
MANUAL SISTEMA miniPOS 

 

Pag. 1 de 33 

RESTRICCIONES DE USO 
 
LA PROTECCIÓN JURÍDICA DEL SOFTWARE 
  
Este software y todas sus versiones están protegidas por La Ley de Derecho de Autor y Derechos Conexos (Ley No. 312) de 
Nicaragua que

] 
protege expresamente los programas de ordenadores o de cómputo y por El Código Civil en el Título IV del Libro 

II, a partir del Arto. 724. 
     
De conformidad con el artículo 5, el autor tiene la plena disposición y el derecho exclusivo de explotación de la obra, sin más 
limitaciones que las establecidas en la Ley. 
  
El artículo 19 de la  Ley de Derecho de Autor y Derechos Conexos establece que corresponde al autor los siguientes derechos 
morales: 
  

1) Derecho a la paternidad, en virtud del cual debe ser reconocido como tal, en particular el derecho a que se indique su 
nombre en los ejemplares de su obra, y en la medida de lo posible, de forma habitual en relación con cualquier uso 
público de su obra. 

 
2) Derecho a la integridad que le faculta para exigir que se respete la integridad de la obra, por lo que podrá oponerse a 

toda deformación, mutilación u otra modificación de la obra cuando pueda causar o cause perjuicio a su honor, legítimo 
interés o reputación. 

 
3) Derecho de divulgación, el autor es quien decide si su obra es divulgada, en que forma y momento. 

 
4) Derecho de retiro o arrepentimiento, que le permite retirar la obra de circulación, previa indemnización de daños y 

perjuicios a los titulares de derechos de explotación de la obra. 
 

5) Derecho de modificarla respetando los derechos adquiridos por terceros. 
  
El Artículo 20 estatuye que los derechos morales son irrenunciables e inalienables. 
  
Corresponde al autor el derecho exclusivo de autorizar o prohibir la explotación de su obra en cualquier forma según el artículo 
22 de la referida ley. Esta disposición está en concordancia con el 17 del Reglamento de la Ley. El  Arto. 23 dice El derecho 
patrimonial es alienable, temporal y, sin perjuicio de otras modalidades, comprende las siguientes: 
  

1) Derechos de reproducción de la obra total o parcial, permanente o temporal, en cualquier tipo de soporte; 
 

2) Derecho de transformación; 
 

3) Derecho de traducción; 
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4) Derecho de adaptación; y 
 

5) Derecho de comunicación al público, como: 
a) La declamación; 
b) La representación, ejecución, en forma directa o indirecta; 
c) La proyección y exhibición o exposición pública; 
d) La transmisión digital o analógica,  o por cualquier medio, por hilo o sin hilo, de sonidos, imágenes, palabras, a 

distancia, lo que comprende la captación en sitio público de obras y producciones protegidas, comprendida la 
puesta a disposición del público de las obras de tal forma que los miembros del público puedan acceder a estas 
obras desde el lugar y en el momento que ellos elijan; 

e) El acceso público a base de datos informáticos por medio de la telecomunicación; 
f) Derecho de distribución al público 
g) Derecho de alquiler; y 
h) Derecho de importación. 

  
El mal uso de este software, y sin la autorización del fabricante será considerada piratería, denomina como la reproducción, 
plagio, uso, distribución o comunicación de los programas por quien no tiene derecho a ello según los artículos 106, 107 y 111 de 
la ley de derechos de autor y derechos conexos ley numero 312. 
  
También se considera piratería la fabricación, puesta en circulación y tenencia de cualquier medio específicamente destinado a 
facilitar  la supresión no autorizada o la neutralización de cualquier dispositivo técnico que se haya utilizado para proteger 
programas de ordenador según el párrafo 3 del Arto. 111de la referida ley. 
  
El mal uso de este software o sin la autorización del fabricante acarrea penas civiles y penales siendo estas:  
 
ACCION CIVIL 
 
Acción civil en la vía sumaria. Comprende, además de la demanda para que cese la actividad ilícita, el resarcimiento de daños y 
perjuicios y el pago de las costas del juicio. Según los Artos. 97 a 101 y 105 de la referida ley numero 312. 
  
ACCION PENAL 
 
Cuando se cometen los delitos tipificados en los Artos. 106, 107 y 111, el titular del derecho puede denunciar o acusar al 
infractor. El juez, además de la pena de prisión, la cual varía según la conducta delictiva de uno a dos años, en unos casos, y de 
dos a tres años, en otros, puede imponer una multa. Comprende también la indemnización pecuniaria a favor del titular del 
derecho. 



MANUAL SISTEMA miniPOS 

 

Pag. 3 de 33 

ADVERTENCIA 
 
Ni Dise¶os DigitalesÊ, sus Subsidiarias, Empresas Afiliadas o Empresas Comercializadoras son legalmente responsables por 
pedidas o daños ocasionados por el uso del sistema, esto incluye, sin limitarse exclusivamente a, perdida de información; perdida 
de información confidencial, de trabajo o personal; fallas o mal funcionamiento de equipos informáticos; fallas o mal 
funcionamiento de programas, aplicaciones y sistemas instaladas en el mismo equipo; o cualquier otro daño o perdida.  
 
No es responsabilidad de ninguno de los antes mencionados la parcial o total perdida y daños a la información del sistema por 
fallas o mal uso del mismo; así como daños, perdidas o fallas causadas por cualquier agente externo al sistema, incluyendo, sin 
limitarse exclusivamente a, fallas, daños, perdidas, robos o alteraciones del estado de los equipos computacionales; errores de 
digitación de los datos o cualquier error humano; virus informáticos; robo informático por personas que laboren o no para su 
empresa u organización; así como cualquier otra causa que conlleve a la perdida o daño de la información del sistema. 
 
No es responsabilidad de ninguno de los antes mencionados la compra, venta, autenticidad, legalidad y renovación de ningún 
tipo de licencia de aplicaciones, programas o sistemas presentes en los equipos informáticos donde este instalado el sistema. 
 
No es responsabilidad de ninguno de los antes mencionados las perdidas o gastos monetarios ocasionados por fallas del sistema 
hasta donde la garantía lo permita o cubre (ver sección ï Garantía).  De igual forma no es responsabilidad de ninguno de los 
antes mencionados las multas o sanciones impuestas por cualquiera de las instituciones gubernamentales del país de compra. 
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DATOS DE LA EMPRESA 

 

Nombre: Dise¶os DigitalesÊ 
     Teléfono: (505) 279-9107 
     Pagina Web: www.disenosdigitales.com 
     Email de Contacto:info@disenosdigitales.com 
     Dirección: Kilómetro 11.1 carretera a Masaya, entrada a Las Praderas 20 vrs hacia abajo.  
 

 
Dise¶os DigitalesÊ es una empresa proveedora de soluciones informáticas cuya sede central radica en Nicaragua (Centro 
América).  Como proveedora de soluciones está especializada en el desarrollo de aplicaciones orientadas al Web y software para 
todo tipo de organizaciones. Una experiencia de más de 10 años y un equipo de desarrollo altamente calificado son garantía de 
calidad y excelencia. 
 
Dentro de los principales servicios ofrecidos por la empresa se encuentran el desarrollo de sitios Web dinámicos, Negocios en 
Línea, B2B, Intranets, Extranets y CRM en la rama de aplicaciones orientadas al Web.  De igual manera dentro de los servicios 
de desarrollo de software encontramos desarrollo de sistemas a la medida y paquetes informáticos.   
 
Entre los paquete informáticos encontramos la familia miniPos© para negocios de venta de Retail, Touch4Club© para Centros de 
Diversión; Melanie© para control y gestión de clientes; Birrete© para instituciones educativas; FarmaNet© para Farmacias; y 
HotelNet© para Hoteles, Hostales, Hospedajes y Aparta-hoteles; entre otros.     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.disenosdigitales.com/
mailto:info@disenosdigitales.com
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DESCRIPCION DE SISTEMAS miniPOS© 
 
La familia miniPOS© son paquetes informáticos de fácil uso orientados a la automatización de los principales procesos de las 
empresas dentro del rubro de Negocios de ventas al por Mayor y al Detalle como lo son tiendas, distribuidoras, miniSuper 

mercados entre otros.  
 
El sistema esta compuesto por. ï Módulo de Caja ï es el sistema donde se ejecutan las funciones operativas dentro de la 
empresa como: Apertura y Cierre de Caja; Facturación. ï Administración ï es el sistema administrativo donde se realizan las 
Funciones de Control; Administración del Inventario (ingreso de productos, proveedores, costos, precios de venta, etc.); y 
Reportes (venta, movimiento de inventario, facturación, margen de ganancia, inventario, etc.).  
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ENTORNO DEL SISTEMA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

TABLA DE FUNCIONALIDADES 
 

FUNCIONALIDAD ver 1.0 

Transacciones rápidas (facturación inmediata en la caja) * 

Descuentos * 

Módulo de administración de  meseros * 

Módulo de administración de clientes * 

Módulo de administración de reportes * 

Reportes consolidados * 

Módulo de manejo de inventario * 

Control de existencia de productos en la caja * 

Aviso de cantidad mínima de producto * 

Soporte para ambiente de redes * 

Conectividad vía Internet * 
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REQUERIMIENTOS  
 
REQUERIMIENTOS DE HARDWARE  

 

HARDWARE ver 1.0 

Procesador P3/ Celaron/ AMD 2Ghz o superior 

Memoria RAM 512 MB RAM 

Disco Duro 40 GB 

CD-ROM ó DVD-ROM Requerido 

Video 64 MB 

Tarjeta de red Opcional 
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Dispositivos de entrada Mouse / Teclado 

  
REQUERIMIENTOS PARA AMBIENTE DE RED  
 
El sistema miniPOS© fue diseñado para funcionar dentro de ambiente de redes. La configuración de conexiones mediante 
Internet depende da la infraestructura informática existente y políticas de seguridad de empresa. Para preguntar acerca de la 
configuración de la conectividad vía Internet consulte a las oficinas de Diseños DigitalesÊ ó a su distribuidor local.  
 
 
 
 
 
 
 
 
REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE 

 

SOFTWARE ver 1.0 

Sistema operativo Windows XP Professional SP2 

Servidor de bases de datos SQL Server 2005 Express o superior 

Plataforma Net Framework 2.0 

 
 

SOPORTE DE HARDWARE PARA PUNTOS DE VENTA 
 
miniPOS© soporta las siguientes marcas de hardware para puntos de venta: 
 
Impresoras de factura: 
 

StarMicronicsÊ: Matriciales Versiones superiores de SP212. Térmicas Versiones superiores de TSP400. 
 
EpsonÊ: Matriciales Versiones superiores de TM-U220. Térmicas Versiones superiores de TM-T90 Y otras impresoras 
que ofrecen la compatibilidad de 100%  con modelos antes mencionados. Para soporte de otro tipo de impresoras favor 
consultar a las oficinas de Dise¶os DigitalesÊ ó a su distribuidor local. 
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INSTALACIÓN DEL SISTEMA 
 
La instalación del sistema consiste en tres siguientes pasos: 
 
Paso I: Instalación de MicrosoftÊ .NET Framework 2.0 
Paso II: Instalación de servidor de la base de datos 
Paso III: Instalación de programa 
 
INSTALACIčN DE MICROSOFTÊ .NET FRAMEWORK 2.0 

 
ATENCIÓN. En caso si la computadora tiene sistema operativo Windows XP SP2© instalado este paso puede ser omitido. 
  
El instalador MicrosoftÊ .NET Framework ver. 2.0 es proporcionado junto con el disco de instalación de miniPOS© y se 
encuentra en la carpeta NET2.0 También  puede ser obtenido desde: 
 
http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?FamilyID=262d25e3-f589-4842-8157-034d1e7cf3a3&displaylang=en   
 
Ejecute el archivo dotnetfix.exe. Y siga las instrucciones en pantalla. Dependiendo de la capacidad de hardware la instalación 
puede durar de 1 a 15 minutos. Después el programa de instalación de MicrosoftÊ .NET Framework reiniciará el sistema.  
 

Instalación de Microsoft SQL Server© 
 
El manual de usuario de miniPOS© no contempla las instrucciones de instalación de Microsoft SQL Server©. Para cualquier 
información consulte http://www.microsoft.com/sql/default.mspx ó oficinas locales de MicrosoftÊ. Dise¶os DigitalesÊ ofrece 
consultas y asistencia técnica sobre instalaciones de Microsoft SQL Server©. 
 
PROBLEMAS DURANTE LA INSTALACIÓN 
 

Problemas de Instalación de MicrosoftÊ .Net Framework. 
 
Los problemas durante de la instalación pueden ser presentados en casos como:  

- El sistema operativo instalado es Windows© 95. Microsoft .NET Framework no soporta este sistema operativo 
- Existe una versión de MicrosoftÊ .NET Framework  en lenguaje diferente ó Microsoft .NET Framework  ya esta instalado 

en el sistema en este caso la instalación de Microsoft .NET Framework no es requerida 
- El sistema no cumple con requerimientos de hardware 

 

Problemas de Instalación de Microsoft SQL Server© 
 

http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?FamilyID=262d25e3-f589-4842-8157-034d1e7cf3a3&displaylang=en
http://www.microsoft.com/sql/default.mspx
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El manual de usuario de miniPOS© no contempla las instrucciones de instalación de Microsoft SQL Server©. Para cualquier 
información consulte http://www.microsoft.com/sql/default.mspx ó oficinas locales de Microsoft. Dise¶os DigitalesÊ ofrece 
consultas y asistencia técnica sobre instalaciones de Microsoft SQL Server©. 
 

Problemas De Instalación De miniPOS©  
 

- No se puede ejecutar los archivos de instalación. Posiblemente el MicrosoftÊ .NET Framework no esta instalado 
correctamente en el sistema. 

- Fallas de conexión con el servidor de las bases de datos. Revise la red de área local y conexiones, revise si el servidor 
de las bases de datos esta accesible, revise configuración de software de red. Revise permisos de usuarios. 

 
 
 

 
 
 
 
SOPORTE TÉCNICO 
 
Para soporte técnico acerca de la instalación ó funcionamiento del sistema puede consultar:  
 
http://www.disnosdigitales.com/support 
 
ó contacte oficinas de Dise¶os DigitalesÊ  
 
(505) 279-9107 
Info@disenosdigitales.com 
 
Planes de Soporte Técnico  
 
Dise¶os DigitalesÊ ofrece amplia gama de planes de soporte técnico para todo el tipo de establecimientos para obtener más 
información puede consultar:  
 
http://www.disnosdigitales.com/support 
info@disenosdigitales.com 
 
ó contacte oficinas de Diseños DigitalesÊ  
 
(505) 279-9107 
info@disenosdigitales.com 

http://www.microsoft.com/sql/default.mspx
http://www.disnosdigitales.com/support
mailto:Info@disenosdigitales.com
http://www.disnosdigitales.com/support
mailto:info@disenosdigitales.com
mailto:info@disenosdigitales.com
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miniPOS© -  
 
INGRESAR AL SISTEMA 
 
Se le da clic al icono de miniPOS© para abrirlo. Cuando se arranca el sistema miniPOS©, lo primero que mostrará será la 
pantalla de validación de usuario. Para ingresar al sistema se deberá ingresar un nombre de usuario y contraseña, a continuación 
puede dar clic en el botón de (ã)  INGRESAR para acceder a ella o dar clic en la opción de (-) CANCELAR para abortar la 
operación y cerrar la ventana. En caso de que la contraseña sea inválida, el sistema procederá a cerrarse de manera automática.  
 
Una vez que el usuario ha tenido acceso al sistema miniPOS©, podrá hacer uso de las principales funciones del sistema. En el 
extremo superior izquierdo de la ventana podrá encontrar el menú principal o barra de herramientas.   
 
 
A continuación le explicamos las funciones de cada ítem del menú principal y sus diferentes elementos. 
 

MENÚ PRINCIPAL 
 

  
 
Como le deciamos anteriormente, a través de este podemos acceder a cualquiera de las opciones que ofrece el sistema. 
 
ARCHIVO 

 
Usted podrá encontrar en Archivo las opciones: 

 
 

¶ Salir.  Esta opción permite al usuario salir de miniPOS©. Si usted desea salir del sistema de 
clic en Archivo y selecciona la opción Salir, aparecerá en la pantalla una ventana 
preguntando si desea salir del sistema. De clic en  (ã) Aceptar para salir del sistema o clic 
en (-) Cerrar esta Ventana para cancelar la operación 

¶ Exportar. Al momento de elegir esta opción del menú usted podrá exportar los datos de la 
ventana a otro formato. El sistema permite Exportar a Microsoft Excel, Exportar a formato 
de HTML y Exportar a formato de Texto. 

¶ Imprimir. Permite imprimir los datos generales de la ventana en la que se encuentra el 
usuario en el momento. 

¶ Imprimir lista detallada. Permite imprimir datos mas detallados de la ventana en la que se 
encuentra el usuario en el momento. 
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VER 
 
Esta opción permite visualizar los diferentes registros ingresados en el sistema, de acuerdo a la ventana que se selecciona. Cada 
módulo o ventana  tiene a su vez funciones para editar, agregar, eliminar, etc. 

 
 

¶ Ver Caja Registradora  

¶ Ver Clientes  

¶ Ver Inventario 

¶ Ver Unidades de medida 

¶ Ver Categorías de Inventario 

¶ Ver Proveedores 

¶ Ver Opciones   

¶ Ver Usuarios  

¶ Buscar 

¶ Ver Todos 
 

  
Para acceder a cualquiera de estas opciones deberá dar clic en la sección Ver en la barra de  menú principal y seleccionar una 
de las opciones anteriormente descritas al momento de desplegarse. También podrá ver cada una de estas a través de las 
ventanas principales a las que cada una corresponda en el extremo izquierdo de su pantalla. 
 
EDITAR 

 
Muestra opciones de edición para cada uno de los diferentes datos registrados en el sistema 
(Clientes, Inventario, etc.), su contenido variará en dependencia de la opción seleccionada en 
Ver o Ventanas Principales. Generalmente presenta opciones como: Nuevo, Editar 
Registro, Borrar Registro.  
 
Explicaremos la funcionalidad de cada una de estas más adelante. 

 
VENTANAS 

 
Permite tener acceso y ver los registros de las diferentes ventanas abiertas dentro del sistema miniPOS© Manager. Las 
diferentes ventanas a las que se puede acceder dentro del sistema son: 
 

¶ Lista de Clientes 

¶ Caja Registradora 

¶ Inventario 

¶ Maestro de Unidades de Medida 
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¶ Maestro de Categorías de Inventario 

¶ Maestro de Proveedores 

¶ Lista de Usuarios 
 
REPORTES 
 
Permite tener acceso a los diferentes reportes generados automáticamente por el sistema. Los reportes a los que podrá tener 
acceso son: 

 
 

¶ Reporte de Maestro de Unidades de Medida. 

¶ Reporte de Clientes 

¶ Reporte de Maestro de Categorías de Inventario 

¶ Reporte de Inventario Existente 

¶ Reporte Costo de Inventario 

¶ Reporte de Corrección de Inventario 

¶ Reporte de Facturación 

¶ Reporte de Facturación General 

¶ Reporte de Facturación por Cierre 

¶ Reporte de Facturación a Mayoristas  

¶ Reporte de Factura de Proveedores 

¶ Reporte de Facturación Consolidado 

¶ Reporte de Ventas por Categoría 

¶ Reporte de Ventas por Proveedor 
 

 
 
BARRA DE ICONOS  
 

 
 
Debajo de la barra del menu principal encontrara los iconos de las principales opciones que se encuentran en el menu de Ver y 
Editar para facilitar el acceso al usuario, los iconos que encontrara son:   
 

¶ Imprimir contenido de la pantalla. 

¶ Agregar nuevo registro en la base de datos  

¶ Editar Registro Existente 

¶ Borrar el Registro en la base de datos 
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¶ Bloquear temporalmente el registro 

¶ Desbloquear registro bloqueado 

¶ Buscar un registro en la base de datos 

¶ Ver todos los Registros  

¶ Ver informacion detallada del Registro 

¶ Exportar a Excel 
 

PESTAÑAS O VENTANAS PRINCIPALES 
 
En el extremo izqierdo de la pantalla principal encontrara la barra con las pestañas 
conteniendo las principales actividades y funciones a ejecutarse en el sistema. Las pestañas 
estan divididas de las siguiente manera: 
 

ß MI EMPRESA   

ß FACTURACION 

ß INVENTARIO 

ß ADMINISTRACION 
 

Cada una de las pestañas estan divididas en subsecciones que permiten tener acceso a las diferentes ventanas para ejecutar el 
registro de datos dentro del sistema, asi como realizar cambios o eliminar registros. 
 

MI EMPRESA   
 
Esta opcion permite tener acceso a todas las ventanas donde podra  crear, ver, editar, borrar y bloquear  los registros de los 

clientes de la empresa. 
 
CLIENTES 

Crear un Nuevo Cliente 

 
Para crear un nuevo cliente deberá acceder a la ventana  LISTA DE CLIENTES a través de la 
Pestaña MI EMPRESA y dar clic sobre la sección CLIENTES  o en la tabla de menú principal 
en la sección VER seleccionando la opción Clientes. 

 
Una vez dentro de la ventana LISTA DE CLIENTES hay cuatro formas de acceder a la 

ventana asistente de creación de registro de un Cliente: 
 

1. Dando clic al Icono de Agregar nuevo registro en la base de datos, que encontrara 
en la barra de iconos en el extremo superior  izquierdo de su pantalla. 
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2. En la barra de menu principal, dando clic  en la seccion Edit y seleccionando la opcion Nuevo. 
3. Dando clic derecho sobre la ventana LISTA DE CLIENTES y seleccionar la opcion Nuevo con el cursor. 

4. Presionando las teclas Ctrl+N 
 
Se abrirá una ventana le solicitara que digite el Nombre del Cliente, Número de Identificación Personal, Número de 
Teléfono, Código del Cliente, Dirección, seleccione el porcentaje de descuento del cliente, en caso de tenerlo o el monto 
limite de crédito para el mismo y digite Comentarios respectivos del cliente que esta creando. Finalizado el ingreso de los datos 
solicitados de clic en el botón Ingresar para que los datos sean guardados en la base de datos o en Cancelar  para abortar la 

operación y cerrar la ventana. 

Ver Clientes 

 
Para ver los Clientes registrados en el sistema puede: 
 

1. En la tabla de menú principal, ir a la sección VER y seleccionar la opción Clientes con su cursor. 
2. A través de la pestaña  MI EMPRESA, dar clic sobre la sección Clientes. 

Editar Registro de Clientes 

 
Para editar el registro de un Cliente deberá primero seguir los pasos para Ver Clientes.  Dentro de la ventana LISTA DE 
CLIENTES, seleccione de la tabla el cliente cuyo registro desea editar. Una vez seleccionado hay cuatro  formas de acceder a la 
ventana de edición de registro de clientes: 
 

1. Dando clic al Icono de Editar Registro existente, que encontrara en la barra de iconos en el extremo superior izquierdo 

de su pantalla. 
2. En la barra de menu principal, dando clic  en la seccion Edit y seleccionando la opcion Editar Registro. 
3. Dando clic derecho sobre el respectivo cliente en la ventana LISTA DE CLIENTES y seleccionar la opcion Editar 

Registro con el cursor. 

4. Presionando las teclas Ctrl+E 
 

Se abrirá una ventana asistente donde podrá realizar la edición de los datos del cliente. Seleccione o digite los datos que desea 
editar y si ha finalizado la actualización de los datos del cliente deberá dar clic en el botón Ingresar para que los datos sean 
guardados en la base de datos o en Cancelar Operación   para abortar la operación y cerrar la ventana. 

Borrar Registro de un Cliente 

 
Para borrar el registro de un cliente deberá primero seguir los pasos para Ver Clientes.  
Dentro de la ventana LISTA DE CLIENTES, seleccione de la tabla la el cliente cuyo registro 
desea borrar. Una vez seleccionado hay cuatro  formas de acceder a la ventana para borrar 
registro de un cliente: 
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1. Dando clic al Icono de Borrar Registro, que encontrara en la barra de iconos en el extremo superior izquierdo de su 

pantalla. 
2. En la barra de menu principal, dando clic  en la seccion Edit y seleccionando la opcion Borrar Registro. 
3. Dando clic derecho sobre el respectivo cliente en la ventana LISTA DE CLIENTES y seleccionar la opcion **** Borrar 

Registro con el cursor. 

4. Presionando las teclas Ctrl+B 
 
Aparecerá en la pantalla una ventana de Alerta preguntando si esta seguro de querer borrar el registro del respectivo cliente. De 
clic en  (ã) Aceptar para que los datos sean borrados o en (-) Cerrar esta ventana para abortar la operación y cerrar la ventana. 

Bloquear el registro de un Cliente 

 
Para bloquear un Cliente deberá primero seguir los pasos para 
Ver Clientes.  Dentro de la ventana LISTA DE CLIENTES, 

seleccione de la tabla el cliente  que desea bloquear en el sistema. 
Una vez seleccionado tres  formas de acceder a la ventana para 
bloquear un cliente : 
 

1. Dando clic al Icono de Bloquear temporalmente el 
Registro, que encontrara en la barra de iconos en el 

extremo superior izquierdo de su pantalla. 
2. En la barra de menu principal, dando clic  en la seccion 

Edit y seleccionando la opcion Bloquear Registro. 
3. Dando clic derecho sobre el respectivo cliente en la 

ventana LISTA DE CLIENTES y seleccionar la opcion 
Bloquear Registro con el cursor. 

 
Aparecerá en la pantalla una ventana de Alerta preguntando si esta seguro de querer bloquear temporalmente al Cliente a lo que 
deberá dar clic en  (ã) Aceptar para que el Cliente sea bloqueada o en (-) Cerrar esta Ventana para abortar la operación y cerrar 
la ventana. 
 
Al bloquear el registro se denegara el uso de sus privilegios a este cliente. 
 
Podrá desbloquear al cliente: 
 

1. Dando clic al Icono de Desbloquear Registro Bloqueado, que encontrara en la barra de iconos en el extremo superior 

izquierdo de su pantalla. 
2. En la barra de menu principal, dando clic  en la seccion Edit y seleccionando la opcion Desbloquear Registro. 
3. Dando clic derecho sobre el respectivo cliente en la ventana LISTA DE CLIENTES y seleccionar la opcion desbloquear 

Registro con el cursor. 
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Aparecerá en la pantalla una ventana de Alerta preguntando si esta seguro de querer desbloquear temporalmente al Cliente a lo 
que deberá dar clic en  (ã) Aceptar para que el Cliente sea desbloqueado o en (-) Cancelar para abortar la operación y cerrar la 
ventana. 
 
En el modulo de clientes podra encontrar en la barra de menu principal la opciones de OPERACIONES  donde podra: 

  
1. Ingresar Pro forma. Esta opción permite crear o agregar una pro forma para un cliente mayorista, para ello seleccione el 

cliente y luego presione esta operación 
 

2. Factura De Mayorista. Esta opción permite facturar una pro forma para un cliente mayorista. 
 

FACTURACION 
 
En este modulo se realizan las transacciones de Facturación al detalle. Para acceder a la Caja Registradora diríjase a la pestaña 
FACTURACION y seleccione la opción Facturación. 
 
FACTURACION 
 

Para poder facturar un producto lo 
tenemos que seleccionar dando doble 
clic sobre el registro y luego 
agregando la cantidad a facturar.  
 
Luego de seleccionar un producto 
tenemos varias opciones: 
 

¶ Definir un cliente para la factura 
dando clic sobre el botón VIP en 
la Caja Registradora, de esta 
manera asignamos un cliente con 
su descuento y privilegios. 

 

¶ Podemos FACTURAR: Si 

seleccionamos esta opción nos 
mostrara la pantalla de 
facturación. 
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¶ Podemos CANCELAR: Esta opción cancela cualquier ingreso a la orden de compra. 

 
En  la pantalla de CAJA Seleccione la manera en que el cliente paga. MiniPOS permite pagar de manera mixta, es decir usted 
puede facturar en cualquier moneda las cantidades que desea y además puede recibir pagos con tarjeta de crédito. 

 
ANULACION DE FACTURA 
 
Para anular una factura primero seleccione esta opcion en la pestaña 
FACTURACION, cuando se abra la ventana de Anulación de Facturas  

seleccione el numero de Factura que desea anular. 
 
Una vez seleccionado el número de factura a anular aparecera su fecha de 
emisión, el total de la fatura, el nombre del cliente si aplica y los productos 
facturados para finalizar de clic en  (ã) Aceptar para que la factura sea anulada 
o en (-) Cancelar Operación para abortar la operación y cerrar la ventana. 

 

 
 
 
 
 

INVENTARIO  
 
Esta opcion permite tener acceso a todas las ventanas donde podra  crear, ver, editar, borrar y bloquear  los registros de 
Inventario, Unidades de Medida, Categorias de Inventario, Proveedores.  
 
INVENTARIO 

 
El inventario es donde se crea el registro de los diferentes productos que se ofrecen en el establecimiento. Los productos se 
pueden ingresar al sistema ya sea según su unidad principal de medida Ej. ñCajaò o por una sub. Unidad de medida secundaria 
Ej. Unidades. 
 
Al acceder a la ventana de MAESTRO DE INVENTARIO se agregara al menú principal la sección Inventario en la que podrá 

tener acceso a las opciones: 
 

1) Ingreso de Factura 
2) Corrección de Inventario 
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Crear Nuevo Producto en Inventario 

 
Para crear un nuevo producto en Inventario deberá acceder al  
MAESTRO DE INVENTARIO a través de la Pestaña INVENTARIO y 
dar clic sobre la sección  INVENTARIO  o en la tabla de menú 
principal en la sección VER seleccionando la opción Inventario. 

 
Una vez dentro de la ventana MAESTRO DE INVENTARIO hay 

cuatro formas de acceder a la ventana asistente de creación de 
registro de un nuevo producto en Inventario: 
 
ü Dando clic al Icono de Agregar nuevo registro en la base 

de datos, que encontrara en la barra de iconos en el 
extremo superior  izquierdo de su pantalla. 

ü En la barra de menu principal, dando clic  en la seccion Edit 
y seleccionando la opcion Nuevo. 

ü Dando clic derecho sobre la ventana MAESTRO DE 
INVENTARIO y seleccionar la opcion nuevo con el cursor. 

ü Presionando las teclas Ctrl+N 
 
Se abrirá la ventana asistente para ingreso de  NUEVO ARTICULO, 
a continuación introduzca los datos del Producto. Seleccione la 
Categoría de Inventario a la que pertenece, el Nombre del 
producto, su Código de Inventario, seleccionar la Unidad de 

Media para esta categoría. 
 
Según la unidad de medida seleccionada, digite la Cantidad Mínima que habrá en existencia de la misma, o de check en el 
cuadro de Siempre disponible; digite el Tamaño y Peso del producto y  seleccione el precio al que será vendido el producto. 

Por ultimo puede agregar un breve comentario sobre el producto que creo. 
 
Ingresados los datos del nuevo producto de Inventario de clic en Ingresar para que los datos sean guardados y registrados en el 
sistema o en Cancelar Operación para abortar la operación y cerrar la ventana. 

Ver Inventario  

 
Para ver los productos de Inventario  en el sistema puede: 
 

1. En la tabla de menú principal, ir a la sección VER y seleccionar la opción Inventario con su cursor. 
2. A través de la pestaña INVENTARIO, dar clic sobre la sección INVENTARIO. 
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Editar Registro de Producto de Inventario      

 
Para editar el registro de un Producto en el Inventario deberá primero seguir los pasos para Ver Inventario.  Dentro de la 
ventana MAESTRO DE INVENTARIO, seleccione de la tabla el producto cuyo registro desea editar. Una vez seleccionado  hay 

cuatro  formas de acceder a la ventana de edición de registro de un producto de Inventario: 
 

1. Dando clic al Icono de Editar Registro existente, que encontrara en la barra de iconos en el extremo superior izquierdo 
de su pantalla. 

2. En la barra de menu principal, dando clic  en la seccion Edit y seleccionando la opcion Editar Registro. 
3. Dando clic derecho sobre el respectivo producto en la ventana MAESTRO  DE INVENTARIO y seleccionar la opcion 

Editar Registro con el cursor. 
4. Presionando las teclas Ctrl+E 

 
Abierta la ventana de EDITAR  ARTICULO, digite los datos en los respectivos campos que desea editar. Ingresada la 
información que fue editada de clic en el botón (ã) Ingresar para que los datos sean guardados o en (-) Cancelar operación 
para abortar la operación y cerrar la ventana. 

Borrar Registro de Producto de Inventario 

 
Para borrar el registro de un producto en el Inventario 
deberá primero seguir los pasos para Ver Inventario.  
Dentro de la ventana MAESTRO DE INVENTARIO, 
seleccione de la tabla el producto cuyo registro desea borrar 
del sistema. Una vez seleccionado hay cuatro  formas de 
acceder a la ventana para borrar el registro de un producto: 
 

1. Dando clic al Icono de Borrar el Registro en la 
base de Datos, que encontrara en la barra de 
iconos en el extremo superior izquierdo de su 
pantalla. 

2. En la barra de menu principal, dando clic  en la 
seccion Edit y seleccionando la opcion Borrar 
Registro. 

3. Dando clic derecho sobre el respectivo producto en 
al ventana MAESTRO DE INVENTARIO y seleccionar la opcion Borrar Registro con el cursor. 

4. Presionando las teclas Ctrl+B 
 
Aparecerá en la pantalla una ventana de Alerta preguntando si esta seguro de querer borrar el registro de dicho producto o 
articulo  a lo que deberá dar clic en  (ã) Aceptar para que los datos sean borrados o en (-) Cerrar esta Ventana para abortar la 

operación y cerrar la ventana. 
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Ingresar Factura 

 
Esta opción permite ingresar en el sistema las facturas 
de  compras que se hacen a los proveedores. Al 
ingresar una factura de compra al sistema 
automáticamente aumenta la cantidad en inventario 
del producto que se esta comprando. 
 
Para acceder a la ventana asistente para ingresar 
factura debe: 
 

1. En el menú principal, dar clic en la sección 
Inventario y seleccionar la opción ingresar 
factura. 

 
Una vez que tenga acceso a la ventana  INGRESAR 
FACTURA, seleccione el Nombre de su Suplidor, 
digite el numero de Referencia (numero de Factura 
Comercial) y seleccione la Fecha. Finalizado el 
ingreso de los datos generales de su factura, 
procedera a ingresar los productos que corresponden 
a esta factura en el inventario. 
 
Para ingresar datos en la tabla de la Ventana 
INGRESAR FACTURA, deberá primero dar clic sobre 
el signo mas (+) que encontrara en la tabla de 

navegacion en la parte inferior del cuadro. Seleccione el codigo de inventario del producto y el articulo al que corresponde 
aparecera inmediatamente en la tabla, (puede utilizar la tecla TAB o el cursor para dirigirse a los otros campos), Digite la cantidad 
de producto que esta comprando en referencia a la unidad de medida que esta utilizando para invntariarlo, digite el costo unitario 
del producto en referenia a la unidad de medida que utiliza para inventariar este producto, es sistema calculara el total 
automaticamente. 
 
Si desea ingresar mas de un productos siga el mismo procedimiento a partir de dar clic en signo mas que encontrara en la tabla 
de navegacion. Si desea eliminar un producto de la factura, seleccione dicho producto y de clic sobre el signo menos (-) que 
encontrara en la tabla de navegacion en la parte inferior del cuadro. 
 
Para elimibnar el registro de todos los productos que esta ingresando en la factura debera dar clic en el boton Limpiar Datos que 
vera en el extremo inferior izquierdo de su pantalla. 
 
Para ingresar los datos de la factura al sistema de clic en Ingresar o de clic en Cancelar Operación para abortar la operación y 

cerrar la ventana. 
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Corrección de Inventario 

 
Para acceder a la ventana asistente para realizar Corrección de Inventario debe: 
 

1. En el menú principal, dar clic en la sección de Inventario y seleccionar la opción Corrección de Inventario. 
 
Una vez que tenga acceso a la ventana REALIZAR CORRECION DE INVENTARIO, seleccione el Modo o motivo de la 
corrección y un breve Comentario al respecto de el a corrección que se esta realizando, finalizado el ingreso de los datos 

generales de la corrección podrá pasar a ingresar en el sistema los productos que esta corrigiendo en el inventario. 
 
Deberá primero dar clic en el signo mas (+) que encontrara en la tabla de navegación en la parte inferior del cuadro. Seleccione 
el código de inventario del producto y el artículo al que corresponde aparecerá inmediatamente en la tabla junto con la cantidad 
con que se cuenta supuestamente en el inventario, en la tabla REAL, deberá digitar la cantidad correcta con la que se cuenta del 
producto en el inventario. 
 
Si desea realizar la correccion de mas de un producto  siga el mismo procedimiento a partir de dar clic en signo mas (+). Si desea 
eliminar un producto de la tabla, seleccione dicho producto y de clic sobre el signo menos (-) que encontrara en la tabla de 
navegacion en la parte inferior del cuadro. 
 
UNIDADES DE MEDIDA 

 
Las unidades de medida son aquellas que utilizamos para medir las porciones, cantidades o raciones  que se tiene de un 
producto o para determinar de qué manera será dividido y medido para ofrecerle al cliente o como será comprado al proveedor 
(Ej. Onzas, litros, unidades, cajas, etc.).  

Crear nueva Unidad de Medida 

 
Para crear una nueva Unidad de Medida deberá acceder al  MAESTRO DE 
UNIDADES DE MEDIDA a través de la Pestaña INVENTARIO y dar clic sobre la 
sección UNIDADES DE MEDIDA  o en la tabla de menú principal en la sección 
VER seleccionando la opción Unidades de Medida. 

 
Una vez dentro de la ventana MAESTRO DE UNIDADES DE MEDIDA hay cuatro 

formas de acceder a la ventana asistente de creación de registro de una unidad de 
medida: 
 

1. Dando clic al Icono de Agregar nuevo registro en la base de datos, que 

encontrara en la barra de iconos en el extremo superior  izquierdo de su 
pantalla. 
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2. En la barra de menu principal, dando clic  en la seccion Edit y seleccionando la opcion Nuevo. 
3. Dando clic derecho sobre la ventana MAESTRO DE UNIDADES y seleccionar la opcion nuevo con el cursor. 

4. Presionando las teclas Ctrl+N 
 
Se abrirá la ventana de NUEVA UNIDAD DE MEDIDA donde deberá introducir el Nombre del nuevo Registro y un breve 
Comentario sobre su creación, ingresados los datos de Clic en (ã) Ingresar para que el registro sea guardado en el sistema o de 
clic en (-) Cancelar Operación, para abortar la operación y cerrar la ventana. 

Ver Unidades de Medida 

 
Para ver las Unidades de medida registradas en el sistema puede: 
 

1. En la tabla de menú principal, ir a la sección VER y seleccionar la opción Unidades de Medida con su cursor. 
2. A través de la pestaña INVENTARIO, dar clic sobre la sección UNIDADES DE MEDIDA. 

Editar Registro de Unidades de Medida 

 
Para editar el registro de una Unidad de Medida deberá primero seguir los pasos para Ver Unidades de Medida.  Dentro de la 
ventana MAESTRO DE UNIDADES DE MEDIDA, seleccione de la tabla la unidad de medida cuyo registro desea editar. Una vez 
seleccionada unidad de medida hay cuatro  formas de acceder a la ventana de edición de registro de una unidad de medida: 
 

1. Dando clic al Icono de Editar Registro existente, que encontrara en la barra de iconos en el extremo superior izquierdo 

de su pantalla. 
2. En la barra de menu principal, dando clic  en la seccion Edit y seleccionando la opcion Editar Registro. 
3. Dando clic derecho sobre la respectiva Unidad de Medida en la ventana MAESTRO DE UNIDADES DE MEDIDA y 

seleccionar la opcion Editar Registro con el cursor. 

4. Presionando las teclas Ctrl+E 
 
Abierta la ventana de EDITAR UNIDAD DE MEDIDA, digite los datos en los respectivos campos que desea editar. Ingresada la 
información que fue editada de clic en el botón (ã) Ingresar para que los datos sean guardados o en (-) Cancelar operación 

para abortar la operación y cerrar la ventana. 

Borrar Registro de Unidad de medida 

 
Para borrar el registro de una Unidad de Medida deberá primero seguir los pasos para Ver Unidades de Medida.  Dentro de la 
ventana MAESTRO DE UNIDADES DE MEDIDA, seleccione de la tabla la unidad de medida cuyo registro desea borrar del 
sistema. Una vez seleccionada la unidad de medida hay cuatro  formas de acceder a la ventana para borrar el registro de una 
unidad de medida: 
 



MANUAL SISTEMA miniPOS 

 

Pag. 26 de 33 

1. Dando clic al Icono de Borrar el Registro en la base de Datos, que encontrara en la barra de iconos en el extremo 
superior izquierdo de su pantalla. 

2. En la barra de menu principal, dando clic  en la seccion Edit y seleccionando la opcion Borrar Registro. 
3. Dando clic derecho sobre la respectiva unidad de medida en al ventana MAESTRO DE UNIDADES DE MEDIDA y 

seleccionar la opcion Borrar Registro con el cursor. 
4. Presionando las teclas Ctrl+B 

 
Aparecerá en la pantalla una ventana de Alerta preguntando si esta seguro de querer borrar el registro de dicha unidad de 
medida a lo que deberá dar clic en  (ã) Aceptar para que los datos sean borrados o en (-) Cerrar esta Ventana para abortar la 
operación y cerrar la ventana. 
 
CATEGORIAS DE INVENTARIO 

 
Las categorías de inventario son las que permiten organizar los productos de una manera lógica para el usuario, de tal manera 
que se pueda colocar varios productos en una misma categoría (Ej.aretes, collares y pulseras pueden ir en la Categoría de 
Inventario ACCESORIOS). 

Crear nueva Categoría de Inventario 

 
Para crear una nueva Categoría de Inventario deberá acceder al  
MAESTRO DE CATEGORIAS DE INVENTARIO a través de la Pestaña 
INVENTARIO y dar clic sobre la sección CATEGORIAS DE 
INVENTARIO  o en la tabla de menú principal en la sección VER 
seleccionando la opción Categorías de Inventario. 
 
Una vez dentro de la ventana MAESTRO DE CATEGORIAS DE 
INVENTARIO hay cuatro formas de acceder a la ventana asistente de 

creación de registro de una Categoría de Inventario: 
 

1. Dando clic al Icono de Agregar nuevo registro en la base de 
datos, que encontrara en la barra de iconos en el extremo 

superior  izquierdo de su pantalla. 
2. En la barra de menu principal, dando clic  en la seccion Edit y 

seleccionando la opcion Nuevo. 
3. Dando clic derecho sobre la ventana MAESTRO DE 

CATEGORIAS DE INVENTARIO y seleccionar la opcion nuevo 
con el cursor. 

4. Presionando las teclas Ctrl+N 
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Se abrirá la ventana de NUEVA CATEGORIA DE INVENTARIO donde deberá introducir el Nombre del nuevo Registro y un 
breve Comentario sobre su creación, ingresados los datos de Clic en (ã) Ingresar para que el registro sea guardado en el 
sistema o de clic en (-) Cancelar Operación, para abortar la operación y cerrar la ventana. 

Ver Categorías de Inventario 

 
Para ver las Categorías de Inventario en el sistema puede: 
 

1. En la tabla de menú principal, ir a la sección VER y seleccionar la opción Categorías de Inventario con su cursor. 
2. A través de la pestaña INVENTARIO, dar clic sobre la sección CATEGORIAS DE INVENTARIO. 

Editar Registro de Categorías de Inventario     

 
Para editar el registro de una Categoría de Inventario deberá primero seguir los pasos para Ver Categorías de Inventario.  
Dentro de la ventana MAESTRO DE CATEGORIAS DE INVENTARIO, seleccione de la tabla la Categoría de Inventario cuyo 
registro desea editar. Una vez seleccionada Categoría de Inventario hay cuatro  formas de acceder a la ventana de edición de 
registro de una categoría de inventario: 
 

1. Dando clic al Icono de Editar Registro existente, que encontrara en la barra de iconos en el extremo superior izquierdo 
de su pantalla. 

2. En la barra de menu principal, dando clic  en la seccion Edit y seleccionando la opcion Editar Registro. 
3. Dando clic derecho sobre la respectiva Categoria de Inventario en la ventana MAESTRO DE CATEGORIAS DE 

INVENTARIO y seleccionar la opcion Editar Registro con el cursor. 
4. Presionando las teclas Ctrl+E 

 
Abierta la ventana de EDITAR CATEGORIA DE INVENTARIO, digite los datos en los respectivos campos que desea editar. 
Ingresada la información que fue editada de clic en el botón (ã) Ingresar para que los datos sean guardados o en (-) Cancelar 
operación para abortar la operación y cerrar la ventana. 

Borrar Registro de Categoría de Inventario 

 
Para borrar el registro de una Categoría de Inventario deberá primero 
seguir los pasos para Ver Categorías de Inventario.  Dentro de la 
ventana MAESTRO DE CATEGORIAS DE INVENTARIO, seleccione 
de la tabla la categoría de inventario cuyo registro desea borrar del 
sistema. Una vez seleccionada la categoría de inventario hay cuatro  
formas de acceder a la ventana para borrar el registro de una 
categoría de inventario: 
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1. Dando clic al Icono de Borrar el Registro en la base de Datos, que encontrara en la barra de iconos en el extremo 
superior izquierdo de su pantalla. 

2. En la barra de menu principal, dando clic  en la seccion Edit y seleccionando la opcion Borrar Registro. 
3. Dando clic derecho sobre la respectiva categoria de Inventario en al ventana MAESTRO DE CATEGORIAS DE 

INVENTARIO y seleccionar la opcion Borrar Registro con el cursor. 
4. Presionando las teclas Ctrl+B 

 
Aparecerá en la pantalla una ventana de Alerta preguntando si esta seguro de querer borrar el registro de dicha categoría de 
inventario a lo que deberá dar clic en  (ã) Aceptar para que los datos sean borrados o en (-) Cerrar esta Ventana para abortar la 
operación y cerrar la ventana. 
 
PROVEEDORES 

 
Proveedores son todas aquellas empresas o personas particulares que proveen a su negocio con los diferentes servicios o 
productos que usted requiere para ofrecer. 

Crear Nuevo Proveedor 

 
Para crear un nuevo Proveedor deberá acceder al  MAESTRO DE 
PROVEEDORES a través de la Pestaña INVENTARIO y dar clic sobre la 
sección  PROVEEDORES  o en la tabla de menú principal en la sección VER 
seleccionando la opción Proveedores. 
 
Una vez dentro de la ventana MAESTRO DE PROVEEDORES hay cuatro 
formas de acceder a la ventana asistente de creación de registro de un nuevo 
proveedor: 
 

1. Dando clic al Icono de Agregar nuevo registro en la base de datos, 
que encontrara en la barra de iconos en el extremo superior  izquierdo 
de su pantalla. 

2. En la barra de menu principal, dando clic  en la seccion Edit y 
seleccionando la opcion Nuevo. 

3. Dando clic derecho sobre la ventana MAESTRO DE PROVEEDORES 

y seleccionar la opcion nuevo con el cursor. 
4. Presionando las teclas Ctrl+N 

Se abrirá la ventana  NUEVO SUPLIDOR donde deberá introducir el Nombre 
del nuevo Suplidor, su numero de teléfono, Contacto, dirección y un breve 
Comentario al respecto, ingresados los datos de Clic en (ã) Ingresar para que 
el registro sea guardado en el sistema o de clic en (-) Cancelar Operación, 

para abortar la operación y cerrar la ventana. 



MANUAL SISTEMA miniPOS 

 

Pag. 29 de 33 

Ver Proveedores 

 
Para ver los Proveedores en el sistema puede: 
 

1. En la tabla de menú principal, ir a la sección VER y seleccionar la opción Proveedores con su cursor. 
2. A través de la pestaña INVENTARIO, dar clic sobre la sección PROVEEDORES. 

Editar Registro de Proveedores     

 
Para editar el registro de un Proveedor deberá primero seguir los pasos para Ver Proveedores.  Dentro de la ventana 
MAESTRO DE PROVEEDORES, seleccione de la tabla el proveedor cuyo registro desea editar. Una vez seleccionado el 

proveedor hay cuatro  formas de acceder a la ventana de edición de registro de un Proveedor: 
 

1. Dando clic al Icono de Editar Registro existente, que encontrara en la barra de iconos en el extremo superior izquierdo 
de su pantalla. 

2. En la barra de menu principal, dando clic  en la seccion Edit y seleccionando la opcion Editar Registro. 
3. Dando clic derecho sobre el respectivo proveedor en la ventana MAESTRO DE PROVEEDORES y seleccionar la opcion 

Editar Registro con el cursor. 
4. Presionando las teclas Ctrl+E 

 
Abierta la ventana de EDITAR SUPLIDOR, digite los datos en los respectivos campos que desea editar. Ingresada la información 
que fue editada de clic en el botón (ã) Ingresar para que los datos sean guardados o en (-) Cancelar operación para abortar la 
operación y cerrar la ventana. 

Borrar Registro de Proveedor 

 
Para borrar el registro de un proveedor deberá primero seguir los pasos para Ver Proveedores.  Dentro de la ventana 
MAESTRO DE PROVEEDORES, seleccione de la tabla el proveedor cuyo registro desea borrar del sistema. Una vez 

seleccionada el proveedor hay cuatro  formas de acceder a la ventana para borrar el registro de un proveedor: 
 

1. Dando clic al Icono de Borrar el Registro en la base de Datos, que encontrara en la barra de iconos en el extremo 
superior izquierdo de su pantalla. 

2. En la barra de menu principal, dando clic  en la seccion Edit y seleccionando la opcion Borrar Registro. 
3. Dando clic derecho sobre el respectivo proveedor en al ventana MAESTRO DE PROVEEDORES y seleccionar la opcion 

Borrar Registro con el cursor. 
4. Presionando las teclas Ctrl+B 

 
Aparecerá en la pantalla una ventana de Alerta preguntando si esta seguro de querer borrar el registro de dicho proveedor de  a 
lo que deberá dar clic en  (ã) Aceptar para que los datos sean borrados o en (-) Cerrar esta Ventana para abortar la operación y 
cerrar la ventana. 
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ADMINISTRACION  
 
USUARIOS 

Crear un Nuevo Usuario 

 
Para crear un nuevo usuario deberá acceder a la ventana  LISTA DE 
USUARIOS a través de la Pestaña ADMINISTRACION y dar clic 
sobre la sección USUARIOS  o en la tabla de menú principal en la 
sección VER seleccionando la opción Usuarios. 

 
Una vez dentro de la ventana LISTA DE USUARIOS hay cuatro 

formas de acceder a la ventana asistente de creación de registro de 
un Usuarios: 
 

1. Dando clic al Icono de Agregar nuevo registro en la base de 
datos, que encontrara en la barra de iconos en el extremo 
superior  izquierdo de su pantalla. 

2. En la barra de menu principal, dando clic  en la seccion Edit y 
seleccionando la opcion Nuevo. 

3. Dando clic derecho sobre la ventana LISTA DE USUARIOS y 
seleccionar la opcion Nuevo con el cursor. 

4. Presionando las teclas Ctrl+N 
 
Se abrirá la ventana NUEVO USUARIO que le solicitara que seleccione el Rol del Usuario, digitar el Nombre del Usuario, 
Login, Contraseña y confirmación de Contraseña. Finalizado el ingreso de los datos solicitados de clic en el botón Ingresar 
para que los datos sean guardados en la base de datos o en Cancelar Operación  para abortar la operación y cerrar la ventana. 

Ver Usuarios 

 
Para ver los Usuarios registrados en el sistema puede: 
 

1. En la tabla de menú principal, ir a la sección VER y seleccionar la opción Usuarios con su cursor. 
2. A través de la pestaña  ADMINISTRACION, dar clic sobre la sección Usuarios. 

Editar Registro de Usuarios 

 
Para editar el registro de un Usuario deberá primero seguir los pasos para Ver Usuarios.  Dentro de la ventana LISTA DE 
USUARIOS, seleccione de la tabla el usuario cuyo registro desea editar. Una vez seleccionado hay cuatro  formas de acceder a 
la ventana de edición de registro de usuarios: 
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1. Dando clic al Icono de Editar Registro existente, que encontrara en la barra de iconos en el extremo superior izquierdo 

de su pantalla. 
2. En la barra de menu principal, dando clic  en la seccion Edit y seleccionando la opcion Editar Registro. 
3. Dando clic derecho sobre el respectivo usuario en la ventana LISTA DE USUARIOS y seleccionar la opcion Editar 

Registro con el cursor. 

4. Presionando las teclas Ctrl+E 
 

Se abrirá una ventana asistente donde podrá realizar la edición de los datos del usuario. Seleccione o digite los datos que desea 
editar y si ha finalizado la actualización de los datos del usuario deberá dar clic en el botón Ingresar para que los datos sean 
guardados en la base de datos o en Cancelar Operación   para abortar la operación y cerrar la ventana. 

Borrar Registro de un Usuario 

 
Para borrar el registro de un usuario deberá primero seguir los pasos para Ver Usuarios.  Dentro de la ventana LISTA DE 
USUARIOS, seleccione de la tabla el usuario cuyo registro desea borrar. Una vez seleccionado hay cuatro  formas de acceder a 
la ventana para borrar registro de un usuario: 

 
1. Dando clic al Icono de Borrar Registro, que encontrara en 

la barra de iconos en el extremo superior izquierdo de su 
pantalla. 

2. En la barra de menu principal, dando clic  en la seccion Edit 
y seleccionando la opcion Borrar Registro. 

3. Dando clic derecho sobre el respectivo usuario en la 
ventana LISTA DE USUARIOS y seleccionar la opcion 
Borrar Registro con el cursor. 

4. Presionando las teclas Ctrl+B 
 
Aparecerá en la pantalla una ventana de Alerta preguntando si esta 
seguro de querer borrar el registro del respectivo usuario. De clic en  
(ã) Aceptar para que los datos sean borrados o en (-) Cerrar esta 
ventana para abortar la operación y cerrar la ventana. 

Bloquear el registro de un Usuario 

 
Para bloquear un Usuario deberá primero seguir los pasos para Ver Usuarios.  Dentro de la ventana LISTA DE USUARIOS, 

seleccione de la tabla el usuario  que desea bloquear en el sistema. Una vez seleccionado tres  formas de acceder a la ventana 
para bloquear un usuario: 
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1. Dando clic al Icono de Bloquear temporalmente el Registro, que encontrara en la barra de iconos en el extremo 
superior izquierdo de su pantalla. 

2. En la barra de menu principal, dando clic  en la seccion Edit y seleccionando la opcion Bloquear Registro. 
3. Dando clic derecho sobre el respectivo usuario en la ventana LISTA DE USUARIOS y seleccionar la opcion Bloquear 

Registro con el cursor. 
 
Aparecerá en la pantalla una ventana de Alerta preguntando si esta seguro de querer bloquear temporalmente al Usuario  a lo 
que deberá dar clic en  (ã) Aceptar para que el Usuario sea bloqueado o en (-) Cerrar esta Ventana para abortar la operación y 

cerrar la ventana. 
 
Al bloquear el registro se denegara el acceso al sistema a esta persona. 
 
Podrá desbloquear al Usuario: 
 

1. Dando clic al Icono de Desbloquear Registro Bloqueado, que encontrara en la barra de iconos en el extremo superior 
izquierdo de su pantalla. 

2. En la barra de menu principal, dando clic  en la seccion Edit y seleccionando la opcion Desbloquear Registro. 
3. Dando clic derecho sobre el respectivo usuario en la ventana LISTA DE USUARIOS y seleccionar la opcion 

desbloquear Registro con el cursor. 
 
Aparecerá en la pantalla una ventana de Alerta preguntando si esta seguro de querer desbloquear temporalmente al usuario a lo 
que deberá dar clic en  (ã) Aceptar para que el Usuario sea desbloqueado o en (-) Cancelar para abortar la operación y cerrar la 

ventana. 
 
OPCIONES DE SISTEMA 
 
Para tener acceso a las opciones del sistema deberá acceder a la ventana opciones de Sistema a traves de la Pestaña 
ADMINISTRACION y dar clic sobre la seccion  OPCIONES DEL SISTEMA.  

Acceso a Datos  

 
Define los datos del acceso y  conexión con la base de datos del establecimiento así como nombre de usuario y contraseña. 

Datos de la Empresa  

 
En esta sección deberá ingresar los datos de su empresa, los datos que solicita el sistema son Nombre de la Empresa, Numero 
RUC, Teléfono, Dirección, Código de Autorización asignado por la Dirección General de Ingresos (DGI), País, Ciudad y le da 
la posibilidad de ingresar el Logo de la Empresa.  
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Opciones del Sistema  

 
En las opciones del sistema usted deberá definir los tipos y porcentajes de Impuestos que se cobraran en el establecimiento, los 
Datos de la Moneda, como Símbolo de la moneda principal, tipo de Cambio y símbolo de la moneda secundaria y cualquier otro 
Valor Extra que se cobrara en el establecimiento. Definidos todos los datos solicitados, de clic en Guardar, para que los datos 
sean ingresados al sistema. 
 

 
 

 


