo contiene los informes exclusivos de la versión Gourmet, ya que relacionan la informacion capturada
desde la pantalla de ordenes de servicio.

Los informes disponibles en este grupo son:

· Informe de propinas por mesero.
· Informe de ventas por mesa.
· Informe de ventas por orden de servicio.
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5.3.23.1Informe de propinas por mesero

En este informe se totalizan las propinas generadas por cada mesero en un rango de tiempo.

A continuación se describe el proceso de generación de este informe.

1. Seguir la ruta > Módulos > Facturación > Informes > Informes de ordenes > Informe de propinar por
mesero. 

2. Seleccionar el almacén:  Seleccionar el almacén sobre el cual desea generar el informe.  Si desea un informe

general Marque la opción .

3. Seleccionar el vendedor:  Si desea emitir el informe para un vendedor especifico desmarque la opción 
 y seleccione el deseado.

4. Seleccionar el tipo de informe:  El usuario puede seleccionar entre los dos tipos de informe disponibles.

5. Seleccionar el modo de generación del informe:  Puede seleccionar ver el informe por pantalla, enviarlo a una

impresora o, generar un archivo EXCEL.  Si selecciona la opción archivo, presionar el botón , seleccionar
la ruta donde se guardara el archivo y el nombres del mismo seguido de la extensión .xls.

6. Seleccionar formato del informe:  Este informe se encuentra disponible tanto en formato POS como Carta.

7. Presionar el botón Aceptar para generar el informe.

Informe de propinas resumido carta.
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Informe de propinas resumido tipo POS.

Informe de propinas detallado carta.

5.3.23.2Informe de ventas por mesa

El informe de ventas por mesa agrupa las ventas según el área de servicio y ubicación (barra y mesa) a la que
fueron cargadas.

El proceso para generar este informe es:
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1. ingresar a la ruta: > Módulos > Facturación > Informes > Informes de Ordenes > Informe de ventas
por mesa.  

2. Seleccionar el almacén:  Seleccionar el almacén sobre el cual desea generar el informe.  Si desea un informe

general Marque la opción .

3. Seleccionar mesa:  Puede seleccionar una mesa especifica para generar el informe o marcar la opción 

.

4. Seleccionar el rango a reportar:  El informe puede generarse por un rango de fechas, o, de un arqueo
especifico.
> Por Fecha:  El usuario Selecciona las fechas inicial y final para generar el informe.
> Por numero de arqueo:  El usuario ingresa el número del arqueo que desea reportar.

Seleccion de rangos informe de ventas

por mesa

5. Seleccionar el Tipo de Informe.  El usuario puede seleccionar entre el informe plano o gráfico según sus
necesidades.

6. Seleccionar formato del informe, (solo Informe plano):  Si seleccionó el informe plano, puede seleccionar
entre el formato carta o POS según lo requiera.

7. Seleccionar el modo de generación del informe:  Puede seleccionar ver el informe por pantalla, enviarlo a una

impresora o, generar un archivo EXCEL.  Si selecciona la opción archivo, presionar el botón , seleccionar
la ruta donde se guardara el archivo y el nombres del mismo seguido de la extensión .xls.

8. Presionar el botón Aceptar para generar el informe.
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Informe de ventas por mesa plano.

Informe de ventas por mesa gráfico.
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Informe de ventas por mesa formato POS.
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5.3.23.3Informe de ventas por orden de servicio

Este informe agrupa las ventas realizadas según la orden de servicio relacionada, independiente si estas ya
fueron facturadas o solo generadas.

Para generar este informe el usuario debe:

1. Ingresar a la pantalla:  > Módulos > Facturación > Informes > Informes de Ordenes > Informe de
ventas por orden de servicio. 

2. Seleccionar el almacén:  Seleccionar el almacén sobre el cual desea generar el informe.  Si desea un informe

general Marque la opción .

3. Seleccionar mesa:  Puede seleccionar una mesa especifica para generar el informe o marcar la opción 

.

4. Seleccionar el estado de las ordenes:  El usuario puede filtrar la ordenes según su estado.
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5. Seleccionar el rango a reportar:  El informe puede generarse por un rango de fechas, o, de un arqueo
especifico.
> Por Fecha:  El usuario Selecciona las fechas inicial y final para generar el informe.
> Por numero de arqueo:  El usuario ingresa el número del arqueo que desea reportar.

Seleccion de rangos informe de ventas

por mesa

6. Seleccionar el formato del informe:  Es posible seleccionar entre el informe tipo carta o POS según las
necesidades del usuario.

7. Seleccionar el modo de generación del informe:  Puede seleccionar ver el informe por pantalla, enviarlo a una

impresora o, generar un archivo EXCEL.  Si selecciona la opción archivo, presionar el botón , seleccionar
la ruta donde se guardara el archivo y el nombres del mismo seguido de la extensión .xls.

8. Presionar el botón Aceptar para generar el informe.

Informe de ventas por orden tipo carta.

Informe de ventas por orden tipo POS.
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5.3.24 Informes de domicilios

Este informe consolida los domicilios generados en un determinado rango de tiempo.

El procedimiento para generar este informe es:

1. Ingresar a la pantalla de generación del informe. Ruta:  > Módulos > Facturación > Informes > Informes
de domicilios > Informe de domicilios generados. 

2. Seleccionar domiciliario:  El sistema permite generar un informe de todos los domiciliarios o de uno en
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especifico, al igual que mostrar la informacion del domiciliario en el informe.

3. Seleccionar cliente:  El usuario puede seleccionar entre un reporte generar de todos lo cliente y otro filtrado
por un cliente especifico.  de igual manera puede mostrar la informacion del cliente en el informe.

4. Seleccionar estado del domicilio:  El usuario puede filtrar los domicilios según su estado.

5. Seleccionar rango de fechas:  El usuario Selecciona las fechas inicial y final para generar el informe.

6. Seleccionar el modo de generación del informe:  Puede seleccionar ver el informe por pantalla, enviarlo a una

impresora o, generar un archivo EXCEL.  Si selecciona la opción archivo, presionar el botón , seleccionar
la ruta donde se guardara el archivo y el nombres del mismo seguido de la extensión .xls.

7. Presionar el botón Aceptar para generar el informe.

Informe de domicilios.
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5.4 Parámetros

El menú Parámetros reúne las opciones de configuración que afectan el comportamiento del módulo de
facturación y los documentos que desde allí se emiten.

Las opciones disponibles en este menú son:

· Resolución de facturación.
· Parámetros de facturación.
· Parámetros de ordenes de servicio.
· Parámetros de domicilios.
· Parámetros de documentos de caja.

5.4.1 Resolución de Facturación

En esta opción el usuario registra las resoluciones que le son asignadas por la autoridad competente a cada
punto de venta y con la cual se emitirán todas las facturas en los puntos de pago.

Para registrar una nueva resolución, el usuario debe:

1. Ingresar a la pantalla Resolución de facturación.  Ruta:  > Módulos > Facturación > Parámetros > Resolución de
Facturación. 

2. hacer Click en el campo ID y presionar ENTER.

3. Ingresar el número de la resolución y presionar ENTER.

4. Ingresar Fecha de expedición de la resolución.

5. Ingresar número inicial del rango de la resolución.

6. Ingresar número final del rango de la resolución.

7. Presionar F2 o hacer Click en el Botón Grabar para finalizar el proceso.

NOTA:  Toda resolución creada en esta opción debe ser asignada a un almacén para poder ser utilizada.

5.4.2 Parámetros de Facturación

Esta ventana reúne todas las opciones de configuración disponibles para las pantallas de Facturación, Pedidos
comerciales, cotizaciones.

La ruta de ingreso a la pantalla Parámetros generales es: > Módulos > Facturación > Parámetros >
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Parámetros de facturación. 

Las opciones disponibles dentro de la pantalla Parámetros de Facturación son:

· Parámetros generales.
· Parámetros al facturar.
· Numeración por almacén (Régimen simplificado) o Resolución por almacén (régimen común).
· Formatos.
· Parámetros de pedidos.
· Digiturno.
· Comentarios.

NOTA: Al realizar cualquier cambio en los parámetros disponibles debe salir del módulo facturación e ingresar
nuevamente para que estos sean aplicados. 

5.4.2.1 Parámetros Generales

La pestaña parámetros generales permite realizar cambios en las pantallas del módulo de facturación.

Parametros generales de facturacion

A continuación se describen las funciones de esta pestaña y el valor por defecto que poseen.

· Utilizar conceptos de precio (desactivada):  Esta opción activa la utilización de conceptos de precio y permite
la selección e un concepto de precio predeterminado.

Uso de conceptos de precio

· Facturación POS (Activada):  Esta opción habilita el sistema para el manejo de aperturas, cierres de caja, y
control de arqueos.  Al desactivar esta opción el sistema permitirá facturar en cualquier momento y no llevara
control de arqueos.

· Redondear al facturar: El sistema puede redondear el total a pagar de los documentos (Facturas, Pedidos) a
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la decena, lo cual es el máximo permitido por la ley vigente.

· No manejar decimales en la cantidad al facturar:  Esta opción permite suprimir las posiciones decimales en
las facturas.  Esta opción se puede activar Solo si el punto de venta no factura productos con cantidades
decimales.

· Permitir facturar sin existencias:  Esta opción le permite al usuario continuar el proceso de venta incluso si
las existencias del producto llegan a cero, esto para evitar bloqueos cuando el proceso de registro de
compras y entradas de inventario no se puede realizar a tiempo;  El sistema permitirá llevar la existencias a
negativo para luego cruzar estas cantidades al momento de registrar el siguiente ingreso de productos.

· Registrar entradas y salidas de caja con un cliente o proveedor:  Esta opción permite al sistema pedir
informacion de terceros en la pantalla de egresos e ingresos de caja. 

· Calcular las utilidades con IVA incluido (Desactivada):  Esta opción incluye el valor de IVA de los productos
en los cálculos de utilidad en todo el sistema.

· No mostrar vista preliminar:  Esta opción Afecta la pantalla de egresos e ingresos de caja; al marcarla no se
mostrará la vista preliminar del documento.

· No preguntar para imprimir:  Esta opción Afecta la pantalla de egresos e ingresos de caja; Al marcar esta
opción el sistema enviará automáticamente la orden de impresión del documento.

· Imprimir directamente:  Esta opción Envía la orden de impresión a la impresora predeterminada, con el
número de copias seleccionadas.

· Permitir editar la descripción de las facturas:  Esta opción permite editar la informacion del campo detalle en
la pantalla de facturación, puede predeterminar el mensaje para este campo.

Opcion Editar y campo de ingreso de la nueva descripcion

· Artículos:  Esta opción permite predeterminar una cantidad al momento de seleccionar el producto en la
pantalla facturas.

Predeterminar cantidad

· Permitir que las devoluciones afecten el arqueo de la caja:  Esta opción habilita la generación del egreso de
efectivo al momento de registrar una devolución.  Estas devoluciones no se podrán redimir en la pantalla de
facturación.

· Cargar productos con báscula totalizadora:  Esta opción habilita el sistema para registrar productos que
fueron etiquetados con básculas liquidadoras que imprimen códigos de barra.  Esta báscula debe imprimir el
código de barras de la forma <codigo><precio> para que sea posible parametrizar el sistema.  A continuación
se describe el proceso para configurar un código de barras impreso por báscula.
Teniendo el código de barras 01001002650 donde 01001 es el código del producto y 002650 es el precio de
venta, el procedimiento es:  
> Marcar la opcion Cargar productos con bascula totalizadora.

> Ingresar la longitud total del codigo en el campo .  En este caso 11.
> Si el código posee algún prefijo y el primer carácter del mismo no pertenece al código del producto Ingresar

las posiciones a omitir en el campo , si se debe omitir algún carácter en especial
ingréselo en el campo.

> Ingrese el tamaño del codigo del producto en el campo . En nuestro caso 5.



Facturación 223

Syscomp de Colombia S.A.S. © 2012

> Ingrese el tamaño del precio total de venta del articulo en el campo .  En nuestro caso 6.

· Ingresar comentario en las facturas pendientes:  Esta opción permite el ingreso de un comentario para
identificar las facturas pendientes.

· Mostrar los datos del almacén en los formatos de facturas y pedidos:  Esta opción se habilita si la empresa
maneja varios almacenes con datos de contacto diferentes para cada uno; de esta forma el sistema mostrara
los datos registrados en la opción almacenes para cada uno de ellos.  Por defecto el sistema muestra la
informacion registrada en la opción Empresa.

Para Aplicar cualquier cambio realizado en esta pestaña el usuario debe presionar el Botón Grabar, salir del
módulo facturación e ingresar nuevamente.

 

5.4.2.2 Parámetros al Facturar

Estos parámetros afectan directamente el comportamiento de la pantalla de facturación.

Los parámetros disponibles en esta pestaña son:

· No mostrar la vista preliminar de la factura:  Esta opción permite ocultar la vista preliminar de la factura luego
de grabar la misma.

· No preguntas para imprimir la factura:  Al activar esta opción el sistema enviará automáticamente la orden de
impresión de la factura.  Con esta opción deshabitada, el sistema mostrará un mensaje de confirmación.

· Imprimir directamente en la impresora predeterminada:  Esta opción envía la orden de impresión de la factura
a la impresora predeterminada en parámetros generales, El usuario puede predeterminar un número de copias
a imprimir si así lo requiere.  Si esta opción no se encuentra marcada el sistema mostrará el listado de
impresoras instaladas para seleccionar la deseada.
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· Mostrar el cambio al terminar la impresión:  Esta opción muestra una pantalla flotante con la informacion del
cambio a entregar siempre y cuando el usuario halla registrado el efectivo recibido en la pantalla de formas de
pago.

· Permitir una descripción larga de servicios y productos en la factura:  Esta opción le permite al usuario
modificar el nombre del producto o servicio al momento de facturar.

· Predeterminar un cliente:  Esta opción permite pre-cargar un cliente para todas las facturas;  esta opción se
recomienda cuando no se requiere capturar la informacion de todos los clientes.

· Predeterminar un vendedor:  Al activar esta opción y seleccionar un vendedor predeterminado el sistema no
pedirá esta informacion al momento de facturar.  Este valor aplica para los usuarios que no tengan ligado un
vendedor.

· Imprimir comanda al facturar:  Esta opción permite imprimir una comanda al momento de grabar la factura;
Esta comanda se utiliza normalmente en bares y restaurantes con atención en la barra.

· Permitir el uso de facturas pendientes:  Esta opción activa el sistema para el uso de facturas pendientes.

Para Aplicar cualquier cambio realizado en esta pestaña el usuario debe presionar el Botón Grabar, salir del
módulo facturación e ingresar nuevamente.

5.4.2.3 Numeración por Almacén

La opción Numeración por almacén (régimen simplificado) o resolución por almacén (régimen común) permite la
asignación de rangos de numeración para la emisión de facturas.

Asignación de numeración (Régimen simplificado)
Para puntos de venta régimen simplificado, el usuario puede ingresar manualmente los rangos inicial y final
para la emisión de facturas, esto debido que no se requiere resolución de facturación.

El proceso para la asignación de un rango de numeración es:

1. Ingresar a la pestaña numeración por almacén.  > módulos > Facturación > Parámetros > Parámetros
de facturación. 
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2. Seleccionar el almacén:  El usuario debe seleccionar el almacén al cual le asignará un rango de
numeración. 

3. Ingrese los números inicial y final del rango.  

4. Presionar el Botón Grabar para almacenar los cambios

5. Repetir los pasos 2 al 4 para cada almacén en el que desee emitir facturas.

Selección de Resolución (Régimen común)
En punto de venta Régimen común El usuario debe seleccionar para cada almacén una resolución valida que
se halla creado con anterioridad en la opción Resolución de facturación.

El proceso de selección de resolución de facturación se describe a continuación:

1. Ingresar a la pestaña Resolución por almacén.  > módulos > Facturación > Parámetros > Parámetros
de facturación. 
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2. Seleccionar el almacén al cual desea seleccionarle una resolución.

3. Eliminar selección anterior:  Si el almacén ya tiene una resolución asignada, desmárquela y presione la
tecla F2, el sistema mostrará la lista de todas la resoluciones disponibles. Si el almacén no ha tenido
ninguna resolución asignada omita este paso.

4. Seleccionar nueva resolución:  Seleccione la resolución deseada de la lista, márquela y presione la tecla
F2.

Listado de resoluciones creadas

5.4.2.4 Formatos

La pestaña Formatos le permite al usuario escoger los formatos de documentos a usar en el punto de venta,
esta selección se realiza de una lista de formatos pre-establecida.

El proceso para seleccionar formatos es el siguiente:

1. Ingresar a la pestaña formatos. Ruta:  > módulos > Facturación > Parámetros > Parámetros de
facturación. 
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2. Seleccione el tipo de formato a imprimir:  El usuario puede seleccionar entre la generación de formatos POS,
carta o alternar entre ambos según las necesidades.

3. Seleccione los formatos adecuados de la lista:  El usuario selecciona los formatos que le sean útiles según
sus necesidades.  Para los formatos POS Existe la posibilidad de generar una vista previa del formato
ingresando el número de una factura existente y presionando el Botón Vista preliminar,  para los demás
formatos debe grabar los cambios, en la parte inferior de la pantalla puede verificar el régimen y una pequeña
descripción del formato que ha seleccionado

4. Presione la tecla F2 o el Botón grabar para almacenar los cambios.

Para Aplicar cualquier cambio realizado en esta pestaña el usuario debe presionar el Botón Grabar, salir del
módulo facturación e ingresar nuevamente.

5.4.2.5 Parámetros de Pedidos

Las opciones disponibles en esta pestaña afectan el comportamiento de la pantalla pedidos comerciales.

Los parámetros disponible son:
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· No mostrar la vista preliminar del pedido:  Esta opción permite ocultar la vista preliminar del pedido luego de
grabar el mismo.

· No preguntas para imprimir el pedido:  Al activar esta opción el sistema enviará automáticamente la orden de
impresión del pedido.  Con esta opción deshabitada, el sistema mostrará un mensaje de confirmación.

· Imprimir directamente en la impresora predeterminada:  Esta opción envía la orden de impresión del pedido a
la impresora predeterminada en parámetros generales, El usuario puede predeterminar un número de copias a
imprimir si así lo requiere.  Si esta opción no se encuentra marcada el sistema mostrará el listado de
impresoras instaladas para seleccionar la deseada.

· Mostrar el cambio al terminar la impresión:  Esta opción muestra una pantalla flotante con la informacion del
cambio a entregar siempre y cuando el usuario halla registrado el efectivo recibido en la pantalla de formas de
pago.

· Permitir una descripción larga de servicios y productos en el pedido:  Esta opción le permite al usuario
modificar el nombre del producto o servicio al momento de generar el pedido.

· Inventario:  Esta opción predetermina el manejo del inventario al grabar un pedido.
> Descargar manualmente (botón descargar):  Al marcar esta opción, el pedido no se descargará del
inventario hasta que este se seleccione y presione el botón Descargar de la pantalla pedidos comerciales, o,
el pedido sea facturado.
> Descargar al generar el pedido:  Esta opción hace que el pedido sea descargado automáticamente al
momento que se genera.
> Descargar únicamente al facturar:  Al marcar esta opción, los pedidos generados no se descargarán del
inventario hasta que no sean facturados.

· Pago del pedido:  Este parámetro establece en que momento el sistema pedirá la informacion sobre el pago
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del pedido.
> Recibir pago al generar el pedido:  Al seleccionar esta opción el sistema mostrara la pantalla de formas de
pago al momento de presionar F2 para guardar el pedido.
> Recibir pago al descargar:  Esta opción despliega la pantalla de formas de pago al momento de presionar el
botón descargar o facturar el pedido.
> Recibir pago únicamente al facturar:  Con esta opción seleccionada el sistema solo permitirá el registro del
pago al momento de facturar el pedido.

· Predeterminar un cliente:  Esta opción permite pre-cargar un cliente para todos los pedidos;  esta opción se
recomienda cuando no se requiere capturar la informacion de todos los clientes.

· Predeterminar un vendedor:  Al activar esta opción y seleccionar un vendedor predeterminado el sistema no
pedirá esta informacion al momento de generar el pedido.  Este valor aplica para los usuarios que no tengan
ligado un vendedor.

· Cambiar la descripción de los pedidos:  esta opción permite editar el detalle de los pedidos al momento de
generarlos.

· Artículos:  Esta opción permite predeterminar una cantidad que se ingresará automáticamente al seleccionar
el producto.

· Numerar pedidos:  Esta opción permite la selecciona de un rango de numeración con el cual se emitirán los
pedidos generados.

Para Aplicar cualquier cambio realizado en esta pestaña el usuario debe presionar el Botón Grabar, salir del
módulo facturación e ingresar nuevamente.
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5.4.2.6 Parámetros de Cotizaciones

Los parametros disponible en esta pestaña se aplican en la pantalla cotizaciones.

· No mostrar la vista preliminar de la cotización:  Esta opción permite ocultar la vista preliminar de la cotización
luego de grabar la misma.

· No preguntas para imprimir la cotización:  Al activar esta opción el sistema enviará automáticamente la orden
de impresión de la cotización.  Con esta opción deshabitada, el sistema mostrará un mensaje de
confirmación.

· Imprimir directamente en la impresora predeterminada:  Esta opción envía la orden de impresión de la
cotización a la impresora predeterminada en parámetros generales, El usuario puede predeterminar un
número de copias a imprimir si así lo requiere.  Si esta opción no se encuentra marcada el sistema mostrará
el listado de impresoras instaladas para seleccionar la deseada.

· Permitir una descripción larga de servicios y productos en la cotización:  Esta opción le permite al usuario
modificar el nombre del producto o servicio al momento de cotizar.

· Los comentarios son cadenas de texto que el usuario puede incluir a voluntad para que sean impresas en el
encabezado  o pie del formato de cotización.

Para Aplicar cualquier cambio realizado en esta pestaña el usuario debe presionar el Botón Grabar, salir del
módulo facturación e ingresar nuevamente.

5.4.2.7 Digiturno

La opción Digiturno permite personalizar un tiquete numerado para la atención con Digiturno.  Este tiquete
realizar un ciclo completo por el rango de dígitos seleccionado, para luego inicial de nuevo.
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Para habilitar esta opción el usuario debe realizar el siguiente procedimiento.

1. Marcar la opción Usar Digiturno.

2. Seleccionar las transacciones donde se emitirá el turno.

Seleccion de transacicones

3. Seleccionar el número de dígitos:  Seleccione el número de dígitos del Digiturno, este valor debe coincidir
con el número real de caracteres del Digiturno instalado.

4. Confirmación de impresión:  Si desea que el sistema imprima automáticamente el Digiturno sin preguntarle al

usuario marque la opción .

5. Ingresar comentarios:  El sistema permite el ingreso de hasta dos comentarios que se imprimirán como
informacion en los turnos.

6. Presione el botón Grabar para almacenar los cambios.
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5.4.2.8 Comentarios

La opción comentarios permite el ingreso de texto que será impreso en los formatos de facturas y pedidos.

5.4.3 Parámetros de Ordenes de Servicio

Esta pantalla reúne todos los parámetros para personalizar el comportamiento de la pantalla ordenes de
servicio.  Estos parámetros se deben actualizar antes de utilizar la pantalla Ordenes de servicio.

A continuación se describe la interfase de parámetros de ordenes de servicio y sus funciones.
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· Imprimir ordenes:  Esta opción habilita el sistema para la generación de comandas impresas.

· No mostrar la vista preliminar de la orden:  Al marcar esta opción el sistema inactiva la vista preliminar de las
comandas generadas.

· No preguntar para imprimir la orden:  envía la orden de impresión automáticamente.

· Imprimir directamente en la impresora predeterminada:  En vial la orden de impresión de la comanda a la
impresora predeterminada de las áreas de servicio.  Si de desactiva esta opción el sistema mostrará el
listado de impresoras al generar cada orden.

· Predeterminar un cliente:  Carga automáticamente el cliente seleccionando en todas las ordenes de servicio
generadas.

· Predeterminar un vendedor:  Carga el vendedor seleccionado en las ordenes de servicio, este valor se
reemplaza por el mesero para cada orden.

· Permitir la impresión de cambios en la orden:  Imprime solamente los items modificados al editar una orden
de servicio.  Si se desactiva esta opción el sistema imprime la orden completa cada ves que esta es editada.

· Preguntar el número de personas al iniciar la orden:  Al marcar esta opción el sistema preguntará la cantidad
de personas (informativo) para iniciar la orden de servicio, este valor de imprimirá en las comandas.

· Utilizar alertas visuales para la atención de mesas:  Al marcar esta opción el sistema permite ingresar el
tiempo máximo en el que se espera entregar el pedido a la mesa; así como dos alertas para que el sistema
marque las ordenes que se están acercando al tiempo máximo de atención.  Este contador se detiene al
seleccionar la orden y presionar el Botón Orden Atendida.  A continuación se describe un ejemplo:  Tiempo
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máximo de atención 10 minutos y se quiere que el sistema marque en amarillo las ordenes cuando lleven 8
minutos sin atender y en rojo cuando lleven 9 minutos;  Para este caso la configuración seria:

alertas visuales

· Descargar del inventario:  Esta opción permite parametrizar en que momento se descargarán los productos
del inventario luego de generar la orden.

configuracion de inventario

· Configuración de propinas:  Esta opción establece si el sistema sugerirá o no una propina al momento de
facturar las ordenes, y el porcentaje de la orden antes de IVA que será sugerido.

configuracion de propinas

· Facturar las Ordenes con forma de pago efectivo:  Si el punto de venta solo recibe pago en efectivo, el usuario
puede marcar esta opción y el sistema no mostrará la pantalla de formas de pago, en cambio registrará todos
los pagos como efectivo.

· Generar facturas con estado pendiente de pago:  Esta opción permite imprimir una factura en estado
pendiente de pago para ser presentada al cliente antes de registrar el pago.  al activar esta opción, el usuario
puede activar la reimpresión de la factura al momento de recibir el pago (opcional).

· Parámetros para reservas:  estos parámetros definen los tiempos de confirmación, bloque de la mesa
reservada y cancelación de reservas.

 Este parámetro permite bloquear la ubicación
(mesa), antes de que se cumpla la hora de la reserva para que esta no pueda ser utilizada por para otra
orden.  el bloqueo se mantiene hasta que la reserva sea confirmada o eliminada de la lista.

 Este parámetro define el tiempo de espera que
se le cara al cliente para confirmar la reserva antes de que esta se marque como cancelada.

 Esta opción define el tiempo estimado de
atención luego que la reserva es confirmada.

Al realizar cualquier cambio en esta pantalla el usuario debe salir del módulo facturación e ingresar de nuevo
para que los cambios sean aplicados.
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5.4.4 Parámetros de Domicilios

En esta pantalla se encuentran las siguientes opciones:

· No mostrar la vista preliminar de la orden:  Al marcar esta opción el sistema inactiva la vista preliminar de las
ordenes generadas desde domicilios.

· No preguntar para imprimir la orden:  envía la orden de impresión automáticamente.

· Imprimir directamente en la impresora predeterminada:  En vial la orden de impresión de la orden a la
impresora predeterminada.  Si de desactiva esta opción el sistema mostrará el listado de impresoras al
generar cada orden.

· Clasificación de domiciliarios:  En esta opción el usuario puede seleccionar una clasificación de terceros para
que el sistema cargue como domiciliarios a los empleados asignados a esta clasificación.

· Valor del domicilio:  En esta opción el usuario puede definir un valor fijo para los domicilios o, la opción de
ingresar el valor del domicilio para cada transacción generada.

Al realizar cualquier cambio en esta pantalla el usuario debe salir del módulo facturación e ingresar de nuevo
para que los cambios sean aplicados.

5.4.5 Parámetros de Documentos de Caja

Los parámetros aca disponibles afectan el comportamiento de la pantalla Documentos de caja.
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Las opciones disponible en esta pantalla son:

· No mostrar la vista preliminar de la orden:  Al marcar esta opción el sistema inactiva la vista preliminar de los
documentos generados.

· No preguntar para imprimir la orden:  envía la orden de impresión automáticamente.

· Imprimir directamente en la impresora predeterminada:  En vial la orden de impresión de la orden a la
impresora predeterminada.  Si de desactiva esta opción el sistema mostrará el listado de impresoras al
generar cada orden.

· Imprimir los ingresos y egresos:  Esta opción permite al sistema emitir un comprobante adicional de las
salidas y entradas de efectivo.

· No preguntar para imprimir los ingresos y egresos: envía la orden de impresión de los ingresos y egresos
automáticamente.

· No preguntar para imprimir la validación:  Esta opción aplica para los conceptos de caja que requieran
validación.  Al marcar esta opción el sistema no preguntara si desea imprimir la validación, en cambio enviara
la orden a la impresora validadora.

· Siempre preguntar si se desea generar un registro de cartera nueva:  Esta opción aplica para los conceptos
de caja que generen movimientos de cartera.  Si se marca esta opción el sistema mostrará un mensaje
informativo para confirmar la creación del registro en cartera.

· Cruzar la Notas crédito contra documentos CXC:  Esta opción aplica para los documentos tipo nota crédito,
permite limitar la fecha de los documentos que pueden ser afectados por estas notas crédito.

Al realizar cualquier cambio en esta pantalla el usuario debe salir del módulo facturación e ingresar de nuevo
para que los cambios sean aplicados.
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6 Inventarios

El módulo Inventario agrupa las herramientas y opciones para una completa gestión de las existencias, costos
y movimientos que pueda tener el inventario de los puntos de venta independiente del número de bodegas o
ubicaciones de mercancía que se tengan.

Al igual que el módulo de Facturación, Inventarios se encuentra dividido en cuatro grupos:

Tablas principales
En este menú puede encontrar las opciones básicas para la gestión de Productos, proveedores y
personalización del sistema.

· Terceros
· Clasificar terceros
· Almacenes
· Unidades de medida
· Formas de pago
· Tablas de IVA
· Estructura de productos
· Productos
· Conceptos de movimientos de inventario

Transacciones
EL menú transacciones en el módulo de inventario reúne todas las opciones necesarias para la
mantener un control completo sobre las existencias en los diferentes almacenes (bodegas) y/o puntos
de venta.  en este menú encontramos opciones para: Realización inventarios, registro de compras,
registro de movimiento de entrada y salida de productos, traslado de mercancía entre almacenes.

· Inventario Físico inicial
· Movimientos de inventario
· Ajustes al inventario por recolector
· Compras
· Devoluciones en compras
· Documentos de caja
· Traslados
· composición y descomposición de productos.

Informes
Esta sección agrupa todos los informes disponibles en el módulo de inventario, con el fin de presentarle
al usuario toda la informacion que pueda requerir para realizar una completa gestión de sus inventarios.

· Informe de Inventario
· Informe de Productos
· Informe de stocks
· Informe de kardex
· Informe de documentos de caja
· Informe de traslados
· Informe de compras
· Informe de compras por producto
· Informe de compras por forma de pago
· Informe de movimientos de inventario
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· Informe de CXP Proveedores
· Estado de cuenta de cartera
· Informe de IVA en compras
· Informe de devoluciones en compras
· Informe de líneas de productos
· Impresión de código de barras

Parámetros
Este menú contiene las opciones disponibles para personalizar y adecuar el funcionamiento del módulo
inventarios a las necesidades del usuario.

· Parámetros de Inventario
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6.1 Tablas Principales

El menú Tablas Principales del módulo Inventarios reúne varias opciones también disponible en el módulo de
Facturación, con el fin de hacer mas simple la navegación entre las distintas pantallas sin tener que cambiar de
modulo.

En este menú puede encontrar las opciones básicas para la gestión de Productos, proveedores y
personalización del sistema.

· Terceros
· Clasificar terceros
· Almacenes
· Unidades de medida
· Formas de pago
· Tablas de IVA
· Estructura de productos
· Productos
· Conceptos de movimientos de inventario

6.1.1 Clasificación de terceros

Conexion POS® permite al usuario la creación de distintos grupos para los Terceros (Cliente, Proveedor,
Empleado) de esta forma el usuario puede seleccionar un grupo en especifico P.Ej. Clientes Crédito, Meseros,
Distribuidores, etc. Conexion POS® al ser instalado tiene la clasificación CLIENTE NORMAL;  si se quieren
usar mas clasificaciones, éstas se deben crear en la pantalla Clasificación de Terceros que se encuentra en el
menú Tablas Principales.

Al ingresar en usuario podrá crear una nueva clasificación dando Click en el campo Id serciorandose que el
valor del campo sea cero (0) y presionando la tecla ENTER, el sistema  pedirá el nombre para la clasificación.
Si la clasificación se crea para agrupar meseros en la versión Gourmet se deben marcar la opciones Parámetro
para Conexión Gourmet e Incluir en la Orden de Servicio.  Luego de ingresar estos datos se da Click en Grabar
o se presiona (F2) para guardar los cambio; a partir de ese momento esta clasificación estará disponible en la
pantalla Terceros para que sea asignada a quien corresponda.
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6.1.2 Terceros

En el Sistema Conexion POS® se define como Tercero a cualquier persona Natural o Jurídica que tenga alguna
relacion con la empresa, ya sean Clientes, Proveedores. Empleados y/o Vendedores.  De igual forma es posible
administrar diferentes parámetros de configuración para cada registro; de esta forma es posible el control de
cupos de crédito, formas de pago, precios especiales y otros parámetros que facilitan el manejo de cartera,
domicilios y otras operaciones dentro de los módulos del sistema.

6.1.2.1 Creación y Edición de terceros

Creación de Terceros 
Conexion POS® permite una rápida creación de Terceros A través de una interfase que guía al usuario
por  los  campos  que  se  requieren,  esta  pantalla  puede  ser  abierta  desde  distintas  pantallas  de
transacciones como Facturación, Documentos de Caja, Pedidos comerciales,  o a través de la siguiente
ruta desde la pantalla menú principal:

Módulos >  Inventarios >

 Tablas Principales > Terceros
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Una  ves  se  halla  ingresado  a  la  pantalla  de  terceros  basta  con  escribir  el  número  de  identificación
(Cédula o NIT) sin separadores,  espacios  ni  dígito  de  verificación,  ejemplo:   El  NIT 900.000.000-0   se

escribirá  de la siguiente forma.  al teclear ENTER si el Tercero ya se
encuentra en la base de datos  el Sistema cargara su informacion en la pantalla lo cual permite realizar
cambios o completarla; en este caso el usuario puede cambiar toda la informacion del Tercero ecepto el
NIT o número de Cédula,

de lo contrario mostrara todos los campos en blanco para registrar la informacion del tercero;
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 en  este  caso  el  sistema  requiere  como  campos  obligatorios  para  la  creación  de  un  Tercero(Cliente,
Proveedor, Empleado, Vendedor) el NIT o Cédula,  tipo de persona (Natural o jurídica),  Nombre o Razón
social dependiendo del tipo de persona, un número telefónico de contacto,  la clasificación interna estará
predeterminada en Cliente Normal, el régimen debe ser especificado para el caso de los  proveedores,  el

tipo de relacion con la empresa  estará predeterminada en Cliente si
se ingresa desde Facturación o Pedidos Comerciales  de o contrario es  necesario marcar una de estas
opciones;  dependiendo  de  las  casillas  marcadas  Conexion  POS®  mostrara  al  Tercero  solo  en  las
pantallas  correspondientes,  si  el  Tercero  es  autorretenedor  se  marca  la  casilla  correspondiente;  los
demás campos de esta pantalla son opcionales.  Una ves diligenciada la informacion se puede dar Click

en el botón   o  Presionar  la  Tecla  F2  de  esta  forma  queda  almacenada  la  informacion
básica del Tercero.

Edición de Terceros 
En el caso de la edición de datos de un Tercero ya Existente se debe ingresar a la pantalla Terceros. 
Para realizar la búsqueda dar Click en el campo NIT y Presionar la tecla de búsqueda del sistema (F5)
para desplegar la pantalla de búsqueda



Inventarios 245

Syscomp de Colombia S.A.S. © 2012

        

Esta pantalla permite ubicar a los Terceros por medio de distintos Criterios de Búsqueda que dependen
de la informacion registrada al momentos de crear el Tercero o en anteriores actualizaciones; el criterio
de búsqueda predeterminado es el Nombre o Razón social de tal forma que al ingresar a esta pantalla se
puede escribir inmediatamente el Nombre o Razón Social del Tercero, si se quiere utilizar otro criterio
solo se debe dar Click sobre éste e ingresar el valor a buscar. Una ves ubicado el registro que se desea
editar éste se selecciona con Click y se presiona la tecla ENTER en dos ocasiones o se da Click en
Aceptar y luego se presiona ENTER ; de esta forma el sistema carga el registro buscado en pantalla,
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 una ves allí es posible editar o completar todos los datos del tercero; el único dato que el sistema no
permite modificar es el NIT o Cédula.  Al concluir el proceso de edición se puede Presionar la tecla F2 o
dar Click en Grabar para almacenar los cambios realizados.  Este proceso se puede realizar cuantas
veces se requiera.

6.1.2.2 Asignación de cupos de crédito

Dentro de las  opciones  de  administración  que  posee  Conexion  POS®  para  el  control  de  cartera  de  clientes
existe la posibilidad de asignar Cupo de Endeudamiento a cada cliente, de esta manera el sistema controlará el
acumulado máximo de crédito (CXC)Cuentas por Cobrar a Clientes que se permitirá, esto para evitar el aumento
en las cartera de un cliente especifico.

Para activar esta opción se debe crear el Tercero correspondiente o bien buscarlo dentro de la base de datos;
para esto se ingresa a la pantalla de Terceros,  una ves allí dar Click  en el campo NIT y  presionar  la  tecla  de
búsqueda F5.

Una  ves  ubicado  el  registro  deseado  en  la  pantalla  de  terceros  dar  Click  en  la  pestaña  Parámetros;  a
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continuación se marca la opción Asignar un Cupo de Endeudamiento a éste Tercero, En la casilla Cupo de
Endeudamiento se escribe el valor e el cual se debe limitar el consumo del Cliente y  se guardan los  cambios
(tecla F2 o Botón Grabar).  

    

6.1.2.3 Asignar Conceptos de Precio y Promociones

En Conexion POS® es posible asignarle un concepto de precio a un cliente especifico para que el sistema
facture con este concepto.  Para que esta opción sea funcional debe activarse el parámetro Manejar precios
especiales en parámetros de facturación.

Para asignar un concepto de precio a un cliente, primero se debe ubicarlo en la base de datos y cargarlo en la
pantalla principal de terceros.  seleccionar la pantalla conceptos de precio, en ella marcar la opción 

 , seleccionar de la lista el/los conceptos que se le desean asignar al cliente.
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Asignacion de conceptos de precio

6.1.2.4 Asignar precios especiales

Conexion  POS®  permite  el  manejo  de  un  precio  básico  o  normal  y  hasta  dos  Precios  Especiales  que  se
pueden generar al momento de Crear o Editar los productos. Estos Precios especiales  se pueden asignar a los
Clientes,  de  esta  forma  si  el  punto  de  pago  esta  habilitado  para  la  utilización  de  Precios  Especiales  en  la
sección Parámetros  Generales  para Este Punto,  al  seleccionar  un  Cliente  que  tenga  asignado  uno  de  estos
precios especiales el sistema los usará para liquidar la factura o pedido comercial actual,  siempre y  cuando el
producto  seleccionado  tenga  un  valor  diferente  a  cero  (0)  en  la  casilla  correspondiente  de  lo  contrario  en
sistema asignará el precio de la lista de precio normal.

Para  asignar  un  Precio  Especial  a  un  Cliente  es  necesario  Crear  el  Tercero  Correspondiente  o  editar  uno
existente.  
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Luego  de  seleccionar  el  Cliente  se  ingresa  a  la  pestaña  Parámetros  allí  se  activa  la  opción  Establecer  un
precio de  productos para  éste  tercero y se selecciona una de las  tres  opciones  disponibles  y  guardar  los
cambios. 

  

Es importante tener en cuenta que para que la asignación de  precios  especiales  funcione  el  Cliente  no  debe
tener activo ningún Concepto de Precio.

6.1.2.5 Predeterminar Productos para compras

Dentro de los  parámetros  que se le pueden activar a un Tercero  se  encuentra  la  opción  de  predeterminar  los
productos  que se le adquieren generalmente al mismo Proveedor,  de esta manera al  seleccionar  al  tercero  el
sistema cargara automáticamente la lista de productos que se le adquieren a este Tercero.

Para  activar  esta  opción  se  debe  seleccionar  el  Tercero,  marcarlo  como  Proveedor,  pasar  a  la  pestaña
Parámetros, allí se marca la opción Cargar únicamente  estos productos en compras,  luego se da Click  en
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el  campo  Código  para  cargar  los  producto  predeterminados  ya  sea  digitando  el  código  o  pulsando  F5  para
buscarlos en la base de datos; al finalizar de procede a grabar los cambios.

     

esta opción aplica únicamente para los terceros creados como Proveedores y esta activa solo en la pantalla de
Compras en el módulo Inventarios.

6.1.2.6 Limitar Formas de Pago

Conexion POS® permite la administración de las formas de pago autorizadas para cada tercero P.Ej.  se quiere
configurar un determinado cliente para que solo pueda pagar sus facturas en efectivo.

Para  realizar  esta  operación  se  debe  seleccionar  el  tercero  y  cargarlo  en  pantalla,  entrar  en  la  pestaña
parámetros, una ves allí se marca la opción Restringir Formas de pago a este tercero esto cargara todas las
formas de pago en la lista inferior;  allí se seleccionan las  formas de pago que se le quieren bloquear al tercero
seleccionado.   Luego de grabar los  cambios esta opción aplicara en  la  Selección  de  formas  de  pago  que  se
encuentran en Las pantallas de Facturar y Compras.
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 Parametros de Terceros    

 

6.1.2.7 Limitar Consumo de productos

En la pestaña Parámetros de la pantalla Terceros también encontramos una lista llamada Limitar el  Consumo
de Productos para éste Tercero donde se pueden cargar productos a los que se les  quiere limitar la cantidad
diaria que se le puede despachar a un Tercero (Cliente) determinado.  Se debe dar Click en el campo Código de
la lista de productos limitados y  bien se puede escribir el código interno del producto o pulsar la tecla F5 para
ubicar  el  Producto  a  través  de  la  pantalla  de  búsqueda.   Al  completar  la  selección  de  productos  se  deben
guardar los cambios pulsando la tecla F2 o dando Click en el botón Grabar.

Parametros de Terceros   Busqueda de productos
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6.1.2.8 Manejo de sedes

Para las empresas que manejan entregas a domicilio o quieren llevar el control de las  diferentes  direcciones de
cada  Tercero  Conexion  POS®  cuenta  con  la  opción  Sedes,  una  pestaña  que  se  encuentra  en  la  pantalla
Terceros.  

para utilizar esta opción el usuario debe ubicar el Tercero ya sea con en número de identificación o a través de
la pantalla de búsqueda (F5), dar Click en la pestaña sedes, en esta pestaña se debe marcar a opción Manejar
varias Sedes,  al  realizar  esta  acción  el  sistema  cargara  los  datos  de  dirección  y  teléfono  que  se  hallan
registrado en la pantalla de datos Básicos como la sede predeterminada para las transacciones.

Si se desea crear otra Sede para el tercero seleccionado se debe dar Click  en el botón Crear  Sede  de  esta
forma el sistema habilitará las casillas donde se debe registrar la informacion de la Sede;  los  datos  obligatorios
son:  Dirección, Nombre de Sede y Número telefónico.  luego de registrar esta informacion dar Click en el Botón
 Grabar Sede,  este procedimiento se repite para cada sede que se  le  desee  grabar  al  Tercero;  si  se  quiere
eliminar una de las sedes ya grabadas se debe seleccionar ésta de la lista de Sedes del tercero y  dar Click  en
el botón Eliminar sede, al terminar de grabar o eliminar las  Sedes necesarias  dar Click  en el botón Grabar en
la parte inferior de la pantalla para actualizar la informacion del tercero.   A partir de este momento  cuando  se
seleccione un Tercero (Cliente) en las  pantallas  de  facturación,  pedidos  comerciales  o  domicilios  el  Sistema
mostrara una opción donde se puede seleccionar la sede del cliente que realiza la transacción  o  a  la  que  se
debe despachar los productos de ese documento.

    

Pantalla de facturacion normal con la Opcion Sedes Activada
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6.1.2.9 Asignar Fotografía

Conexion POS® en su versión Gourmet permite la identificación de los Meseros a través de fotografías que son
asignadas en la pantalla Terceros. 

Para asignar una fotografía al Tercero éste se debe Crear o seleccionar a través de la pantalla de búsqueda
(F5), luego en la pestaña Fotografía dar Click en el botón Seleccionar Foto esto desplegará una pantalla de
búsqueda para ubicar la fotografía en el disco duro del PC; esta fotografía puede ser en cualquier formato de
imagen  debe ser de baja resolución para adecuarse a las pantallas del sistema, luego de seleccionar la
fotografía se graban los cambios.

   

6.1.2.10Consulta de movimientos

Esta pestaña dentro de la pantalla terceros brinda informacion sobre los productos que el tercero compro o
vendió dependiendo si es Cliente, proveedor o ambos; en un determinado tiempo.

para consultar esta informacion se debe buscar el tercero en la base de datos (F5) y cargarlo a la pantalla de
terceros, dar Click en la pestaña Movimientos.  en esta pantalla se debe seleccionar el rango de fechas que se
quiere consultar y Click en el botón consultar;
 de esta forma el sistema mostrara en pantalla los productos que el Tercero compro o vendió, de esta forma al
dar Click sobre cualquier producto de la lista le sistema mostrara en las listas de la derecha los datos de las
transacciones que el tercero a realizado con el producto seleccionado.
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6.1.3 Almacenes

Esta sección permite crear los diferentes Puntos de venta, Bodegas o sitios con inventario controlado con que
dispone la empresa.  De esta forma el usuario puede administrar separadamente las existencias y el proceso
facturación lo que permite un control mas minucioso de las operaciones cotidianas.

Crear o editar Almacenes

Conexion POS® Trae configurado por defecto un Almacén llamado OFICINA PRINCIPAL que tiene el código
01 y el Id (número de identificación interno) 1 el cual se utilizara en todas las transacciones de Facturación
e Inventarios.  Para Actualizar la informacion del almacén OFICINA PRINCIPAL o crear uno nuevo se debe
ingresar a través de la ruta Módulos > Facturación > Tablas Principales > Almacenes. una vez el esta pantalla
se tienen dos opciones: crear un almacén nuevo , o editar la informacion de un Almacén ya creado:

Crear un nuevo Almacén: Para crear un nuevo Almacén el usuario debe ingresar a la pantalla de
Almacenes y seguir los siguientes pasos:

· Dar Click en el campo Id.
· pulsar la tecla cero (0) y ENTER
· Digitar un código interno para el almacén.
· Digitar el nombre del almacén
· Si el almacén se encuentra ubicado en otra sede diferente a la de la empresa se deben Digitar los

datos de contacto correspondientes. Estos datos se mostraran en las facturas de ese almacén solo
si se marca la opción Mostrar datos del almacén en los formatos de facturas y pedidos, que se
encuentra en la pantalla Parámetros de Facturación, pestaña Parámetros Generales.
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· Guardar Cambios presionando (F2) o dando Click en el botón Grabar

Editar Almacenes:  Para editar o actualizar la informacion de un almacén ya creado se debe ingresar a la
pantalla Almacenes y allí:

· Dar Click en el campo Id.
· Pulsar la tecla de búsqueda (F5)
· Ubicar el almacén que desea editar usando los parámetros que ofrece la pantalla de búsqueda
· Seleccionar el almacén y pulsar ENTER en dos ocasiones para cargar el registro en la pantalla
· Actualizar o completar los datos necesarios.
· Guardar Cambios presionando (F2) o dando Click en el botón Grabar

Almacnes  Busqueda de Almacenes   

6.1.4 Unidades de medida

Conexion POS® permite personalizar la unidades de medida usadas para la creación de productos de distinta
naturaleza , por ejemplo: Unidades, Libras, Kilos, Metros etc., al igual que permite elegir cuales unidades de
medida serán controladas por una Bascula Digital en caso de contar con una.

El sistema tiene configuradas las unidades de medida mas comunes: unidades, libras, kilos y gramos.  Si se
desea crear una nueva unidad de medida se deben seguir los siguientes pasos:

  

· Ingresar a la pantalla Unidades de Medida siguiendo la ruta Módulos > Inventarios > Tablas Principales >
Unidades de Medida.

· Dar Click en el campo Id y presionar la tecla ENTER.

· Escribir un nombre para la nueva Unidad de Medida 
· Si la Unidad de Medida creada se va a utilizar para controlar productos a través de una bascula digital se

debe marcar la opción Utilizar esta unidad de medida para pesar productos en Bascula,
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 esto habilitará el campo Equivalencia en Bascula, ingresar 1 en este
campo.

· Presionar F2 o hacer Click en el botón Grabar.

6.1.5 Tablas de IVA

El Sistema Conexion POS® le permite al usuario crear los diferentes gravámenes de Iva que debe manejar en el
punto de venta. Por defecto el Sistema tiene creados los gravámenes EXENTO y 16%; Si el usuario maneja
otros gravámenes éstos puedes ser creados en la Pantalla Tablas de IVA.

Para crear un nuevo gravamen de IVA el usuario debe seguir los siguientes pasos:

1. Entrar a la pantalla tablas de IVA, siguiendo la ruta Módulos > Inventarios > Tablas principales > Tablas
de IVA

2. Presionar la tecla F5 para desplegar el listado de los registros creados en la base de datos (este paso es
requerido ya que el usuario digita el código con el que se guardara el gravamen de IVA que se desea
crear)

3. Revisar el listado para verificar que el código de IVA que se desea poner no se encuentre ya creado, por
defecto el sistema tiene creados los códigos 01, 02 y 03 para los gravámenes EXENTO DE IVA, MAS
IVA DE 16% y IVA 16% INCLUIDO respectivamente,

4. Dar Click en el botón SALIR para regresar a la pantalla de creación.
5. Digitar el código deseado para el Gravamen de IVA a crear y presionar la tecla ENTER
6. Seleccionar un símbolo imprimible que sera utilizado en los formatos de impresión de facturas para
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identificar el gravamen que le corresponde a cada producto 

 

7. Ingresar un nombre para el tipo de Iva.
8. Digitar el porcentaje de Iva que se desea crear.
9. Digitar el porcentaje de la base sobre el cual se calculará el impuesto
10. Si el valor del Iva se debe incluir en el precio de venta se marca la opción Se incluye en el precio
11. La opción Tarifa General.
12. Grabar los cambios (Botón Grabar o F2)

NOTA:  al crear gravámenes de Iva nuevos se debe crear un registro con la opción Se incluye en el precio
marcada y otro con la misma informacion, un nombre distintivo y la opción Se incluye en el precio sin marcar,
esto para un correcto funcionamiento del Sistema en los módulos de Facturación a Inventarios.  Ejemplo:  Al
crear un registro para el Iva de 10% éste se debe crear tanto incluido en el precio cono no incluido 
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6.1.6 Formas de Pago

Conexion POS® le permite al usuario administrar las formas de pago que maneja en el punto de venta; esto con
el fin que el usuario personalice su pantalla de formas de pago en las transacciones del sistema.

En la pantalla formas de pago el usuario podrá crear, eliminar o editar las diferentes formas de pago siguiendo
los siguientes pasos:

Creación de Formas de Pago
· Ingrese a la pantalla de Formas de Pago a través de la ruta: Módulos > Inventarios > Tablas Principales >

Formas de Pago
· Dar Click en el campo Id y presionar la tecla ENTER.
· Ingresar el nombre para la nueva forma de pago
· Si la forma de pago se crea para ventas a crédito se debe marcar la opción Crédito, si se desea que el

sistema acepte pagos parciales o abonos a los documentos de marca la opción Dividir en varias
cuotas o pagos; si por el contrario se quiere que el pago se difiera en un determinado plazo se marca la
opción Diferir el Crédito y se selecciona el número de días correspondiente; si la forma de pago se crea
para recibir pago en cheque se debe marca esta opción.

· En la sección Datos a pedir  el usuario puede decidir que informacion complementaria del pago se
quiere capturar al momento de realizar la transacción; los datos disponibles son: Banco, Número de
documento, Fecha, y Tipo de tarjeta; el bando y tipo de tarjeta deben estar creados en sus respectivas
pantallas antes de poder utilizarlos en las transacciones.

· La opción Mostrar IVA para esta forma de pago debe marcarse si se quiere que el sistema muestre el
valor de Base e Impuestos para el valor del pago que se realiza usando esta forma de pago P. Ej.: si el
pago es con tarjeta débito o crédito es necesario especificar el valor de la base e impuestos al momento
de realizar la transacción por lo que el Sistema muestra esta informacion en pantalla para facilitar la
operación.

· a
· si desea que la forma de pago que se esta creando Afecte el Cupo de Crédito de los Terceros que tengan

activa esta opción; marcar la opción Afectar el Cupo de Crédito de los Terceros
· Afectar los Vales de consumo y las consignaciones de los terceros es una opción que permite

descontar el valor del consumo de las consignaciones (Preparo) o Vales que se le hallan realizado al
tercero.

· a
· si se quieren redimir Bonos de consumo que se le hallan asignado a los terceros utilizando la forma de

pago actual se debe marcar la opción Administrar los Bonos con esta forma de pago.
· a
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Edición de Formas de Pago
El proceso de edición de las Formas de Pago ya creadas sigue los mismos patrones de todo el Sistema
Conexion POS®; por lo tanto cuando se quiere edita una forma de pago es necesario seguir los siguientes
pasos: 
· dar Click en el campo Id y presionar la tecla F5 allí el Sistema mostrara la pantalla de búsqueda de

formas de pago. 

· ubicar la forma de pago que se desea actualizar y presionar la tecla ENTER en dos ocasiones para
cargar el registro en pantalla

· Modificar la informacion necesaria y dar Click en el botón Grabar o Presionar la tecla F2.

6.1.7 Estructura de Productos

Debido a que en Conexion POS® se puede personalizar la creación de productos para que el usuario pueda
generar las agrupaciones que desee de tal forma que pueda clasificar sus productos según sus necesidades;
por ejemplo:

· Un supermercado requiere clasificar sus productos por departamento o línea esto es un único nivel de
agrupamiento y formando el código incluyendo el código de la línea y un consecutivo .

CÓDIGO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO CÓDIGO DE PRODUCTO PRODUCTO

001 Departamento 1 001001 Producto 1 departamento 1

001002 Producto 2 departamento 1

001003 Producto 3 departamento 1

002 Departamento 2 002001 Producto 1 departamento 2

002002 Producto 2 departamento 2

002003 Producto 3 departamento 2
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Estructura de Productos por Linea

(departamento) de tres caracteres y

concetutivo de tres caracteres para productos

· En una tienda de ropa se deben organizar los productos con varios niveles de agrupamiento: Tipo de Prenda,
Marca, Talla. de esta forma se tiene una clasificación con 3 niveles.  Los registro de cada nivel se pueden
combinar con los de los otros niveles para crear una organización en la que se tienen varias opciones para
filtrar y visualizar los productos; A este tipo de estructura se le conoce como de múltiples niveles y
consecutivo general

CÓDIGO TIPO TIPO DE

PRODUCTO

CÓDIGO

MARCA

MARCA CÓDIGO

COLOR

COLOR CÓDIGO

PRODUCTO

PRODUCTO

01 Tipo 1 001 Marca 1 01 Color 1 0000001 Producto 1

002 Marca 2 01 Color 1 0000002 Producto 2

02 Tipo 2 001 Marca 1 01 Color 1 0000003 Producto 3

003 Marca 2 02 Color 2 0000004 Producto 4

03 Tipo 3 001 Marca 1 01 Color 1 0000005 Producto 5

002 Marca 2 02 Color 2 0000006 Producto 6

003 Marca 3 03 Color 3 0000007 Producto 7

Estructura de productos con tres niveles de

agrupamiento y un concecutivo de 7

caracteres
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6.1.7.1 Creación de la estructura de Productos

Dependiendo de la naturaleza del punto de venta, antes de poder crear productos el usuario y/o Personal de
soporte deben crear su propia estructura de organización dentro de Conexion POS®.  

A continuación se expone el procedimiento para crear la estructura en los dos sistemas usados comúnmente
para la organización de los productos dentro del Sistema.

Creación de estructura por línea y consecutivo
La estructura por línea (grupo o departamento) y consecutivo permite crear únicamente un nivel de
agrupación y crea el código de los productos usando el código de la línea en la que se quiere incluir
el producto seguido de un consecutivo para cada línea, de esta forma si se crea una estructura de
productos con línea de 2 caracteres y consecutivo de 3 caracteres el código obtenido sera de la
forma XXYYY donde XX representa el código de la línea seleccionada y YYY representa el
consecutivo del producto dentro de la línea, así la línea 01 tendrá códigos desde 01001 hasta 01999,
la línea 2 del 02001 al 02999. 

para crear una estructura de productos del tipo Línea y Consecutivo se deben seguir los siguientes
pasos:

1. Ingresar a la pantalla Estructura de Productos a través de la ruta: Módulos > Inventarios > Tablas
principales > Estructura de Productos.

2. Dar Click en el campo Id, digital el número cero (0) y presionar la tecla ENTER
3. En el campo Número de caracteres seleccionar el número de caracteres (dígitos) que tendrá el

código  de la línea, de este valor dependen la cantidad de líneas que se pueden crear, si se
selecciona 2 el sistema permitirá crear líneas desde el código 01 hasta el 99 y así para todos los

valores ingresados en este campo.
4. Ingresar un nombre para la clasificación.
5. Si el usuario desea que el nombre del grupo se incluya automáticamente en la descripción del

producto se debe marcar la opción Incluir en la descripción del productos.
6. Marcar la opción Iniciar a partir de este nivel un consecutivo de e ingresar el número de

caracteres para el consecutivo de cada producto; si se coloca 3 el sistema permitirá crear hasta

999 productos dentro de cada grupo 
7. Grabar el registro (F2).  Si el procedimiento es exitoso el sistema mostrara el mensaje 

 Donde DEPARTAMENTO es el nombre de la clasificación
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creada.

Creación de estructura con varios niveles de agrupamiento
Una estructura creada con varios niveles de agrupamiento le permite al usuario organizar sus
productos hasta en 6 grupos y subgrupos de forma que pueda seleccionar cualquiera de estos para
filtrar la informacion que desea ver en los informes y pantallas de inventario Físico inicial; para este
tipo de estructura el sistema genera un código consecutivo para cada producto independientemente
del grupo o grupos a los que pertenezca. Si se selecciona un consecutivo de 6 caracteres para la
creación de productos el sistema generara los códigos del 000001 al 999999.

Una estructura con varios niveles de agrupamiento se crea siguiendo las instrucciones enumeradas
a continuación:

1. Ingresar a la pantalla Estructura de Productos a través de la ruta: Módulos > Inventarios > Tablas
principales > Estructura de Productos.

Pantalla de estructura de productos vacia

2. Dar Click en el campo Id, digital el número cero (0) y presionar la tecla ENTER
3. En el campo Número de caracteres seleccionar el número de caracteres (dígitos) que tendrá el

código  de la línea, de este valor dependen la cantidad de líneas que se pueden crear, si se
selecciona 2 el sistema permitirá crear líneas desde el código 01 hasta el 99 y así para todos los

valores ingresados en este campo.
4. Ingresar un nombre para la clasificación.
5. Si el usuario desea que el nombre del grupo se incluya automáticamente en la descripción del

producto se debe marcar la opción Incluir en la descripción del productos.
6. Grabar el registro
7. si desea crear varios niveles de agrupamiento repetir los pasos 2 al 6.  Puede crear un máximo de

6 niveles
8. cuando este creado el último nivel deseado marcar la opción Iniciar Consecutivo; esto habilitará

la casilla Nro. Caracteres, allí se ingresa el número de caracteres que desea para que se
generen los códigos de los productos, P. ej: si se escribe 7 en este campo el sistema creara los
códigos del 0000001 al 9999999 independientemente del/los grupo/s a que pertenezca el
producto.

9. Grabar los registros (F2).  Si el proceso es exitoso la pantalla de estructura de productos
mostrara una informacion similar a esta:
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6.1.8 Productos

Esta opción del Sistema Conexion POS® que permite la administración de los Productos(Registro que se crea

dentro del Sistema de acuerdo a la estructura creada inicialmente y posee control de inventario) y/o Servicios
(Registro que se crea asignado un codigo asignado manualmente, no posee control de inventacio ni sigue la

estructura de productos creada) que facture la empresa.  A través de esta pantalla se pueden crear, editar,
cambiar precios, asignar composición, fotografía, y demás parámetros necesarios para facilitar la facturación y
control de inventario en los punto/s de pago o bodegas.  Esta pantalla esta disponible tanto en el modulo de
facturación como en el de inventarios. por lo tanto lo que los procedimientos de creación y edición aplican en
los dos módulos pero solo en el modulo Facturación se pueden crear servicios.
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Pantalla de creacion y edicion de productos version POS

  

Pantalla Listado de Productos

(Permite edicion de datos basicos)

6.1.8.1 Creación de Productos y servicios

El proceso de creación de productos dentro de Conexion POS® depende del tipo de estructura de productos
creada inicialmente.  Debido a esto a continuación se explican las dos maneras de crear productos según la
estructura: Línea y consecutivo y varios niveles de agrupamiento y consecutivo general.

Para la creación de productos en el módulo facturación de la  versión Gourmet el sistema solo solicita un dato
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adicional a los requeridos en la versión POS o el módulo Inventarios, el Area de Servicio este dato define en
que área de servicio se imprimirán las ordenes que se generen del producto.

Creación de productos con línea y consecutivo
Para crear productos en una base de datos en la que se definió una estructura de línea y
consecutivo se debe realizar el siguiente procedimiento:

1. Ingresar a la pantalla de productos siguiendo una de las siguientes rutas:  Si se desea definir
Area de Servicio para la impresión de ordenes (Versión Gourmet) la ruta a seguir es Módulos
> Facturación > Tablas Principales > Productos/Servicios, si solo se quiere crear
Productos se puede usar la ruta Módulos > Inventarios > Tablas Principales > Productos
.

Pantalla Productos/Servicios modulo Facturacion Version POS   
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Pantalla Productos Modulo Inventarios version POS

2. Dar Click en el campo código, Presionar cero (0) y la tecla F5 para desplegar la pantalla de
selección de grupo (línea).  Seleccionar la el Grupo (línea) y dar Click en Aceptar o presionar
la tecla ENTER en dos ocasiones.  Si el grupo deseado no existe dar Click en Salir.  Dar
Click en el campo código, verificar que el teclado este en minúscula y presionar la tecla N;
esto generara un código para el grupo que se desea crear, presionar ENTER e  ingresar un
nombre para el grupo y presionar ENTER en dos ocasiones;  esto generara el código interno
con el que se grabará el producto

Pantalla de seleccione de grupo (linea)    Creacion de nuevo grupo (linea)

3. pulsar ENTER hasta que el cursor se ubique en el campo código de barras, ingresar el código
de barras del producto; si el producto no maneja código de barras presionar ENTER y el
sistema asignará el código interno.

4. Si se desea utilizar mas de un código de barras para identificar el producto se debe dar Click
en el botón adyacente al campo código de barras 
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 esto desplegará la pantalla de
asignación de códigos relacionados. En esta pantalla dar Click en Nuevo  ingresar el código
relacionado y dar Click en aceptar; repetir este proceso para cada código relacionado, 

5. Registrar el número de parte o referencia del  productos (opcional)

6. Seleccionar la unidad de Medida mediante la cual se cuantificará el producto.

7. Ingresar la descripción (nombre) del producto.

8. Si de quiere utilizar una unidad de medida alterna al momento de registrar las compras del
producto debe marcar la opción Usar unidad auxiliar para compras y seleccionar la unidad
secundaria o auxiliar.  este campo es únicamente informativo y no influye en el control de
inventarios ni el proceso de facturación.

9. seleccionar el porcentaje de IVA con el cual se compra el producto.  Este valor debe haber
sido creado en la pantalla Tablas de IVA.

10.Si la empresa esta registrada como distribuidora de licores y/o cigarrillos y el producto se
encuentra grabado con Impuesto al Consumo marcar la opción Habilitar ICO y digitar el

valor en dinero del impuesto 

11.En el campo Costo unitario UC ingresar el último costo conocido del producto, éste debe
ser diferente a cero (0).  Este valor se actualizará automáticamente en la medida que se
ingresen Compras del producto.

12.Seleccionar el porcentaje de IVA con el que esta grabado el producto para la venta (Solo
Régimen Común).

13.Ingresar el porcentaje de utilidad que se quiere obtener del producto para que el sistema
sugiera el precio de venta (Opcional).

14.digitar el precio de venta del producto, éste debe ser mayor acero (0).  El precio de venta que
se debe ingresar en el final al publico incluidos todos los impuestos a que tenga lugar.

15.Si se manejan Precios especiales(Listas de precios alternas que se pueden asignar a
clientes o intercambiar manualmente al momento de relaizar alguna transaccion) (opcional)
estos se deben ingresar en los campos Precio Especial 1 y Precio Especial 2.

16.Ingresar el porcentaje de comisión que se pagara a los vendedores por la venta del producto.
Este valor es opcional y es calculado con base en el precio de venta del producto sin incluir
los impuestos.
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17.Para ingresar precios Espaciales para la venta por volumen y/o embalaje de debe usar el
espacio Precios por Volumen (opcional), allí debe dar Click en el botón Agregar, el
sistema habilitará un espacio para ingresar la cantidad para la que aplicara el precio, el precio
unitario del producto que aplicara para la cantidad, y el sistema mostrara el porcentaje de
utilidad para este precio.  Este proceso se puede repetir cuantas veces quiera el usuario. 
Para que esta opción aplique en las pantallas Facturar y Pedidos Comerciales  el producto
debe contar con existencias en inventario.

 

18.Si el usuario desea relacionar este producto con otros de su base de datos para que el
sistema cargue esta lista junto a los precios especiales y precios por volumen puede usar la
sección Productos Relacionados en Embalaje (opcional).  En esta sección dar Click en
el Botón Agregar, el sistema desplegará la pantalla de búsqueda de productos, allí
seleccionar el producto que se desea relacionar y dar Click en aceptar, este proceso se
repite para cada producto relacionado.

19.Una vez ingresados los datos obligatorios (Unidad de medida, descripción, costo, precio de
venta) y los datos opcionales que se deseen manejar, es posible grabar el registro haciendo
Click en el botón Grabar o presionando la tecla F2.  Si el proceso es exitoso el sistema
limpiará la informacion de pantalla y el cursor regresara al campo código, dando la opción de
repetir el proceso para el siguiente producto.

Creación de productos con varios niveles de agrupamiento
La creación de productos bajo una estructura con varios niveles de agrupamiento solo varia en
los paso de selección de grupos y aplica para cualquier cantidad de niveles definido en la
estructura por lo que el proceso de registro de informacion del producto es el mismo en ambos
tipos de estructura a continuación se describe el proceso completo para tres niveles:

1. Ingresar a la pantalla de productos siguiendo una de las siguientes rutas:  Si se desea definir
Area de Servicio para la impresión de ordenes (Versión Gourmet) la ruta a seguir es Módulos
> Facturación > Tablas Principales > Productos/Servicios, si solo se quiere crear
Productos se puede usar la ruta Módulos > Inventarios > Tablas Principales > Productos
.
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Pantalla de productos con estructura de tres niveles modulo

facturacion.   

Pantalla de Producton con estructura de tres niveles modulo

inventarios

2. Hacer Click en el campo código y presionar ENTER el sistema asignará el cogido con el cual
se creara el producto y pasara al primer nivel de agrupamiento.
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3. En el campo del primer nivel de agrupamiento presionar F5 para seleccionar el grupo para el
primer nivel.  seleccionar el grupo y hacer Click en aceptar, si es necesario crear un nuevo
grupo en este nivel hacer Click en salir presionar la tecla N minúscula para que el sistema
asigne un código para el nuevo grupo y presionar ENTER, El curso se ubicará en el siguiente
campo para ingresar el nombre para este grupo.  Al presionar ENTER en cualquiera de los
casos (Selección o creación) el cursor se ubicará en el código del siguiente nivel donde el
proceso se repite hasta seleccionar un grupo en cada uno de los niveles necesarios.  al
finalizar la selección de grupos la pantalla debe mostrar los códigos y nombres de los grupos
seleccionado en cada nivel:

Codigo y grupos

4. pulsar ENTER hasta que el cursor se ubique en el campo código de barras, ingresar el código
de barras del producto; si el producto no maneja código de barras presionar ENTER y el
sistema asignará el código interno.

5. Si se desea utilizar mas de un código de barras para identificar el producto se debe dar Click
en el botón adyacente al campo código de barras 

 esto desplegará la pantalla de
asignación de códigos relacionados. En esta pantalla dar Click en Nuevo  ingresar el código
relacionado y dar Click en aceptar; repetir este proceso para cada código relacionado, 

6. Registrar el número de parte o referencia del  productos (opcional)

7. Seleccionar la unidad de Medida mediante la cual se cuantificará el producto.

8. Ingresar la descripción (nombre) del producto.

9. Si de quiere utilizar una unidad de medida alterna al momento de registrar las compras del
producto debe marcar la opción Usar unidad auxiliar para compras y seleccionar la unidad
secundaria o auxiliar.  este campo es únicamente informativo y no influye en el control de
inventarios ni el proceso de facturación.

10.seleccionar el porcentaje de IVA con el cual se compra el producto.  Este valor debe haber
sido creado en la pantalla Tablas de IVA.

11.Si la empresa esta registrada como distribuidora de licores y/o cigarrillos y el producto se
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encuentra grabado con Impuesto al Consumo marcar la opción Habilitar ICO y digitar el

valor en dinero del impuesto 

12.En el campo Costo unitario UC ingresar el último costo conocido del producto, éste debe
ser diferente a cero (0).  Este valor se actualizará automáticamente en la medida que se
ingresen Compras del producto.

13.Seleccionar el porcentaje de IVA con el que esta grabado el producto para la venta (Solo
Régimen Común).

14.Ingresar el porcentaje de utilidad que se quiere obtener del producto para que el sistema
sugiera el precio de venta (Opcional).

15.digitar el precio de venta del producto, éste debe ser mayor acero (0).  El precio de venta que
se debe ingresar en el final al publico incluidos todos los impuestos a que tenga lugar.

16.Si se manejan Precios especiales(Listas de precios alternas que se pueden asignar a
clientes o intercambiar manualmente al momento de relaizar alguna transaccion) (opcional)
estos se deben ingresar en los campos Precio Especial 1 y Precio Especial 2.

17.Ingresar el porcentaje de comisión que se pagara a los vendedores por la venta del producto.
Este valor es opcional y es calculado con base en el precio de venta del producto sin incluir
los impuestos.

18.Para ingresar precios Espaciales para la venta por volumen y/o embalaje de debe usar el
espacio Precios por Volumen (opcional), allí debe dar Click en el botón Agregar, el
sistema habilitará un espacio para ingresar la cantidad para la que aplicara el precio, el precio
unitario del producto que aplicara para la cantidad, y el sistema mostrara el porcentaje de
utilidad para este precio.  Este proceso se puede repetir cuantas veces quiera el usuario. 
Para que esta opción aplique en las pantallas Facturar y Pedidos Comerciales  el producto
debe contar con existencias en inventario.

 

19.Si el usuario desea relacionar este producto con otros de su base de datos para que el
sistema cargue esta lista junto a los precios especiales y precios por volumen puede usar la
sección Productos Relacionados en Embalaje (opcional).  En esta sección dar Click en
el Botón Agregar, el sistema desplegará la pantalla de búsqueda de productos, allí
seleccionar el producto que se desea relacionar y dar Click en aceptar, este proceso se
repite para cada producto relacionado.

20.Una vez ingresados los datos obligatorios (Unidad de medida, descripción, costo, precio de
venta) y los datos opcionales que se deseen manejar, es posible grabar el registro haciendo
Click en el botón Grabar o presionando la tecla F2.  Si el proceso es exitoso el sistema
limpiará la informacion de pantalla y el cursor regresara al campo código, dando la opción de
repetir el proceso para el siguiente producto.
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Creación de Servicios
Para crear servicios dentro del sistema Conexion POS® se debe realizar el siguiente
procedimiento:

1. ingresar a la pantalla Productos/Servicios siguiendo la ruta: Módulos > Facturación >
Tablas Principales > Productos/Servicios.

 

2. Hacer Click en el botón Servicios en la parte superior derecha de la pantalla 

3. Hacer Click en el campo código e ingresar un código personalizado para el servicio y
presionar la tecla ENTER.

4. presionar ENTER hasta que el curso se ubique en el campo descripción, ingresar el nombre
para el servicio.

5. Ingresar una referencia para el servicio (opcional).

6. Seleccionar unidad de medida para el servicio.  Por defecto el sistema asignará Unidad.

7. Seleccionar el gravamen de IVA para el servicio (Solo Régimen Común). 

8. Ingresar el costo del servicio; este valor debe ser mayor a cero (0).

9. Ingresar el precio de venta del servicio.

10. Ingresar el porcentaje de comisión que se pagara al vendedor por este servicio (opcional). 

11.Una vez registrados estos datos Hacer Click en el botón Grabar o presionar la tecla F2; si el
proceso es exitoso el sistema limpiará la pantalla.
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6.1.8.2 Edición de Datos Básicos (Listado de Productos)

El Sistema Conexion POS® integra dentro de la pantalla de producto una interfase diseñada para la edición
rápida de los datos Básicos del producto: nombre, código de barras, Costos, Precios de venta; los campos de
Código, Cantidad, IVA son informativos y no es posible editarlos desde esta interfase.  A esta interfase se
accede mediante el botón Listado de Productos que se encuentra en la pantalla de productos (Inventario) y/o
productos/servicios (Facturación).

Ingreso a listado de Productos

Esta pantalla presenta los productos de la base de datos organizados alfabéticamente y separados en
pestañas de acuerdo a la primera letra de la descripción.  Para facilitar la búsqueda es posible filtrar los
productos por Categoría (Línea o nivel de agrupación) o buscar directamente el producto seleccionando uno de
los criterios de búsqueda disponibles (Código, Descripción, Código de barras) y digitando el dato deseado en el
campo buscar. 

El listado de producto permite la edición de varios productos de la lista al hacer Click sobre el dato que se
quiere editar, ingresar el nuevo valor y continuar al siguiente producto o hacer Click en Grabar.  El sistema
solicitara guardar cambios automáticamente al cambiar de pestaña o criterio de búsqueda.

6.1.8.3 Búsqueda y Edición de Productos

Si el usuario desea editar datos mas complejos del producto Conexion POS®  permite cargar en la pantalla
toda la informacion registrada de un producto en particular, de esta manera se pueden modificar todos los datos
del producto excepto el código interno, completar datos opcionales, crear Composición (Receta), asignar una
fotografía que sera visible en las pantallas de facturación Touchscreen u Ordenes de Servicio al momento de
seleccionar los productos.

Para editar un producto éste debe ser cargado en la pantalla de creación, realizando el siguiente procedimiento:
1. Ingresar a la pantalla de productos siguiendo una de las siguientes rutas:  Si se desea definir Area de

Servicio para la impresión de ordenes (Versión Gourmet) la ruta a seguir es Módulos > Facturación >
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Tablas Principales > Productos/Servicios, si solo se quiere editar los datos del Producto se puede usar la
ruta Módulos > Inventarios > Tablas Principales > Productos.

2. Hacer Click en el campo código y presionar la tecla de búsqueda F5, esto desplegará la pantalla de
búsqueda de productos.

Búsqueda de productos

3. Seleccionar un criterio de búsqueda e ingresar el dato a buscar.  Una vez ubicado el producto hacer Click
sobre éste y presionar la tecla ENTER en dos ocasiones o hacer Click sobre el registro, Click en Aceptar y
presionar la tecla ENTER para cargar el producto en la pantalla Principal.

4. Editar los datos necesarios: en la pestaña Productos puede editar todos los datos, Composición permite la
creación y modificación de fórmulas y/o recetas (Restaurantes) para el control de inventario (Productos
Compuestos), En la pestaña Parámetros se encuentran las siguientes opciones: 
> Precio modificable al Facturar: Esta opción permite definir un rango en el cual el usuario puede
modificar el precio de venta del producto sin necesidad de tener habilitado el permiso para cambio de
Precios.
> Al Facturar este producto/servicio imprimir la validación financiera: 
> Imprimir boletos al facturar este producto/servicio: Imprime un boleto con el nombre del producto,
fecha y hora de la factura valor del producto y un número único por cada unidad de producto facturada.  Este
boleto es utilizable para sorteos.
> Detallar este producto/servicio en los informes de caja: Imprime la cantidad y valor de las ventas de
este producto en el Informe de caja.
> Marcar Este producto como insumo:  Muestra solo estos productos en las pantallas seleccionadas en
Parámetros de Inventario sección Cargar únicamente Productos marcados como insumos.
> Ligar este producto a un menu:
> Stock mínimo, Stock máximo y Reponer en:  Valores de inventario definidos para la generación de
alerta de inventario, informes de Stock y ordenes de compra a proveedores.
> Este producto utiliza preparaciones:  Permite seleccionar el/los tipo/s de preparación que se quieren
especificar en la orden de servicio o comanda.  Esta opción estará disponible en las pantallas de Facturación
Touchscreen y/o Ordenes de Servicio (Solo versión Gourmet)
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Seleccion de Preparaciones

> Ligar este producto a un menú:  activa la lista de menús de productos creados en el sistema para
seleccionar el adecuado (Aplica solo en versión Gourmet).
> Seleccione la clasificación Gourmet:  En esta sección es posible crear o seleccionar opciones
adicionales visibles en la orden de servicio (Aplica solo para versión Gourmet). 

En la pestaña fotografía es posible agregar una fotografía al producto para facilitar su ubicación en las
pantallas de Ordenes de Servicio y Facturación Touch;  Para seleccionar una fotografía ésta debe estar
guardada en el PC, hacer Click en la pestaña Fotografía, luego en el botón seleccionar foto esto desplegará
la pantalla de selección, buscar y seleccionar la fotografía, la cual debe ocupar máximo 200 KB y hacer Click
en Aceptar.

Pestaña Fotografia
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Búsqueda de Fotografia

Fotografia asignada

5. una vez actualizados todos los datos deseados hacer Click en el botón Grabar o presionar la tecla F2, si el
proceso es exitoso el sistema limpiará la pantalla y regresara a la pestaña productos.

6.1.8.4 Productos Compuestos

El sistema Conexion POS® permite el manejo de Productos que no poseen inventario propio ya sea porque son
fabricados/preparados en el punto o están conformados por varios productos diferentes P.Ej. los platos de un
restaurante que se preparan a partir de unos insumos. A estos productos se les conoce como Productos
compuestos y permiten:

1. Descontar del inventario de los componentes (insumos o productos simples) las cantidades necesarias para
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producir cierta cantidad del producto compuesto (Producción y descomposición de productos)

2. Controlar solo el inventario de los componentes (insumos) manteniendo el producto compuesto en cero, de
esta forma el sistema descontara las cantidades de insumo necesarias para producir el producto compuesto
al momento de realizar cualquier transacción que implique movimiento de inventario.

Para crear un producto compuesto se debe tener en cuenta que los productos que se va a usar para realizar la
composición deben estar creados con anterioridad dentro del sistema y realizar el siguiente procedimiento:

1. Crear o ubicar (F5) el producto que se desea componer.

2. Una vez el producto se encuentra en pantalla hacer Click en la pestaña composición.

Pestaña Composicion en la pantalla Productos

3. Marcar la opción Compuesto esto habilitará la opciones de composición del producto

4. Marcar las opciones deseadas:
> Sin inventario previo: Permite facturar el producto compuesto aun cuado este no tenga existencias en
inventario descontando las cantidades necesarias de los componentes (insumos).
> Cambiar esta compocision en linea: Permite que el usuario cambie la formula de composicion al momento
de facturar o generar ordenes de servicio.
> Permitir la extracciones de las unidades simples en linea: Hace posible revertir el proceso de compocision
de forma automatica al momento de facturar; si se quiere facturar un producto simple que no tenga
existencias el sistema buscara los productos compuestos en los cuales haga parte y descontara la cantidad
necesaria para realizar la transaccion del producto simple.
> Calcular el costo de este producto a partir de los productos simples: al activar esta opcion el sistema
calculara el costo del producto compuesto con base en los costos y proporciones de los productos simples
que hacen parte de la composicion.

5. En la tabla de la parte inferior hacer Click en la columna Código y presionar la tecla F5 para buscar el primer
producto simple que hace parte de la composición o receta; éste producto debe ser simple.
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Búsqueda de productos simples

6. Al ubicar el producto hacer Click sobre él y luego en el botón Aceptar, esto cargará el producto seleccionado
en la pantalla de composición.

7. presionar ENTER para que el cursor se ubique en el campo Cantidad; en este campo se debe ingresar la
cantidad de producto simple que se moverá en inventario por cada unidad de producto compuesto que se
mueva en las transacciones que afecten el inventario.  Es necesario tener en cuenta la unidad de medica en
la que se crea el producto simple con el fin de no tener confusiones: P.Ej: 
>Un producto simple que se encuentra creado en Kilos, al momento de hacer la compocision la cantidad
ingresada debe ser en kilos (100 gramos se ingresan como 0.100).  
>Un producto simple se encuetra en unidades y una unidad se utiliza para producir mas de una unidad de
producto compuesto se debe dividir 1 en las unidades de producto compuesto en las cuales se usa: (una
botella de licor que se usa para preparar 8 copas de un coctel. En este caso se ingresaria 0.125 ya que 1 / 8
= 0.125).

8. Si se quiere que en al comanda aparezca la el producto simple y su cantidad se debe marcar la opción
imprimir frente a cada producto simple.

9. Si se quiere ingresar otro producto en al composición repetir los pasos 5 a 7.

10. Al finalizar de incluir los productos simples hacer Click sobre el último registro y luego en el botón en
Grabar. 
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6.1.8.5 Búsqueda y edición de Líneas

Esta opción aplica si se quiere cambiar el nombre de un grupo (línea), utilizar la pantalla de facturación
touchscreen o la pantalla de ordenes de servicio para seleccionar las líneas o grupos que serán visibles desde
esas pantallas.

El procedimiento para editar un grupo o línea es el siguiente:

1. Ingresar a la pantalla Productos siguiendo la ruta Módulos > Facturación > Tablas Principales >
Productos/Servicios, o Módulos > Inventarios > Tablas Principales > Productos.

2. Hacer Click en el campo código, Presionar la tecla F5 y cargar cualquier producto en pantalla.

3. Hacer Click en el botón de edición de línea esto desplegará la pantalla de edición

 Edicion de lineas

4. editar los datos necesarios, si desea que el grupo o línea aparezca en las pantallas de selección de líneas de
facturación touchscreen y ordenes de servicio debe marcar la opción  Cargar esta clasificación en las
ordenes de servicio

pantallad e edicion de lineas (grupos)

5. Presione el botón Grabar o la tecla F2 para almacenar los cambios.

6.1.9 Conceptos de Movimientos de Inventario

La opción Conceptos de Movimientos de Inventario permite crear, editar Las opciones que estarán disponibles
en la pantalla Movimientos de Inventario.

El proceso de creación o edición de un concepto de movimiento de inventario es el siguiente.

1. Ingresar a la opción siguiendo la ruta:  > Módulos > Inventarios > Tablas Principales > Conceptos de
movimientos de Inventario. 
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2. Seleccionar el concepto que se desea editar, o, Crear un concepto nuevo:  Si desea editar un concepto ya
creado, debe hacer Click en el campo Id Concepto y presionar la tecla F5, ubicar el concepto en la base de
datos y cargarlo en pantalla.  Para crear un concepto de movimiento nuevo, el usuario debe hacer Click en el
campo Id Concepto presionar cero (0) y ENTER.

3. Ingresar nombre para el concepto:  El nombre ingresado en este campo se utilizará para identificar el
concepto en la pantalla  Movimientos de inventario.

4. Ingresar el tipo de movimiento que se desa crear:  Seleccione el tipo de movimiento que se realizará al
seleccionar este concepto.

Tipo de movimiento a realizar

5. Seleccionar el valor con el cual se afectara el inventario:  Conexion POS® Permite seleccionar un valor
especifico para la afectación del inventario dependiendo de la naturaleza del movimiento o la decisión del
usuario.  Es posible seleccionar entre el costo promedio, costo de la ultima compra o precio de venta. 
También es posible habilitar la edición de estos valores al momento de registrar el movimiento, marcando la

opción .

Selección del valor de afectación

6. Seleccionar Ingreso de tercero:  Si desea que al momento de registrar el movimiento el sistema solicite el
ingreso de un Tercero (Cliente, proveedor, empleado), marcar la opción .

7. Seleccionar tipo de ingreso de productos:  Si desea que el sistema cargue automáticamente todos los
productos de la base de datos en la pantalla al seleccionar el concepto de movimiento, marcar la opción 

.

8. Presionar el Botón  para almacenar el registro.

A partir de ese momento el concepto estará disponible para su uso en la pantalla Movimientos de inventario.

Concepto seleccionado en movimiento

de inventario
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6.2 Transacciones

6.2.1 Inventario Físico Inicial

La pantalla de Inventario Físico inicial permite el registro de conteos de existencias para cada almacén creado
en el sistema.  Estos conteos reemplazan el valor existente por el ingresado en esta pantalla.

Para realizar un inventario el usuario debe asegurarse de no realizar ninguna transacción con los productos que
de van a inventariar en caso de realizar un inventario parcial.  En el caso de realizar un inventario Total se
recomienda no realizar ninguna transacción hasta no aprobar el inventario que se realiza.

El procedimiento para realizar un inventario Físico se describe a continuación:

1. Ingresar a la pantalla inventario Físico inicial. Ruta: > Módulos > Inventarios > Transacciones >
Inventario Físico Inicial. 

2. Seleccionar el almacén sobre el cual desea elaborar el inventario y presionar ENTER.

3. Ingresar número de inventario:  Si desea trabajar sobre un inventario ya creado pero sin aprobar, presione la
tecla F5 y ubíquelo en la base de datos.  Si desea crear un nuevo inventario, asegurarse que el número de
inventario sea cero (0) y presione la tecla ENTER.

4. Ingresar fecha de inventario:  Si desea ingresar los datos de un conteo realizado en una fecha anterior,
Ingrese dicha fecha en el campo y presione ENTER.  Si de trata de un inventario realizado en ese momento
presione ENTER para omitir este paso.

5. Ingrese Detalle para el inventario (opcional):  Ingrese un comentario para identificar posteriormente el
documento.

6. Seleccione el tipo de inventario a realizar:  Conexion POS® permite realizar dos tipos de inventario según las
necesidades del usuario y/o punto de venta:
> Inventario Total:  Al seleccionar este tipo de inventario el sistema reemplazará las cantidades de los
productos por el valor ingresado en el documento, llevando a CERO (0) las existencias de los productos no
incluidos en el presente documento ya que por ser inventario total se asume que no hay existencias de los
productos omitidos.  Este tipo se recomienda SOLO si se realiza un conteo general de todos los productos
del almacén.
> Inventario parcial:  Este tipo de inventario reemplaza las cantidades de los productos por las ingresadas en
el documento sin modificar las cantidades de los productos omitidos.  Este tipo de inventario es
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recomendable para conteos de control en los que solo se cuentan algunos productos.

7. Seleccionar el método de ingreso de la informacion:  El sistema permite el ingreso de los datos del conteo de
cuatro maneras diferentes:
> Ingreso por producto totalizado:  Este método permite la búsqueda de los productos a través de su
código de barras o buscando directamente (F5) y le permite al usuario digitar la cantidad resultante del
conteo físico.  Este método es recomendable para puntos de venta en los que se maneje existencias altas y
gran número de productos.

ubicacion por codigo e Ingreso de cantidades manual

> Ingreso artículo por artículo:  Al seleccionar este método es posible ubicar los productos a través de su
código de barras, para capturar la cantidad el sistema suma una unidad por cada vez que se lea un código de
barras, es decir, si se lee 5 veces el mismo código de barras el sistema asumirá que existen 5 unidades del
producto correspondiente.  Este método es recomendable para puntos de venta que posean gran número de
productos con pocas existencias o que el producto se encuentre en distintos sitios del almacén.

Ubicacion de productos por codigo de barras y cantidades por codigo de barras

> Ingreso Por Lista general:  Al seleccionar este método el sistema carga todos los productos en la lista
inferior, el usuario debe ubicar el producto en la lista e ingresar la cantidad en el campo nueva cantidad.  Este
método es recomendable para puntos de venta que maneje pocos productos.

Ingreso de cantidades por listado general   
> Ingreso por lista filtrada:  Este método permite seleccionar una agrupación o línea de productos para
cargar en la lista, de esta manera resulta mas fácil la ubicación de los productos.  Este método es
recomendable para la realización de inventarios parciales en los que solo se quiere ingresar informacion de
una línea especifica.

Ingreso de datos de una sola linea    
NOTA:  Se recomienda seleccionar un método para el ingreso de datos y no cambiarlo a lo largo del ingreso
de informacion.

8. Ingresar información:  Ingrese la informacion del conteo físico.  Puede grabar el documento en cualquier
momento presionando la tecla F2, esto guardara el documento en estado sin aprobar para poder disponer de
el luego o evitar perdida de informacion por fallas eléctricas o de hardware.

9. Cerrar el documento:  Al finalizar de ingresar la informacion del conteo realizado para el presente documento
Presione la tecla F2 para almacenar los últimos cambios, serciorece que el tipo de inventario esta
correctamente marcado y luego presione el Botón CERRAR DOCUMENTO,  Esto actualizará las
existencias del inventario con los datos ingresados en el documento y bloqueará el documento para realizar
cambios.
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6.2.2 Movimientos de inventario

La opción Movimientos de Inventario permite realizar modificaciones al inventario por conceptos diferentes al
movimiento normal del punto de venta (entradas por compras y salidas por facturas o pedidos comerciales), 
estos conceptos pueden ser creados por el usuario en la pantalla Conceptos de movimientos de inventario.

Para realizar un movimiento de inventario el usuario debe:

1. Ingresar a la pantalla Movimientos de Inventario.  > Módulos > Inventarios > Transacciones >
Movimientos de Inventario. 

2. Seleccionar Concepto para el movimiento:  Seleccione el concepto por el cual se realizará el movimiento y
presione ENTER.

3. Ingrese número de ajuste:  Si desea trabajar sobre un ajuste iniciado anteriormente pero sin aprobar Presione
la tecla F5 para buscarlo en la base de datos.  Si desea crear un nuevo documento ingrese cero (0) en el
campo Nro Ajuste y presione ENTER.

4. Seleccionar Almacén:  Seleccione el almacén sobre el cual desea realizar el movimiento.

5. Seleccionar fecha:  Seleccione la fecha en la que se realizó el movimiento, el sistema afectará el kardex en
la fecha seleccionada.

6. Ingresar detalle:  Ingrese un comentario para el ajuste.

7. Ingresar tercero:  Si el concepto seleccionado Pide la selección de un tercero Ingrese la identificación de
este en el campo tercero.  Si la identificación no existe el sistema desplegará la pantalla de creación de
terceros.

8. Seleccionar productos:  Seleccione el producto al desea registrarle movimiento e ingrese la cantidad del
movimiento en la casilla disponible para tal fin;  Si el concepto seleccionado es de entrada, el sistema
mostrara solo la casilla entrada para ingresar cantidades, si es de salida solo se mostrará esta casilla, si el
concepto admite tanto entradas como salidas se mostraran las dos casilla (entradas, salidas) pero solo sera
posible ingresar valores en una de ellas por cada producto.
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9. Grabar documento:  Presione la tecla F2 para almacenar el documento en estado sin aprobar, el usuario
puede acceder a este documento para continuar el trabajo en sesiones posteriores.

10.Cerrar el documento:  Al finalizar el ingreso de productos y cantidades del documento presione el Botón 

,  esta acción cargara el documento al inventario para afectar las cantidades y productos
registrados en el mismo,  el documento será bloqueado para modificaciones quedando la opción anular
documento disponible en caso que se desee reversar la transacción.

6.2.3 Ajustes al Inventario por recolector

Esta opción permite el ingreso de datos de inventario desde equipos recolectores de datos, estos equipos
deben generar un archivo con el código del producto y la cantidad del mismo, este archivo se importa a
Conexion POS® y éste realiza los ajuste necesarios para que los saldos de inventario coincidan con la
informacion descargada del recolector.

para realizar un ajuste desde recolector, éste debe generar un archivo con una de las dos estructuras
siguientes:

· Archivo de código de barras y cantidad:  Este archivo debe estar constituido por el código de barras del
producto y la cantidad separados por coma (,) 
000000000,1
11111,20
00020000,15

· Archivo de códigos de barra:  Este archivo contiene solo los códigos de barra de los productos y estos se
repiten por cada unidad de producto en existencia, es decir, si el código de encuentra tres veces en el archivo
indica que existen tres unidades del producto en existencia.
00000000
0000001
00000000
00000023
00000000

Para realizar un ajuste de inventario con datos de recolector el usuario debe guardar dicho archivo en una
unidad local del PC donde desea realizar la transacción y seguir el procedimiento descrito a continuación.

1. Ingresar a la pantalla Ajustes a inventario por recolector, siguiendo la ruta: > Módulos > Inventarios >
Transacciones > Ajustes al inventario por recolector. 
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2. Seleccionar el número de ajuste:  En el campo Nro ajuste verificar que el número sea cero (0) y presionar
ENTER.  Si desea trabajar sobre un ajuste anterior ni aprobado presione la tecla F5 y ubíquelo en la base de
datos.

3. Seleccionar archivo:  El sistema desplegará una ventana para la búsqueda y selección del archivo que se
desea cargar; este archivo puede estar en tipo TXT o DAT, si es necesario cambie el tipo de archivo a todos

los archivos .

Seleccion de archivo del recolector

4. Selección de tipo de archivo:  Ya que el archivo puede estar en dos presentaciones diferentes (código de
barras o código de barras y cantidad) el usuario debe verificar el tipo de archivo en la pantalla de informacion
desplegada.

Confirmacion de tipo de archivo

5. Seleccionar almacén:  El usuario selecciona el almacén del cual proviene la informacion del archivo
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procesado.

6. Revisar informacion:  Una vez procesado el archivo, Conexion POS® muestra la informacion en pantalla
dividida en tres áreas que se describen a continuación:

A:  Esta área muestra la informacion correspondiente a los productos encontrados en el archivo cargado, la
cantidad registrada en el sistema, la cantidad proveniente del archivo y dos columnas indicando los
movimientos que se deben realizar para ajustar las existencias del sistema a los datos provenientes del
recolector.
B:  La segunda área (Productos sin relacion en recolector) muestra los productos de la base de datos que no
fueron encontrados en el archivo del recolector con sus existencias actuales.
C:  El área C (Datos inconsistentes en el sistema) muestra los códigos de barras encontrados en el archivo
procesado que no coinciden con ningún producto creado en la base de datos;  esto se debe principalmente a
productos que de encuentran en el almacén pero aun no han sido creados en el sistema.

7. Seleccionar opciones de ajuste:  En caso de encontrar productos en el área B de la pantalla el usuario puede
seleccionar entre no afectar estas cantidades, lo que no afecta estos productos o llevar las existencias de
estos productos a cero (0); esta opción es recomendable solo si el archivo del recolector contiene la
informacion de un conteo total de todos los productos del almacén.

8. Guardar documento:  Presione el Botón  o la tecla F2 para almacenar el documento en estado
Borrador o Sin aprobar. El sistema le asignará un número único al ajuste.

9. Aprobar documento:  Para aprobar el ajuste el usuario debe hacer Click en el campo Nro Ajuste y presionar

la tecla ENTER para actualizar la pantalla, presionar el Botón , al finalizar el proceso el
sistema mostrara un mensaje de confirmación.
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6.2.4 Compras

Para facilitar el control de inventario Conexion POS® cuenta con la opción compras; esta pantalla le permite al
usuario llevar control detallado del ingreso de mercancía adquirida para el punto de venta, así como el control
detallado de la cartera por pagar a los proveedores.  El usuario puede tener actualizada la entrada de compras y
cartera solo registrando la factura de compra emitida por el proveedor.  esta pantalla también permite la
generación de ordenes de compra para ser enviada a los proveedores

El procedimiento para registrar una compra se describe a continuación:

1. Ingresar a la pantalla compras:  siga la ruta:  > Modulos > Inventarios > transacciones > Compras. 

2. Iniciar transacción:  Presione ENTER para seleccionar entre el registro de una compra y la generación de una
orden de compra. 

3. Seleccionar almacén:  El usuario selecciona el almacén al cual ingresará la mercancía de la presente
compra.

4. Seleccionar Proveedor:  Ingrese la identificación del proveedor,  si este no existe el sistema desplegará la
pantalla de creación de terceros para ingresarlo en la base de datos.

5. Ingresar número de documento:  Ingrese el número de la factura emitida por el proveedor en el campo 

.

6. Ingresar fecha de documento:  Ingrese la fecha de emisión de la factura del proveedor;  esta fecha se usará
para el calculo de vencimiento de pagos.

.

7. Ingresar fecha de afectación:  Ingrese la fecha en la que se afectara el inventario y el kardex de los productos
incluidos.

8. Ingresar observaciones:  Si desea puede ingresar una observación para la transacción.

9. Ingresar referencia (opcional):  Ingrese una referencia para la transacción, esta referencia se usará como
criterio de búsqueda.
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10.Ingresar productos:  Ingrese los productos registrados en la factura del proveedor, ya sea usando el código
de barras, nombre de producto o código interno.

11.Ingresar cantidad:  Ingrese la cantidad comprada.

12.Verificar IVA (solo régimen común):  Seleccione el tipo de IVA con el cual le fue facturado el productos.

13.Ingresar costo:  Ingrese el costo antes de IVA al que le fue facturado el producto; el sistema por defecto trae
el costo de la ultima compra registrada.

14.Modificar precio de venta (opcional):  si desea modificar el precio de venta del producto, ingrese el nuevo
precio en la columna Precio Venta.

15.Ingresar descuento:  Si la factura presenta descuentos por producto ingrese el valor o porcentaje de este en
las casillas Descuento o %desc respectivamente.

16.Ingresar los productos siguientes:  Para ingresar mas productos en la compra repita los pasos 10 a 15.

17.Guardar la compra:  Presione F2 para almacenar la compra en estado no aprobado.

18.Aprobar la compra:  Luego de mostrar la vista preliminar del formato de compra y sus respectivas opciones
de impresión, el sistema mostrará el mensaje de aprobación.  Al aceptar este mensaje se desplegará la
pantalla de formas de pago para realizar el registro del medio de pago de la misma forma que se realiza en la
pantalla Facturación.  Si el usuario selecciona la forma de pago Crédito, el sistema creará automáticamente
una cuanta por pagar a favor del proveedor, ingresará las cantidades registradas el inventario, actualizará
costos y precios de venta.

Mensaje de aprovacion de compra  

Pantalla formas de pago de la compra

(ultimo paso para aprobar)  

Mensaje de transaccion

exitosa

NOTA: Toda compra debe ser aprobada para que sea aplicada al inventario.
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6.2.5 Devoluciones en Compras

En el caso que desde el punto de venta sea necesario realizar una devolución de productos al proveedor,
Conexion POS® cuenta con la opción Devoluciones en Compras para facilitar el manejo de estas
eventualidades.

a continuación se describe el proceso para el registro de una devolución.

1. Ingresar a la pantalla de registro de devoluciones en compras.  Ruta:  > Módulos > Inventarios >
Transacciones > Devolución en Compras. 

2. Hacer Click en el campo Devolución y presionar ENTER.

3. Ingresar fecha de devolución:  Ingrese la fecha en la que se realiza la devolución, por defecto es la fecha
actual.

4. Ingresar número de compra:  Ingrese en número interno de la compra que desea afectar o presione F5 para
buscar en la base de datos.  Al seleccionar una compra, el sistema cargara automáticamente los productos
y cantidades de la compra seleccionada.

5. Ingresar detalle para la devolución (opcional):  Ingrese un comentario o detalle informativo para la devolución.

6. Ingresar cantidades devueltas:  Ubique el/los productos que son devueltos e ingrese la cantidad devuelta en
la casilla Devuelve. 

7. Grabar la devolución:  Presione la tecla F2 Para almacenar la devolución, si la compra fue grabada como
crédito el sistema mostrara un mensaje de confirmación para la creación de una nota débito afectando la
cuenta por pagar de la factura de compra seleccionada.

Mensaje de creacion de Nota Debito
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6.2.6 Documentos de Caja

Conexion POS® permite el manejo de caja menor (gastos e ingresos varios), y cartera; para ello se cuenta con
la opción documentos de caja que es la pantalla donde se diligencian los comprobantes creados y/o
parametrizados en la opción Conceptos de Caja.

la pantalla de documentos de caja posee dos presentaciones: una para documentos rápidos y otra para
selección de registros de cartera cuando el concepto seleccionado así lo requiera:

Documentos de caja sin seleccion de cartera 

Documentos de caja con selecciones de

registros de cartera

Para emitir un documento de caja el concepto por el cual se emitirá éste debe estar creado en la opción 
conceptos de caja; El sistema tiene creados por defecto las siguientes opciones:
· Ingreso a caja en efectivo:  Permite registrar el ingreso de dinero por concepto que no requieren mayor

sustentación.
· Egreso de caja en efectivo:  Registra salidas de dinero y gastos varios que no requieran especificar el

beneficiario.
· Recaudo de CXC: Documento de recaudo de cartera a clientes (Recibo de caja), una ves seleccionado el

cliente carga la lista de documentos (Facturas, Pedidos comerciales) que éste adeude y permite realizar
abonos parciales o a múltiples documentos.

· Pago de CXP: Comprobante de pago de cuentas por pagar a proveedores (comprobante de egreso), permite
realizar pagos parciales o totales a documentos CXP (cuentas por pagar) de un proveedor seleccionado.

· Incremento de CXC: Nota débito que permite aumentar el saldo a cuentas por cobrar de un cliente
seleccionado.

· Incremento de CXP: Nota crédito utilizada para aumentar el saldo a cuentas por pagar a proveedores.
· Nueva CXC: Nota débito que permite crear cuentas por cobrar a clientes. utilizada normalmente para incluir

en el sistema cartera anterior al montaje del mismo.
· Nueva CXP: Nota crédito que crea nuevos registros de cuentas por pagar a proveedores.

El procedimiento para crear un documento de caja el usuario debe seguir el siguiente procedimiento:

1. Ingresar a la pantalla Documentos de Caja: > Módulos > Facturación > Transacciones > Documentos de
Caja o Módulos > Inventarios > Transacciones > Documentos de Caja 

2. Hacer Click en el campo Concepto y seleccionar uno de la lista, presionar ENTER, el cursor se ubicará en
Número.  Si desea crear un nuevo comprobante presione ENTER; si el concepto seleccionado esta ligado a
registros de cartera la pantalla se extenderá para mostrar estos registros. Si desea buscar un comprobante
anterior presione F5 para buscarlo.
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3. Edite la fecha del documento: Opcional si el parámetro permitir modificar fecha se encuentra activo.

4. Seleccione el Tercero (cliente, proveedor): Opcional si el parámetro Pedir Tercero se encuentra activo;
ingrese el Nit o cédula del tercero o presione F5 para buscarlo.

5. Seleccione documentos de cartera: Opcional si el concepto esta ligado a registros de cartera y el tercero
presenta cartera.  Seleccione los documentos que se desean afectar con el presente documento, El sistema
afectara los documentos seleccionados por orden cronológico.

6. Ingrese el valor del documento:  Ingrese el valor del documento, si es un pago y el parámetro generar ingreso
o egreso del arqueo de facturación esta activo este valor debe ser igual o menor al total de efectivo en caja.

7. Ingrese el valor de los impuestos relacionados al pago o recaudo: opcional si el concepto tiene asignado
algún concepto de impuesto.

8. Presione F2 o el botón grabar para finalizar la transacción.

Pantalla documentos de caja con la opcion de

seleccion de cartera y conceptos de

impuesto

6.2.7 Traslados

Esta opción esta disponible para puntos de venta que manejan mas de una ubicación para mercancía
(almacenes) y requiera mover productos de una a otra de forma rápida e intuitiva.

Para realizar un traslado, el usuario debe realizar el siguiente procedimiento:

1. Ingresar a la pantalla traslados. Ruta:  > Módulos > Inventarios > Transacciones > Traslados. 
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2. Ingresar número de traslado:  Presione la tecla ENTER para iniciar una nueva transacción o, F5 para buscar
un traslado ya iniciado pero en estado sin aprobar.

3. Ingresar número de documento (opcional):  Si el traslado posee un soporte físico ingrese el número de este
soporte en el campo Documento.

4. Seleccionar almacén origen:  Seleccione el almacén del cual se descargarán los productos.

5. Ingresar detalle (opcional):  Ingrese un comentario o detalle para el presente documento.

6. Ingresar fecha de traslado:  Ingrese la fecha en la que se afectara el kardex.  Por defecto el sistema carga la
fecha actual.

7. Ingresar productos:  Seleccione los productos que desea trasladar;  presione la tecla F5 para buscar en la
base de datos, seleccione el producto e ingrese la cantidad a trasladar en la columna Traslado
correspondiente al almacén de destino.

8. Grabar documento:  Presione la tecla F2 o el botón  para almacenar el documento en estado sin
aprobar.

9. Aprobar documento:  Presione el Botón , esto cerrará el documento y afectara el inventario y
kardex del almacén de origen y los almacenes de destino.

6.2.8 Composición y descomposición de Productos

debido que Conexion POS® maneja productos compuestos, se cuenta con la opción Composición y
descomposición de productos;  esta opción le permite al usuario administrar el inventario de los productos
compuestos y por ende de los insumos o productos simples de que están conformados.

A través de la opción composición y descomposición de productos el usuario puede ingresar al inventario
unidades de productos compuestos descontando automáticamente los insumos utilizados para tal proceso.  De
igual forma puede descargar unidades de productos compuestos regresando al inventario los insumos
correspondientes.

A continuación se describen los dos procesos que permite realizar esta opción.
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Composición
El proceso de producción de productos compuestos se realiza de la siguiente manera:

1. Ingrese a la pantalla Producción y descomposición de productos a través de la ruta > Módulos >
Inventarios > transacciones > Composición y descomposición de productos. 

Producción y descomposición de productos

2. Seleccione el almacén o bodega en la cual desea realizar la operación y presione la tecla ENTER.

3. Seleccione la opción componer y presione la tecla ENTER.

4. Ingrese el producto compuesto al cual desea ingresarle cantidad, bien sea ingresando el código del
mismo o presionando la tecla F5 para buscarlo en la base de datos.  Seleccionelo y presione ENTER para
cargarlo en la pantalla principal

Búsqueda de productos compuestos

5. Presione nuevamente la tecla ENTER.  El sistema mostrara un mensaje informativo con la cantidad
máxima de producto que se puede componer con base en las existencias de insumos necesarios pata tal
fin.  Hacer Click en aceptar.

Informacion de cantidad máxima a

producir
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6. Ingrese la cantidad de producto que desea componer (ingresar al inventario) y presione la tecla ENTER. 
Si lo desea puede cambiar la composición del producto seleccionado haciendo Click sobre el botón 

. El sistema desplegará la pantalla de cambio de composición;  realice los cambios

deseados  y presione el botón .

Cambio de composición

7. Presione el botón  o presione la tecla F2 para finalizar la transacción.

Descomposición
El Proceso de descomposición de productos consiste en retirar del inventario unidades de productos
compuestos e ingresar al mismo los insumos correspondientes.

El procedimiento a seguir para realizar esta transacción es el siguiente:

1. Ingrese a la pantalla Producción y descomposición de productos a través de la ruta > Módulos >
Incentarios > transacciones > compocicion y descomposición de productos. 

Producción y descomposición de productos

2. Seleccione el almacén o bodega en la cual desea realizar la operación y presione la tecla ENTER.

3. Seleccione la opción descomponer y presione la tecla ENTER.

4. Ingrese el producto compuesto al cual desea retirarle unidades, bien sea ingresando el código del mismo
o presionando la tecla F5 para buscarlo en la base de datos.  Seleccionelo y presione ENTER para
cargarlo en la pantalla principal



Inventarios 295

Syscomp de Colombia S.A.S. © 2012

Búsqueda de productos compuestos

5. Presione nuevamente la tecla ENTER.  El sistema mostrara un mensaje informativo con la cantidad del
producto seleccionado que se encuentra en ese momento en el inventario.  Hacer Click en aceptar.

Mensaje informativo con la

cantidad maxima de producto en

inventario

6. Ingrese el número de unidades que desea retirar del inventario y presione la tecla ENTER

Canticad de producto a descomponer

7. Presione el botón  o presione la tecla F2 para finalizar la transacción.
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6.3 Informes

En el menú Informes se encuentran concentrados todas las opciones de presentación de la informacion
correspondiente al módulo Inventarios.

· Informe de Inventario
· Informe de Productos
· Informe de stocks
· Informe de kardex
· Informe de documentos de caja
· Informe de traslados
· Informe de compras
· Informe de compras por producto
· Informe de compras por forma de pago
· Informe de movimientos de inventario
· Informe de CXP Proveedores
· Estado de cuenta de cartera
· Informe de IVA en compras
· Informe de devoluciones en compras
· Informe de líneas de productos
· Impresión de código de barras

6.3.1 Informe de Inventario

Este informe presenta la informacion básica de cada producto y su existencias.

El procedimiento para generar el informe de inventario es:

1. Ingresar a la pantalla de generación del informe. Ruta :  > Módulos > Inventarios > Informes > Informe de
Inventario. 

2. Seleccionar el almacén:  Seleccione el almacén sobre el cual desea generar el informe.  Si desea un informe

general de todos loa almacenes marque la opción 

3. Omitir referencias en cero (opcional):  El usuario puede eliminar del informe los productos que no tengan
existencias marcando la casilla .
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4. Cargar solo Insumos (opcional):  Si el usuario ha marcado productos como insumos y desea que solo se le

incluyan éstos en el informe debe marcar la opción .

5. Seleccionar el filtro para productos:  El usuario puede seleccionar entre un informe general de todos los
productos o solo una clasificación o línea.  de igual forma puede seleccionar entre un informe de los
productos simples, compuestos o, todos los productos.

Selección de filtros para productos

6. Seleccionar orden:   El usuario puede ordenar el informe por el código interno o por la descripción del
producto según sus necesidades.

7. Seleccionar formato del informe:  este informe se puede generar en formato Carta o POS dependiendo las
necesidades del usuario.

8. Seleccionar el modo de generación del informe:  Puede seleccionar ver el informe por pantalla, enviarlo a una

impresora o, generar un archivo EXCEL.  Si selecciona la opción archivo, presionar el botón , seleccionar
la ruta donde se guardara el archivo y el nombres del mismo seguido de la extensión .xls.

9. Presionar el botón Aceptar para generar el informe.

Informe de inventario carta

Informe de inventario POS
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6.3.2 Informe de productos

El informe de productos le muestra al usuario los datos básicos de los productos que tenga creados en la base
de datos.

Para generar el informe de productos el usuario debe realizar el siguiente procedimiento:

1. Ingresar a la pantalla informe de productos siguiendo la ruta:  > Módulos > Inventarios > Informes >
Informe de productos. 
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Pantalla informe de productos

2. Seleccionar el estado de los productos a reportar;  .

3. Seleccionar el tipo de registro; 

4. Seleccionar el filtro a usar para los productos:  Puede generar un informe con todos los productos (opción por
defecto), o bien filtrarlo por una clasificación o agrupación especifica.  Para filtrar el informe marque la opción 

, seleccione el nivel de agrupación y el código del grupo a reportar.

Filtro de productos por linea

5. Seleccionar el tipo de producto a reportar:  Puede generar el informe de productos seleccionando solo los
productos simples, solo los compuestos o el listado general de productos.  Si selecciona la opción
compuestos o todos tiene la posibilidad de detallar la composición de cada uno de los productos
compuestos de la base de datos.

6. Seleccionar el campo para ordenar el informe:  El reporte se puede ordenar bien sea por código interno del
producto o por la descripción del mismo.

7. Seleccionar el modo de generación del informe:  Puede seleccionar ver el informe por pantalla, enviarlo a una

impresora o, generar un archivo EXCEL.  Si selecciona la opción archivo, presionar el botón , seleccionar
la ruta donde se guardara el archivo y el nombres del mismo seguido de la extensión .xls.

8. Presionar el botón Aceptar para generar el informe.

Informe de productos
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6.3.3 Informe de Stocks

El informe de Stocks esta disponible para puntos de venta donde se le halla configurado parámetros de Stock a
los productos.  En este informe se muestra los productos cuyas existencias se encuentren fuera de los
parámetros seleccionados para cada uno de ellos.

Para generar este informe en usuario debe:

1. Seguir la ruta: > Módulos > Inventarios > Informes > Informe de Stocks. 
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2. Seleccionar el almacén:  Seleccione el almacén sobre el cual desea generar el informe.  Si desea un informe

general de todos loa almacenes marque la opción 

3. Seleccionar tipo de Stock:  El usuario puede seleccionar el stock sobre el cual desea generar el informe
(máximo, mínimo, punto de reposición) para que el sistema muestre solo los datos del tipo seleccionado, o
puede seleccionar Todos los Stocks para generar un informe general.

4. Seleccionar el modo de generación del informe:  Puede seleccionar ver el informe por pantalla, enviarlo a una

impresora o, generar un archivo EXCEL.  Si selecciona la opción archivo, presionar el botón , seleccionar
la ruta donde se guardara el archivo y el nombres del mismo seguido de la extensión .xls.

5. Presionar el botón Aceptar para generar el informe.

Informe de Stocks

6.3.4 Informe de Kardex

El informe de Kardex permite visualizar el movimiento detallado del inventario de cada producto o los totales
movidos en un determinado rango de tiempo.

El procedimiento para generar este informe se describe a continuación:

1. Ingresar a la pantalla de generación del informe siguiendo al ruta: > Módulos > Inventarios > Informes >
Informe de Kardex. 
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2. Seleccionar el tipo de Informe:  El informe de Kardex se puede generar de tres tipos:  Resumido (muestra el
saldo anterior, total de entradas, total salidas y nuevo saldo), detallado (muestra cada movimiento que halla
tenido cada producto), Saldos (muestra el total de existencias y valor del inventario de cada producto).  Si
seleccionó el informe resumido, puede escoger generarlo en formato POS.

3. Seleccionar el almacén:  Seleccione el almacén sobre el cual desea generar el informe.  Si desea un informe

general de todos loa almacenes marque la opción 

4. Seleccionar el filtro a usar para los productos:  Puede generar un informe con todos los productos, de un
producto en especifico (opción por defecto), o bien filtrarlo por una clasificación o agrupación especifica. 

Para filtrar el informe marque la opción , seleccione el nivel de agrupación y el código del
grupo a reportar.

Filtro de productos por linea

5. Seleccionar rango de tiempo:  El usuario puede seleccionar entre un rango de fechas o un mes especifico
para generar el informe.

6. Seleccionar el modo de generación del informe:  Puede seleccionar ver el informe por pantalla, enviarlo a una

impresora o, generar un archivo EXCEL.  Si selecciona la opción archivo, presionar el botón , seleccionar
la ruta donde se guardara el archivo y el nombres del mismo seguido de la extensión .xls.

7. Presionar el botón Aceptar para generar el informe.

Informe de Kardex resumido
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Informe de Kardex detallado

Informe de Kardex saldos



Conexion POS - Manual del usuario304

Syscomp de Colombia S.A.S. © 2012

6.3.5 Informe de Documentos de Caja

El informe de documentos de caja permite visualizar los movimientos realizados en la opción Documentos de
caja.

Para generar el informe de documentos de caja el usuario debe:

1. Ingresar a la pantalla Informe de documentos de caja siguiendo la ruta:  > Módulos > Inventarios >
Informes > Informe de Documentos de caja. 
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2. Seleccionar el concepto por el cual desea generar el reporte:  Si desea generar reportes por un concepto de

caja especifico des marque la casilla  y seleccione de la lista desplegable el concepto
deseado.

3. Seleccionar tercero:  Si desea generar el reporte de los documentos generados a un tercero especifico, des

marque la casilla , seleccione el tercero deseado bien sea ingresando el
número de identificación o presionando la tecla F5 para buscarlo en la base de datos.

4. Ingresar el rango de fechas:  Seleccione la fecha inicial y final para la generación del reporte; por defecto el
sistema toma 30 días hacia atrás como rango.

Selección de fechas

5. Seleccionar el modo de generación del informe:  Puede seleccionar ver el informe por pantalla, enviarlo a una

impresora o, generar un archivo EXCEL.  Si selecciona la opción archivo, presionar el botón , seleccionar
la ruta donde se guardara el archivo y el nombres del mismo seguido de la extensión .xls.

6. Presionar el botón Aceptar para generar el informe.

Reporte de documentos de caja

6.3.6 Informe de Traslados

Este informe presenta el detalle de todos los traslados realizados en un determinado rango de tiempo.

para generar este informe el usuario debe seguir el procedimiento que se describe a continuación.
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1. Seguir la ruta: > Módulos > Inventarios > Informes > Informe de traslados. 

2. Seleccionar el almacén de origen:  Seleccione el almacén sobre el cual desea generar el informe.  Si desea

un informe general de todos loa almacenes marque la opción 

3. Seleccionar rango de fechas:  El usuario Selecciona las fechas inicial y final para generar el informe.

4. Seleccionar el modo de generación del informe:  Puede seleccionar ver el informe por pantalla, enviarlo a una

impresora o, generar un archivo EXCEL.  Si selecciona la opción archivo, presionar el botón , seleccionar
la ruta donde se guardara el archivo y el nombres del mismo seguido de la extensión .xls.

5. Presionar el botón Aceptar para generar el informe.

Informe de Traslados
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6.3.7 Informe de Compras

El informe de compras muestra el resumen de las compras o ordenes de compra generadas por proveedor en
un determinado rango de tiempo.

para generar el este informe el usuario debe:

1. Ingresar a la pantalla > Módulos > Inventarios > Informes > Informe de Compras. 

2. Seleccionar proveedor:  El usuario puede seleccionar un proveedor en especifico o marcar la opción 

 si prefiere un informe general.

3. Seleccione el tipo de documento:  Seleccione el documento sobre el cual desea generar el informe Compras
u Ordenes de Compra. 

4. Seleccionar Formato:  El usuario puede seleccionar entre el informe formato Carta o POS según sus
necesidades.

5. Seleccionar rango de fechas:  El usuario Selecciona las fechas inicial y final para generar el informe.

6. Seleccionar el modo de generación del informe:  Puede seleccionar ver el informe por pantalla, enviarlo a una

impresora o, generar un archivo EXCEL.  Si selecciona la opción archivo, presionar el botón , seleccionar
la ruta donde se guardara el archivo y el nombres del mismo seguido de la extensión .xls.

7. Presionar el botón Aceptar para generar el informe.

Informe de compras formato Carta

Informe de compras formato POS
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Informe de ordenes de compra

6.3.8 Informe de Compras por producto

A través de este informe el usuario puede consultar informacion detallada sobre las compras realizadas por
producto en un determinado rango de tiempo.

El proceso de generación del informe de compras por producto es el siguiente:

1. Ingresar a la pantalla de generación de informe.  Ruta:  > Módulos > Inventarios > Informes > Informe de
Compras por producto. 
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2. Seleccionar el almacén:  Seleccione el almacén sobre el cual desea generar el informe.  Si desea un informe

general de todos loa almacenes marque la opción 

3. Seleccionar el filtro para productos:  Este informe esta predeterminado para mostrar la informacion de un

producto, sin embargo el usuario puede seleccionar todos los productos , o una categoría o

línea para generar el informe. filtros de productos  
4. Seleccionar el tipo de agrupamiento: En esta área el usuario puede seleccionar si desea su informe detallado

transacción por transacción, o agrupado por producto  lo que muestra el total de productos
vendidos en el rango de tiempo.  Si se selecciona la opción detallar todas la ventas el sistema habilitará las
opciones de Agrupar por proveedor, Mostrar el proveedor y Totalizar por producto.

Opciones de Agrupamiento de informacion

5. Seleccionar rango de fechas:  El usuario Selecciona las fechas inicial y final para generar el informe.

6. Seleccionar el modo de generación del informe:  Puede seleccionar ver el informe por pantalla, enviarlo a una

impresora o, generar un archivo EXCEL.  Si selecciona la opción archivo, presionar el botón , seleccionar
la ruta donde se guardara el archivo y el nombres del mismo seguido de la extensión .xls.

7. Presionar el botón Aceptar para generar el informe.

Informe de compras por producto detallado mostrando proveedor

Informe compras por producto detallado agrupado por Proveedor
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Informe de compras por producto agrupado por Producto

6.3.9 Informe de Compras por forma de pago

Este informe presenta el resumen de las compras realizadas según la forma de pago registrada con la opción
de detallar la informacion por cada proveedor,  este informe se genera para un determinado rango de fechas.

Para generar el informe de compras por forma de pago el usuario debe:

1. Seguir la ruta > Módulos > Inventarios > Informes > Informe de Compras por Forma de pago. 



Inventarios 311

Syscomp de Colombia S.A.S. © 2012

2. Seleccionar el almacén:  Seleccione el almacén sobre el cual desea generar el informe.  Si desea un informe

general de todos loa almacenes marque la opción 

3. Seleccionar Forma de pago:  Seleccione la forma de pago por la cual desea generar el informe o si desea

generar un informe general para todas la forma de pago marque la opción 

4. Seleccionar nivel de detalle:  Este informe esta predeterminado para mostrar un resumen por forma de pago. 

Si desea que se incluya la informacion del proveedor marque la opción , esto activará las
opciones de filtro para los terceros.  en estas opciones el usuario puede seleccionar entre Todos los
terceros, una clasificación de terceros o, Un tercero (proveedor) especifico.

Opciones de seleccion de terceros (Proveedores)

5. Seleccionar rango de fechas:  El usuario Selecciona las fechas inicial y final para generar el informe.

6. Seleccionar el modo de generación del informe:  Puede seleccionar ver el informe por pantalla, enviarlo a una

impresora o, generar un archivo EXCEL.  Si selecciona la opción archivo, presionar el botón , seleccionar
la ruta donde se guardara el archivo y el nombres del mismo seguido de la extensión .xls.

7. Presionar el botón Aceptar para generar el informe.

Informe de compras por forma de pago resumido
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Informe de compras por forma de pago detallado por tercero

6.3.10 Informe de Movimientos de inventario

Este informe presenta toda la informacion acerca de las transacciones realizadas desde la pantalla Movimientos
de Inventario en un determinado rango de tiempo.

El proceso de generación del informe de movimientos de inventario se describe a continuación.

1. Ingresar a la pantalla de informe de movimientos de inventario.  Ruta:  > Módulos > Inventarios > Informes
> Informe de Movimientos de Inventario. 
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2. Seleccionar el almacén:  Seleccione el almacén sobre el cual desea generar el informe.  Si desea un informe

general de todos loa almacenes marque la opción 

3. Seleccionar Concepto:  El usuario selecciona el concepto de movimiento de inventario sobre el cual desea

generar el informe, o si lo prefiere puede generar un informe general marcando la opción .

4. Seleccionar Tercero:  Este informe se encuentra predeterminado para incluir a todos los terceros, en caso de

requerir un informe de un tercero especifico, desmarcar la opción  y seleccionando el tercero
deseado de la base de datos.

5. Seleccionar rango de fechas:  El usuario Selecciona las fechas inicial y final para generar el informe.

6. Seleccionar el modo de generación del informe:  Puede seleccionar ver el informe por pantalla, enviarlo a una

impresora o, generar un archivo EXCEL.  Si selecciona la opción archivo, presionar el botón , seleccionar
la ruta donde se guardara el archivo y el nombres del mismo seguido de la extensión .xls.

7. Presionar el botón Aceptar para generar el informe.

Informe de movimientos de Inventario
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6.3.11 Informe de CXP Proveedores

El informe de CXP Proveedores muestra la informacion acerca de las cuentas por pagar a los proveedores
dando la opción de detallar los movimientos (abonos) realizados a cada una de ellas.

El procedimiento para generar este informe es:

1. Seguir la ruta:  > Módulos > Inventarios > Informes > Informe de C X P Proveedores. 

2. Seleccionar tipo de reporte:  El usuario puede seleccionar entre el reporte resumido o detallado según sus
necesidades.

3. Seleccionar el estado de cartera:  Es posible seleccionar entre la cartera pendiente o cancelada según las
necesidades del usuario.
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4. Seleccionar Tercero:  Este informe se encuentra predeterminado para incluir a todos los terceros, en caso de

requerir un informe de un tercero especifico, desmarcar la opción  y seleccionando el tercero
deseado de la base de datos.

5. Seleccionar el modo de generación del informe:  Puede seleccionar ver el informe por pantalla, enviarlo a una

impresora o, generar un archivo EXCEL.  Si selecciona la opción archivo, presionar el botón , seleccionar
la ruta donde se guardara el archivo y el nombres del mismo seguido de la extensión .xls.

6. Presionar el botón Aceptar para generar el informe.

Informe de CXP a Proveedores resumido

Informe de CXP a proveedores detallado
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6.3.12 Estado de cuenta de cartera

El estado de cuenta de cartera presenta la informacion de toda la cartera (cuentas por pagar y cuentas por
cobrar) que se tenga registrada en el sistema.

Para generar el informe de estado de cuenta de cartera el usuario debe:

1. Ingresar a la opción > Módulos > Inventarios > Informes > Estado de cuenta de cartera. 

Estado de cuenta de cartera

2. Seleccionar el tipo de cartera que desea visualizar:  . 

3. Seleccionar el estado de la cartera a consultar: .

4. Seleccionar la naturaleza de la cartera a consultar , si selecciona
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Pagos por recaudar el sistema mostrara todos lo documentos que hallan alcanzado su fecha de vencimiento,
la opción documentos generado muestra todos los documentos pendientes de pago independientemente de
su fecha de vencimiento.

5. Seleccionar la fecha de corte para el informe.  El sistema mostrará todos lo documentos que cumplan con
las opciones marcadas que se hallan generado hasta la fecha seleccionada.

6. Seleccionar el tercero (cliente o proveedor):  Ingrese el número de identificación del tercero o presione la tecla
F5 para buscarlo en la base de datos.  si desea un informe general de todos los terceros, marcar la opción 

.

7. Filtrar vendedor (opcional, aplica solo en cuentas por cobrar):  Si desea visualizar la cartera por cobrar

relacionada a un vendedor especifico marque la casilla  y seleccione el vendedor deseado.

8. Seleccionar formato del reporte:  puede seleccionar el formato del reporte de acuerdo al tipo de impresora
disponible:  POS o Carta.

9. Seleccionar el tipo de reporte:  Puede seleccionar entre dos tipos de reporte .

10.Seleccionar el modo de generación del informe:  Puede seleccionar ver el informe por pantalla, enviarlo a una

impresora o, generar un archivo EXCEL.  Si selecciona la opción archivo, presionar el botón , seleccionar
la ruta donde se guardara el archivo y el nombres del mismo seguido de la extensión .xls.

11.Presionar el botón Aceptar para generar el informe.

Informe de cartera resumido tamaño carta

Informe de cartera detallado tamaño carta
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Informe de cartera resumido tamaño POS
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Informe de cartera detallado tamaño POS

6.3.13 Informe de IVA en compras

El informe de IVA en compras permite visualizar el valor de IVA registrado de las compras generadas en un
determinado periodo de tiempo.

Para generar este informe el usuario debe:

1. Ingresar a la pantalla de generación del informe.  Ruta:  > Módulos > Inventarios > Informes > Informe de
IVA en compras. 

2. Seleccionar el almacén:  Seleccione el almacén sobre el cual desea generar el informe.  Si desea un informe

general de todos loa almacenes marque la opción 

3. Seleccionar rango de fechas:  El usuario Selecciona las fechas inicial y final para generar el informe.

4. Seleccionar el modo de generación del informe:  Puede seleccionar ver el informe por pantalla, enviarlo a una
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impresora o, generar un archivo EXCEL.  Si selecciona la opción archivo, presionar el botón , seleccionar
la ruta donde se guardara el archivo y el nombres del mismo seguido de la extensión .xls.

5. Presionar el botón Aceptar para generar el informe.

Informe de IVA en Compras

6.3.14 Informe de Devoluciones en compras

Este informe muestra la relacion de devoluciones realizadas a proveedores en un determinado rango de tiempo.

el proceso de generación del informe de devoluciones en compras es:

1. Ingresar a la pantalla de generación siguiendo la ruta:  > Módulos > Inventarios > Informes > Informe de
devoluciones en compras. 

2. Seleccionar el almacén:  Seleccione el almacén sobre el cual desea generar el informe.  Si desea un informe

general de todos loa almacenes marque la opción 

3. Seleccionar el filtro para productos:  Este informe esta predeterminado para mostrar la informacion de un

producto, sin embargo el usuario puede seleccionar todos los productos , o una categoría o

línea para generar el informe. filtros de productos  
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4. Seleccionar rango de fechas:  El usuario Selecciona las fechas inicial y final para generar el informe.

5. Seleccionar el modo de generación del informe:  Puede seleccionar ver el informe por pantalla, enviarlo a una

impresora o, generar un archivo EXCEL.  Si selecciona la opción archivo, presionar el botón , seleccionar
la ruta donde se guardara el archivo y el nombres del mismo seguido de la extensión .xls.

6. Presionar el botón Aceptar para generar el informe.

Informe de devoluciones en compras

6.3.15 Informe de líneas de Productos

El informe de líneas de productos permite visualizar las diferentes clasificaciones creadas dentro del sistema.

El proceso de generación de este informe se describe a continuación:

1. Ingresar a la pantalla > Módulos > Inventarios > Informes > Informe de líneas de productos. 

2. Seleccionar categoría:  Si la estructura de productos creada tiene mas de un nivel o clasificación, el usuario
puede seleccionar una en especifico para generar el informe o si lo prefiere puede generar un informe

incluyendo todas las categorías marcando la opción .

3. Seleccionar el modo de generación del informe:  Puede seleccionar ver el informe por pantalla, enviarlo a una

impresora o, generar un archivo EXCEL.  Si selecciona la opción archivo, presionar el botón , seleccionar
la ruta donde se guardara el archivo y el nombres del mismo seguido de la extensión .xls.

4. Presionar el botón Aceptar para generar el informe.

Informe de líneas de Productos
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6.3.16 Impresión de Códigos de Barras

La opción de impresión de códigos de barras fue diseñada ´para el uso en conjunto con impresoras de código
de barras y permite la impresión de labels para la identificación de productos individualmente o para la
identificación de góndolas en puntos de venta tipo autoservicio.

el proceso para la generación de labels de código de barras es el siguiente:

1. Ingresar a la pantalla de impresión de códigos de barras.  Ruta:  <infinv> Impresión de códigos de barras.
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2. Seleccionar el almacén:  Seleccione el almacén sobre el cual desea generar los códigos, el nombre del
almacén se imprimirá en los formatos titulados "Con Empresa".  

3. Seleccionar Identificación:  El usuario puede seleccionar el código con el cual desea generar los códigos de
barras, código interno o código de barras registrado para cada producto.

4. Seleccionar Barcode:  El barcode es el formato (tamaño y distribución de informacion) con el cual se
generarán los labels y la codificación en la que se generarán los códigos de barra para los mismos.

5. Ingresar cantidad predeterminada:  Ingrese el número de labels a imprimir para cada producto.

6. Selecciona de productos:  El usuario puede seleccionar los productos a los que desea imprimirle labels uno
a la vez seleccionando de la base de datos, o puede seleccionar una línea para imprimir códigos para todos
los productos pertenecientes a ésta.

Selección de productos una a uno   Seleccion de todos los productos de una linea

7. Seleccionar el modo de generación del informe:  Puede seleccionar ver el informe por pantalla, o enviarlo a
una impresora. Al seleccionar la opción Impresora debe seleccionar la impresora de códigos de barra
instalada.

8. Presionar el botón Aceptar para generar los labels.

Formato code 128 3 labels
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Formato code 128 2 labels

Formato EAN 13 3 labels

Formato code 128 3 labels con empresa

Formato Góndola 70 x 32 mm
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6.4 Parámetros

La opción Parámetros reúne las opciones modificable que permiten personalizar y adecuar el comportamiento
de las distintas pantallas del módulo Inventarios.

A continuación se describe la pantalla y sus diferentes opciones.

Parametros de Inventario

· Báscula digital:  Al marcar esta opción el sistema puede capturas informacion de la báscula utilizada para
facturación al momento de registrar Compras.

· Permitir modificar el IVA en Compras:  Esta opción permite especificar el gravamen de IVA con el que el
proveedor liquida los productos al momento de registrar una Compra.

· No cargar productos Inactivos en la pantalla de búsqueda de productos:  Esta opción oculta los productos
que estén marcados como inactivos de todas las pantallas del sistema.

· Usar unidades auxiliares en compras:  Al marcar esta opción el sistema habilita la casilla de registro de
unidades auxiliares al momento de registrar compras.  Esta opción esta disponible solo para productos que
tengan la opción usar unidad auxiliar habilitada.

· Imprimir los documentos de inventario en formato POS: esta opción hace que todos los formatos de
transacciones de inventario de impriman en formato POS.

· Ocultar columna descuentos en Compras:  Al marcar esta opción el sistema ocultará las columnas de
registro de descuento en la pantalla de compras.

· Permitir la impresión de la compra si ser aprobada:  Al activar esta opción el sistema permitirá la impresión
del formato de compra en estado borrador; esto para tareas de revisión.

· Permitir la modificación de precios especiales en compras:  esta opción agrega las columnas de precio
especial 1 y precio especial 2 de los productos en la pantalla de compras para permitir su modificación
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directa.

· Seleccionar la cantidad de decimales para las transacciones de inventario:  En esta opción el usuario puede
seleccionar la cantidad de decimales con los que desea trabajar en todas las pantallas de transacciones del
módulo Inventarios.

· Permitir generar ordenes de compra por proveedor según el historial de compras:  Al marcar esta opción el
sistema activa la capacidad de generar ordenes de compra para cada proveedor teniendo en cuanta las
últimas compras registradas.

· formatos predeterminados:  en esta opción el usuario puede seleccionar los formato que se usarán para la
impresión de comprobantes de compra y movimientos de inventario.

· Permitir únicamente productos que estén marcados como insumos en:  En esta opción el usuario puede
seleccionar las pantallas donde el sistema solo permitirá seleccionar productos que a los que se les halla
marcado el parámetro Insumo.

NOTA:  Para aplicar cualquier cambio realizado en esta pantalla debe presionar el Botón grabar, o la tecla F2,
luego salir del módulo e ingresar nuevamente.
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