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Bienvenidos a su guía de uso del 
Sistema VECTOR POS
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Dentro de su computadora encontra-
ra situado en el escritorio el icono del 
sistema vector, darle doble “clic” para 
ingresa.

VECTOR POS
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PANTALLA PRINCIPAL
Mensaje directo al 
correo electrónico 
de VECTOR 

Control remoto para 
soporte técnico

Numero IP para 
puerto de enlace

Fecha de trabajo en la 
que está funcionando 
el sistema

Número de personas 
atendidas

Hora de trabajo

Clave de acceso
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1. Punto de venta

2. Movimientos de caja

3. Bodega

4. Crédito

5. Reservas

6. Configuración

7. Estadísticas

8. Mi asistencia

9. Salir
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1. PUNTO DE VENTA

En el botón de punto de venta es donde 
usted como usuario podrá:

    Realizar las comandas de los pedidos.

    Organizar mapa de mesas.
 
    Traslado o corrección de algún producto 

    Facturación y formas de pago.



8
VECTOR POS

1

2

3

4

5

6

7

8

9

1011

1. Mapa de mesas

2. Domicilios

3. Comanda a mesa

4. Comanda mostrador

5. Detalles de pedido

6. Corrección de pedido

7. Abrir monedero

8. Reservación

9. Cuentas pendientes por pagar

10. Reinicio de pedido

11. Asignación de nombre de cliente 

a cuenta
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1.1  CARGAR PRODUCTO

MOSTRADOR

A LA MESA

Al momento de cargar un producto o hacer un pedido el sistema da dos opciones:

1. Esta la forma de facturación a la mesa, la cual consiste en dar “clic” a la mesa a la cual se 
quiere comandar y automáticamente el sistema habilitará un botón de color ROJO que dice 
“CARGAR PRODUCTO”. 

2. Consiste las ventas a mostrador en la cual simplemente dando “clic” en MOSTRADOR se 
activara el menu de comanda de productos.
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NOTA: Para eliminar un producto de la lista de productos comandados vamos hacia el nombre del producto que queremos 
eliminar y le damos doble “clic” y se borrará. IMPORTANTE: Unicamente funciona cuando se esta haciendo el pedido.
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1. Categorías según la carta:

Hacer un pedido es ágil porque el sistema clasifica los 
productos por categorías (ej,bebidas frías, calientes..)
en forma clara y ordenada.

Al momento de seleccionar una categoría aparecerá 
los platos que se encuentran en dicha selección.

A medida que esta comandando los diferentes 
productos, el sistema esta elaborando una lista en la 
parte derecha para que usted tenga un registro de lo 
que esta haciendo y si es el caso, corregirlo antes de 
guardar el pedido.

Sobre la marcha de la comanda, el sistema presenta 
valor  a pagar detallando: base de consumo, el im-
puesto al consumo (dependiendo el régimen), total 
de la cuenta con propina  o sin ella

Si el cliente desea que en la factura salga a su nombre

Facilidad para corregir equivocaciones en producto, 
mesa o cantidad

En el caso de COMANDA A LA MESA, ya después de seleccionar 
los productos, se da clic en guardar, se indica que cantidad 
de personas se esta atendiendo ENTER y queda registrado el 
pedido a la mesa seleccionada.

Comando especial que hace que el cajón monedero se abra.

En el caso de tener una reserva registrada, el sistema hace      
saber a nombre de quien, fecha, hora, mesa y tipo de servi-
cio que solicito el cliente, ya sea con decoración o algún otro 
servicio.

Este comando indica las mesas activas que aún no han 
solicitado su cuenta, es un control que el sistema tiene 
para determinar que tanto se queda un cliente en el local y 
cuanto se lleva consumido por mesa

Si en el momento de efectuar un pedido ya sea A LA MESA 
o en MOSTRADOR se comandaron varios pedidos mal o el 
cliente quiere ordenar otras cosas, solo presionando reiniciar 
se borra lo comandado y puede volver a comandar de nuevo 
los nuevos productos.

11.Reiniciar:

2. Platos de las categorías:

3. Lista de productos comandados:

4. Valor a pagar de cuenta:

5. Asignación de cliente:

6. Corrección de pedido:

7. Guardar pedido:

8. Monedero: 

9.Reservas:

10. Pendientes:
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1.2  IMPRIMIR CUENTA

Al momento de imprimir una cuenta lo único que se pulsar sobre la mesa que pidió la 
cuenta y automáticamente el sistema habilitara un botón en la parte derecha donde 
dice IMPRIMIR CUENTA.

1

Imprimir cuenta
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1.3  TRASLADAR MESA Y /O PRODUCTO

2

Trasladar mesa1

Trasladar producto

Trasladar mesa:1 Al momento de trasladar una mesa simplemente debe dar “clic” a la mesa que sea mo-
ver y le da “clic” a otra mesa o a la mesa en la que desea mover. Ej: Mesa 01 a Mesa 02.

Al momento de trasladar un producto le da “clic” a la mesa, “clic” en el botón 
TRASLADAR PRODUCTOS, selecciona el producto o los productos que desea 
mover  que se muestra en la columna izquierda y lo envía a la mesa que desea 
dándole “clic” a la mesa nueva.

2 Trasladar producto
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1.4  DESCUENTOS

Descuentos1

Descuentos1

Cuadro de descuento2

Para hacer efectivo un descuento hay que dar “clic” en el 
botón DESCUENTO

Cuadro de 
descuento

2 El sistema abrirá automáticamente un cuadro con los 
porcentajes de descuento los cuales usted podrá escoger, 
el que desee, también tiene la opción de poner el valor de 
descuento.-
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1.5  PAGAR

Pagar1

Independientemente de la forma de pago, ya sea en efectivo, tarjeta, cortesía o descuento 
se dirige hacia el botón de PAGAR y da “clic”
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1. Valor a pagar del cliente:

Al momento de efectuar un pago de una cuenta, 
tiene un cuadro que le indica el valor a pagar del 
producto, propina ( modificable) y el valor total.

El sistema especifica las condiciones en que se da 
el pago:  Ej. si la mitad es en efectivo y la mitad en 
tarjeta.

La opción de cargar productos se activa al dar “clic” 
escoja el producto deseado y da “clic” en GUARDAR.

Dar “clic” en el botón IMPRIMIR CUENTA

No aplica, unicamente funciona la opción en la ventana 
de mapa de mesas.

Al darle “clic” a la opción mostrador el sistema lo enviara a la 
ventada de pedido en mostrador.

Como usuario puede corregir cualquier  comando equivocado. 
Véase pagina 20.

Comando especial que hace que el cajón monedero se abra.

De las reservas registradas,  el sistema reporta nombre, 
fecha, hora, mesa, tipo de servicio solicitado y novedades 
como decoración u otro detalle.

El sistema facilita información por mesa sobre tiempo de per-
manencia del cliente en el local y cuánto lleva de consumo

Si en el momento de efectuar un pedido ya sea A LA MESA 
o en MOSTRADOR se comandaron varios pedidos mal o el 
cliente quiere ordenar otras cosas, solo presionando reiniciar 
se borra lo comandado y puede volver a comandar de nuevo 
los nuevos productos.

14.Reiniciar:

2. Multipagos:

3. Cargar Productos

4. Imprimir cuenta:

5. Trasladar mesa:

9. Mostrador:

10. Corregir:

11. Monedero: 

12.Reservas:

13. Pendientes:

No aplica, unicamente funciona la opción en la ventana 
de mapa de mesas.

6. Trasladar productos:

La opción de descuentos de puede efectuar con el “clic” 
en DESCUENTOS. Véase pagina 14.

7. Descuentos:

8. Pagar

15. Formas de pago:

El sistema le proporciona las diferentes medios de 
pago y todos pueden ser utilizados en una sola 
factura.
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Al momento de hacer efectivo un pago el sistema 
proporciona la moneda colombiana en dibujos para 
así tener un recuento de cada denominación para así 
saber que cambio de debe entregar la cliente.

16. Denominación moneda colombiana:

Si el cliente desea que en su factura salga a su nombre

17. Asignación de cliente:

A medida que se comanda el sistema muestra el 
valor a pagar, de base al consumo, IVA o impuesto al      
consumo (depende del régimen en el que este el es-
tablecimiento), total de la cuenta, propina           (op-
cional) y valor total de la cuenta.

18. Valor a pagar de cuenta:

A medida que esta comandando los diferentes 
productos, el sistema esta elaborando una lista en la 
parte derecha para que usted tenga y un registro de 
lo que esta haciendo y si es el caso, corregirlo antes 
de guardar el pedido.

19. Lista de productos comandados:
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1.6  VENTAS POR MOSTRADOR

Ventas por 
mostrador

1

Al momento q ue se quiera hacer un pedido de MOSTRADOR, da “clic” en el botón mostrador y se abrirá 
la ventana en donde puede escoger el producto, ya seleccionado el productos, presiona el botón de     
GRABAR y efectúa el pago. Véase pagina 15.
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1.7  CORRECCIONES

Corregir1

Cuadro de descuento2Corregir1 El botón de CORREGIR funciona para eliminar las comandas que se 
encuentran aun sin ser facturadas, ya sea por error o cambio de pedido, 
se habilita al dar “CLIC” en CORREGIR que despliega la lista de productos 
por mesa.

Cuadro de 
correcciones

2 Para eliminar o corregir un producto corregir un producto, 
da “clic” en el producto que desea y pulsa CERRAR, el sistema            
eliminará lo seleccionado
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1.8  MONEDERO

Monedero1

Comando especial que hace que el cajón monedero se 
abra.

1. Monedero: 

1.9 RESERVACIONES

Reservas1

El botón de reservaciones le mostrara las reservaciones 
que tienen para ese día, numero de personas para aten-
der, mesa, y algún servicio especial como decoración, 
entre otros servicios.

1. Reservaciones: 
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1.10  PENDIENTE

Pendiente1

Cuadro de pendientes2Pendiente1 Control de tiempo de espera, tanto en la cocina como en el servicio a 
mesas, El botón de PENDIENTE le permitirá mirar que productos aún 
no se entregan a la mesa.

Cuadro de 
pendientes

2 En el cuadro de pendientes podrá manejar los tiempos en los que 
un plato se entrega a la mesa, al momento de entregar el plato 
a la mesa, da “clic” al producto servido y se borrará de la lista de 
pendientes.
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1.11  REINICIO

Reinicio1

Cuando necesite corregir o cambiar un pedido, da clic en REINICIO y el sistema 
lo envía de nuevo al mapa de mesas para volver a empezar.
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2. CAJA

En el botón de CAJA proporciona 
información sobre su movimiento, 
traslado de efectivo y propinas.
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1. Saldo inicial

2. Ventas

3. Efectivo recibido

4. Descuentos

5. Traslados y Egresos

6. Facturación

7. Por facturar

8. Numeración de factura

9. Saldo actual

10. Propinas

11. Domicilios

12. Correcciones

13.Registro entrega efectivo

14. Cierre final

13

12

11

2.1 MOVIMIENTO DE CAJA
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1. Saldo inicial:

Es la base en efectivo con el cual el restaurante em-
pieza el día, se deja siempre el día anterior antes de 
hacer el traslado de efectivo.

El botón ventas permite consultar por día los produc-
tos vendidos y su cantidad e igualmente las formas 
de pago, en efectivo o por tarjeta. imagen 1.

Es la cantidad que se recibe en efectivo de los        
productos que se venden, no incluye la propina.

El sistema tiene un historia de descuentos que se 
realicen durante el día, no afecta la caja pero si el 
inventario.

El botón egresos despliega una ventana que muestra en 
resumen el consolidado de compras y gastos efectura-
dos por día, semana o mes. vease imagen 2.

Son las mesas o productos que aún no se han facturado en 
el sistema. Imagen 4.

NOTA: No se puede hacer cierre si hay productos por 
facturar.

Indica el consecutivo que tiene la factura en la que se esta 
trabajando.

El sistema informa el efectivo que se debe tener en caja según:  
saldo con el que se inició el día, ventas y  propinas.

Discrimina el valor que el cliente ha pagado tanto en efectivo 
como en tarjeta.

El valor que se muestra en domicilios es el valor que se incluye 
por dicho servicio en la factura al cliente, si es pagado el        
sistema mostrara ese valor.

El sistema VECTOR POS muestra un reporte en tiempo real de 
las diferentes correcciones que se hacen en el día, ya sea elimi-
nar un producto, dar de baja a un producto, facturas anuladas 
o cortesías ofrecidas. Imagen 5.

12.Correcciones:

2. Ventas:

3. Efectivo recibido:

4. Descuentos:

5. Traslados y Egresos:

7. Por facturar:

8. Numeración de factura:

9. Saldo actual: 

10.Propinas:

11. Domicilios:

Muestra historia de facturas cerradas que se lleva en 
el momento, también se puede reversar una factura o 
hacerla un gasto personal, sin afectar la caja pero si el 
inventario. Imagen 3.

6. Facturación:
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13. Registro entrega de efectivo:

VECTOR POS hace un cierre parcial de entrega de 
caja, en donde muestra cuando efectivo se tiene en 
el momento, se usa cuánto se efectúa un cambio de 
jornada, de la mañana a la noche o simplemente por 
seguridad. Imagen 6.

Después de hacer el registro de caja, el traslado de 
efectivo para dejar el saldo del día siguiente, se hace 
el cierre final, en donde se debe confirmar la asis-
tencia y seguido de ellos, el cierre final, en donde 
el sistema arrojara una tirilla en donde se muestran 
las ventas del día, cantidad, movimientos de caja, 
domicilios, cortesías, efectivo recibido en efectivo 
o en tarjeta, junto con un el resumen de ventas por 
categorías y sus acompañantes. Imagen 6.

2. Cierre final:

Imagen 1.

Imagen 2.

Imagen 3.
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Imagen 5.

Imagen 6.Imagen 4.

Para confirmar asistencia unicamente dar “clic” sobre el 
nombre de la persona y confirmas su asistencia.

Imagen 4.
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2.2 TRASLADO DE EFECTIVO

Recibir efectivo1

2 Entregar efectivo

Recibir efectivo:1 RECIBIR EFECTIVO  es inyectar dinero a la caja.

Entregar efectivo:2 ENTREGAR EFECTIVO es sacar plata de la caja, ya 
sea para pagar a terceros, proveedores, personal, 
entre otros.

NOTA: Es importante que después de poner 
el valor tanto en entrega como en recibo de 
efectivo, poner el CONCEPTO.
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3. BODEGA

BOTON BODEGA, control de 
productos, permite su creación, 
modificación o eliminación.

Permite el registro de remisiones, 
traslado y registro de un producto 
y su producción.

Facilita información detallada para 
identificar a los proveedores.
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3.1. PRODUCTOS

1

2

3

4
5

6
7

8
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1. Filtro de búsqueda:

Se agiliza el proceso de ubicación de un producto a 
través de los filtros por CODIGO, NOMBRE, PRECIO, 
CATEGORIA, NEGOCIO, ingresa el nombre del produc-
to ENTER y el sistema le mostrara los resultados de la 
búsqueda.

Si un producto es de uso ocasional por temporadas o por 
días, el sistema da la opción de BLOQUEAR el producto,  da 
“clic” en BLOQUEAR PRODUCTOS y el sistema al momento de 
hacer un pedido mostrara que el producto esta bloqueado y 
no permitirá ser comandado.

Si lo que se desea bloquear es una adición ya que no es un 
producto creado sino un detalle que tiene un plato, el sistema 
permite bloquear esas adiciones, simplemente da “clic” sobre 
BLOQUEAR ADICIONES y escoge cual de ellas desea bloquear.

Comando especial para salir del modulo de productos.

6. Bloquear productos

7. Bloquear adiciones:

8. Cerrar: 

2. Lista de productos y insumos:

VECTOR POS mantiene la lista de productos para 
que usted puede modificar fácilmente, simplemente 
escoge el producto que desea modificar, o eliminar 
y da doble “clic” sobre el se abrirá una ventana. Vea 
imagen 2.

3. Nuevo producto:

Para agregar un nuevo producto es sencillo, presiona 
el botón NUEVO PRODUCTO, escoge la categoría a la 
que corresponde el producto y sigue las instruccio-
nes. Vea imagen 1 y 2.

4. Exportar a EXCEL:

El sistema VECTOR POS tiene la facilidad de exportar 
un archivo en formato EXCEL donde podrá, elimi-
nar,modificar o agregar nuevos productos, también 
incluye filtro de búsqueda.

5. Importar de EXCEL:

Después de modificar, eliminar o crear un producto 
en el formato EXCEL usted podrá ingresar esa nueva 
tabla de productos al sistema sin necesidad de volver 
a crearlos, simplemente dando “clic” en IMPORTAR DE 
EXCEL.

Imagen 1.

Al crear un nuevo 
producto el sistema 
le pedirá un par de 
categorías para así 
mismo asignar un 
código único. Es 
importante que este 
proceso se efectué 
ya que sin este 
código el sistema no 
sabrá que estamos 
comandando.
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Imagen 2.

1
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1. Nombre del producto.

2. Clasificación del producto:
El sistema pide que al momento de clasificar un 
producto se indique si el producto es, comprado, 
vendido, contado o preparado para incluirlo en el 
inventario.

3. Unidad de medida del producto.

4. Precio del producto:
Si el producto tiene uno o mas precios, el sistema 
da la opción de incluir uno o varios valores por 
producto, donde al momento de facturar le pedirá 
el valor que sea.

5. Área de preparación del plato o producto.

6. Categoría en donde se encontrara el producto.

7. Tipo de impuesto que tendrá el producto:
El impuesto es según el régimen del 
establecimiento.

8. Lista de inventario:
Indica el lugar en donde se guarda la información 
del producto para ser consultada por el encargado 
del inventario.

9. Eliminar producto.

10. Guardar:
Al momento de terminar los requerimientos para 
crear un producto da “clic” en GUARDAR.

11. Cargar imagen del plato o producto.
12. Cerrar la ventana de crear producto.
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3.2. INVENTARIOS

1

2

3

4

1. Registro de saldo.

2. Remisiones.

3. Trasladar producto.

4. Registrar producción.
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Registro de saldo

1

2

3
4

5

7

6
8

1. Categoría en la cual se va crear el saldo.

2. Ver registro:

Al crear un producto, el sistema pregunta 
donde guardarlo en la lista de inventario, 
para así al momento de ingresar una nueva 
cantidad de ese producto sea mucho mas 
fácil encontrarla.

3. Lista de productos o insumos.
4. Nuevo registro:

Cuando se quiere ingresar el nuevo registro, 
se llena el cuadro en blanco con la cantidad 
que desee registrar y se oprime ENTER.

5. GUARDAR.

6. Lista de inventario:

7. Imprimir.
Si desea tener un registro físico de los saldos 
registrado presiona IMPRIMIR.

8. Cerrar la ventana de registro de saldos.

El registro de saldo es básicamente un conteo que se hace 

del inventario que se tiene en el momento.

Muestra los productos o insumos que se     
encuentran en la categoría seleccionada.

Muestra en que categoría esta cada producto 
o insumo.
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Remisiones

Una nota de remisión es un tipo de documento 
que se utiliza cuando existe una relación de com-
pra entre dos partes, y se extiende a la hora en la 
que una de las partes hace entrega de artículos 
o productos a la otra. Es importante destacar 
que no tiene el mismo valor que una factura, 
si no que actúa como un comprobante de que 
los artículos han sido entregados por una parte 
y recibidos por la otra. Es un documento que 
sirve para realizar verificaciones y no posee valor 
tributario alguno. De hecho, sólo puede tener 
validez cuando la parte que recibe la mercadería 
firma en conformidad dicha nota que extiende la 
parte que entrega.

Consultar remisiones1

Consultar remisiones:1
Podrá consultar por día, semana, mes las 
remisiones que se han efectuado.
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Crear remisión2

2.1

2.2
2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

2.1. Selecciona si es remisión o un recibo.

2.2.  Ingresa el nombre del producto o insumo 

que desea.

2.4. Nueva remisión:

2.5. Cantidad:
Es importante que al momento de ingresar la 
cantidad recuerde en que unidad de medida 
la registro al crear el producto o insumo.

2.6. Costo:

2.7. GUARDAR.

2.3. Imprimir.
Si desea tener un registro físico de remisiones 
presione IMPRIMIR.

2.8. Cerrar la ventana de remisiones.

Puede crear nuevas remisiones dándole “clic” 
al botón NUEVA REMISIÓN.

El valor que tiene ese producto al momento 
de comprarlo.
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Trasladar producto

1

2

3

4

1. Motivo del traslado:

2.  Cantidad de productos que se deseen trasladar.

4. Historial de movimientos:

3. Detalle:
Razón por la cual se hace el traslado del producto 
o insumo.

Muestra el historial de los traslados que se 
han efectuado a la fecha.

Abierto: El producto se abrió para sacar otro pro-
ducto. Ej: Trago de whisky, esa botella ya no se po-
drá vender entera, pero aun esta en el inventario.

Recibido: Un producto se agota y es necesario ir a 
comprar, se ingresa como recibido, para afectar el 
inventario.

Enviado: Se presta un producto a otra sucursal o 
establecimiento.

De baja: El producto se rompió, o esta defectuoso, 
se da de baja, afectando el inventario.
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Registro de producción

1

2

3

4

Control pormenorizado del movimiento de los insumos que se 

van mermando  en los procesos de la cocina.    

5

6

1. Registro de producción.

2. Consulta de producción.

3. Nombre del producto elaborado.

4. Cantidad de producción del producto

5. Guardar los datos de producción

6. Cerrar ventana de producción.
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3.3.  COMPRAS Y GASTOS

1

2

6

4

1. Forma de pago.

2. Nombre o NIT del proveedor.

3. Numero de factura
.
4. Nombre, cantidad, impuesto 
aplicado al producto, valor ( 
El sistema mostrara un valor 
aproximado en que sale el 
producto por unidad).

5. Valor total de la factura       
ingresada al sistema.

6. Traslados de productos.

7. Crear un producto. Ver       
pagina 31.

8. GUARDAR.

9. Cerrar ventana de compras 
y gastos

2

5

7 8 9
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4. CRÉDITOS

Una cuenta a crédito consiste en una 
deuda que se hace a un tercero o un 
empleado.
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4.1.  LISTA DE CRÉDITO

1

2

4

2

4

3

1

5
1. Filtro de Búsqueda.
2.  Lista de clientes con crédito activo:

4. Herramientas de exportación:
3. Filtro de búsqueda de proveedores, clientes y otros.

Para entrar al crédito de cliente se da “clic”.

El sistema proporciona la exportación en EX-
CEL (Icono), imprimirla, o una copia especial 
para pegarla en un archivo EXCEL.

5. NUEVO CRÉDITO. Véase imagen 1.

1

2

3 4

5

6

1. Filtro de Búsqueda por fecha.
2.  Lista de créditos por factura y consumo.

4. Pagar crédito:

3. Filtro de búsqueda de proveedores, clientes y otros.

El sistema da la opción al momento de pagar un crédito, 
en efectivo o en tarjeta, después de seleccionar la forma de 
pago le da “clic” en CONFIRMAR ESTE PAGO.

5. Forma de pago crédito.

6. Botón de cerrar modulo de pago de crédito.
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Imagen 1.

1

2

3
4

5

6

7

9 10
8

1. Filtro de Búsqueda por nombre de empleado o empresa.
2. Botones sobre función del crédito:

4. Valor a pagar o abono del crédito.
3. Forma de pago del crédito.

La función que elija es la que determinara si es a favor del 
tercero o en contra, para así sumarle o restarle al crédito.

5. Concepto de pago.

6. Conceptos:

Una breve explicación sobre el motivo del crédito.

El sistema genera una serie de conceptos para cada uno 
de los tramites del crédito ya sea a favor o en contra del 
proveedor, cliente o empleado.

7. Historial crediticia.
8. Herramientas de exportación:

El sistema proporciona la exportación en EXCEL (Icono), 
imprimirla, o una copia especial para pegarla en un archi-
vo EXCEL.

9. GRABAR.

9. Salir del modulo NUEVO CRÉDITO.
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4.2.  VENTA A CRÉDITO

En el botón de VENTAS A CRÉDITO muestra las cuentas 
de crédito que se tiene,  puede buscar por fecha y hacer 
efectiva con la forma de pago en tarjeta o en efectivo.

1
2 3

4

5

1. Filtro de búsqueda por fecha:

2.  Lista de créditos.

4. Medios de pago.

3. Detalles de cuenta de créditos:

Si desea saber un crédito en especifico, busca 
el nombre, día o numero de factura en el que 
se realizo, da “clic” encima, y aparecerá los 
productos que el cliente consumió.

Puede buscar los créditos que tiene por día, 
semana, mes o año.

5. Botón de cerrar modulo de venta a crédito.
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4.3.  COMPRAS A CRÉDITO
1 2

3

4

5

1. Nombre del proveedor o cliente.
2. Relación de facturas que se tiene con el proveedor

5. Refrescar:

3. Detalles de factura seleccionada.

6. Imprimir cuenta de crédito.

6
7 8

4. Herramientas de exportación:
El sistema proporciona la exportación en EXCEL 
(Icono), imprimirla, o una copia especial para 
pegarla en un archivo EXCEL.

El sistema muestra las cuentas de crédito en 
tiempo real, así que si necesita mirar una cuenta 
que acabo de crear simplemente REFRESCA el 
sistema.

7. Pagar cuenta de crédito con proveedor:

El sistema da la opción al momento de pagar 
un crédito, en efectivo o en tarjeta, después 
de seleccionar la forma de pago le da “clic” en 
CONFIRMAR ESTE PAGO.

8. Salir del modulo COMPRAS A CRÉDITO
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4.4. HISTÓRICO CUENTAS CERRADAS

1

2

3

4

Histórico de cuentas cerradas le mostrara las 

cuentas en crédito 

5

1. Registro de producción.

2. Consulta de producción.

3. Nombre del producto elaborado.

4. Cantidad de producción del producto

5. Guardar los datos de producción

6. Cerrar ventana de producción.
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5. RESERVACIONES

Las reservaciones que realice en sus 
establecimiento las puede registrar, 
modificar y consultar en la opción de 
RESERVAS.
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1

2

3
4

5

6

1. Guía de funciones:

2. Datos del cliente:

3. Observaciones:

4. Control de reservas:

5. Historial de reservas:

6. Cerrar ventana de reservaciones.

El modulo de reservaciones le muestra 
el registro o modificación, consulta y las 
reservación que no se cumplieron.

Nombre del cliente, teléfono, día y hora 
de la reservación.

Tiene la facilidad de anotar los servicios 
que requiera el cliente, ya sea desde 
decorar la mesa, hasta la comida que 
consumirán al momento de estar en el 
establecimiento.

Los comandos de control permiten crear 
una nueva reservación, guardarla y/o 
imprimirla.

Muestra las reservaciones que se tiene 
para ese día, hora y observación.
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1

2

3

4

5

6 7

8

1. Usuarios

2. Configuración general

3. Registro y modificación de egresos

4. Configurar accesos

5. Configuración de mesas

6. Información proveedores

7. Información clientes

8. Cambio de contraseña

6. CONFIGURACIÓN
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6.1. Usuario

1

2

3

4
5

6

7

8
10

9
11

12

13

Es el que controla el movimiento del personal que atiende las mesas, permite:

registro, modificación, eliminación de un funcionario, asistencia, tiempo e servicio y 
si es el caso la propina de cada mesero.
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1. Filtro de búsqueda.

2.  Datos personales:

4. Acceso:

3. Lista de usuario activo:

Nombre corto del empleado.

Ingreso de datos personales del usuario a regis-
trar, nombre, documento, dirección y numero 
de teléfono.

Si es necesario modificar un usuario,  con dar 
“clic”  sobre él, se habilitarán todos los campos 
y usted decide que desea modificar después 
presiona MODIFICAR y quedan guardados los 
cambios.

Son los diferentes accesos que existen en el sis-
tema, dependiendo de la función que desem-
peñara el empleado se le asignara un acceso.

5. Nick:

Función que hará el usuario registrado.
6. Labor:

El código que el sistema asigna empieza con 
tres números que el sistema pone por defecto, 
los siguientes 4 dígitos son 1234, con posibili-
dad de cambio de contraseña. Véase pagina.

7. Código:

8. Eliminar usuario.

9. Herramientas de exportación:

10. Guardar usuario.

11. Inicializar contraseña:
Reiniciar contraseña. Vuelve a tener los 4 
últimos números que el sistema pone que son 
1234

Selecciona el usuario y oprime ELIMINAR y se 
borra de la base de datos.

El sistema proporciona la exportación en EX-
CEL (Icono), imprimirla, o una copia especial 
para pegarla en un archivo EXCEL.

Una vez habilitadas las casillas de registro oprime 
GUARDAR y el usuario podrá ingresar con la contraseña 
asignada por el sistema.

12. Nuevo usuario:
Para crear un nuevo usuario tiene que presionar 
el botón NUEVO USUARIO y llegar las casillas y 
guardarlo.

13. Salir del modulo USUARIO
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6.2. Configuración general

1
2

3

4
5

6
7

8

10

9

11

12 13

El botón de CONFIGURACIÓN GENERAL es el encargado de las modificaciones del 
sistema a nivel general, formas de pago, manejo de impresoras, formas de factura-
ción, domicilios entre otras funciones.

14

15

16

17
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1. Información general:

Es la información del establecimiento, y que apare en 
el encabezado de la factura que se entrega al cliente.

Resolución de la DIAN, numeración de factura, régi-
men del establecimiento, cobro de propina, manejo 
de cajón monedero.

Diferentes opciones sobre el manejo de comandas, 
registro de pedidos y lo que se desea imprimir o lo 
que no.

Usted puede eligir que información aparecerá en la 
factura.

Tiene la posibilidad de crear varios precios para un 
producto y al mismo tiempo asignar el nombre para ese 
nuevo precio.

Puede escoger los medios de pago en los que desea 
facturar, puede ser en efectivo, tarjetas visa, maestro, 
cortesías, créditos, etc...

Asigna el valor del domicilio y poner el concepto que 
aparecerá en la factura

Habilita la opción de pago a crédito y activa la opción de poner 
fecha limite a un crédito.

Asigna que función quiere que al momento de ejecutarse 
imprima un recibo de respaldo.

Todos los días sale una tirilla de cierre, en donde muestra las 
ventas del día, usted puede escoger que información desea 
que salga en la tirilla de cierre.

Control de impresoras, es el encargado de asignar en que 
impresora salen las comandas y en cual impresora sale las 
facturas.

12. Manejo de impresoras:

2. Facturación:

3. Manejo de comanda:

4. Estructura de factura:

5. Productos:

7. Medios de pago y facturación:

8. Domicilios:

9. Créditos: 

10.Notificaciones:

11.Opciones de caja y cierre:

Asignar nombre a una cortesía que piense implementar 
en el establecimiento.

6. Cortesía:

Activa la función de descuentos y asigna el valor que  sea de 
descuento.

13. Descuentos:

Crea nuevas categorías de inventarios para tener mejor control 
del establecimiento.

14. Inventarios:

Dependiendo del régimen que sea el establecimiento así mis-
mo puede asignar el impuesto para los productos.

15. Impuestos:

16. Salir del modulo CONFIGURACIÓN GENERAL.
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6.3. Registro y modificación de egresos

1

2

3

4

5

6

El botón de REGISTRO Y MODIFICACIÓN DE EGRESOS es el que clasifica el egreso 
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6.4. Configuración de accesos

1 2

3

4 5 6 7

El modulo de CONFIGURACIÓN DE ACCESO es donde pue-
de asignar a cada empleado la función que desempeñara, 
dependiendo de la función podrá asignar que información 
puede ver y cual no.

1.Acceso:

Filtro directo de búsqueda donde podrá 
modificar los distintos accesos que tiene.

Una vez seleccionado el acceso presiona CAGAR 
ACCESO para ver las funciones que puede o no 
ver.

Al cargar un acceso se habilita una lista de fun-
ciones, si esta en ROJO significa que no puede 
hacerlos, si el color es VERDE quiere decir que 
ese acceso esa función si se puede hacer, para 
asignar nuevas funciones basta con solo dar “clic” 
a la función y automáticamente cambia de color, 
lo mismo se hace si se desea quitar la función.

Ya terminado de seleccionar las funciones en el 
acceso, se presiona MODIFICAR y los cambios 
quedan guardados automáticamente

Puede crear un nuevo acceso, y escoger que 
funciones hará.

2. Cargar acceso:

3. Lista de funciones:

4. Modificar:

5. Crear nuevo:

Elimina el acceso seleccionado.
6. Eliminar:

7. Salir del modulo CONFIGURACIÓN ACCESOS.
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6.5. Configuración de mesa

1
2

3 4

5
6

Usted puede crear un mapa de mesas para mantener 
el orden al momento de comandar un producto a 
una mesa

7

1.Nombre:
Si desea, puede ponerle nombre a las mesas.

Puede crear áreas, eliminar o cargar una imagen 
a una mesa si así lo desea.

Puede crear o eliminar mesa, para eliminar mesa 
selecciona la mesa que desea eliminar y presiona el 
botón ELIMINAR MESA.

Permite crear la cantidad de pisos o áreas de 
trabajo dependiendo de su establecimiento, en 
cada piso puede poner mesas, según la mesa 
seleccionada mostrara el área o piso en que se 
esta trabajando.

Puede poner la mesa en donde usted desee 
arrastradola o colocando los datos de la 
posición.

2. Comando de configuración de mesa:

3. Comandos de mesa:

4. Área:

5. Posición de mesa:

Muestra el mapa de la mesas según el orden que 
desee.

6. Mapa de mesas:

7. Guarda la CONFIGURACIÓN DE MESAS.
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6.6. Información proveedores

El modulo de INFORMACIÓN DE PROVEEDORES muestra un resumen de todos los proveedores que 
están registrados en el sistema, si se desea modificar alguna, con dar doble “clic” se despliega una 
ventana auxiliar en donde puede modificarlo, si el caso es eliminar un proveedor se selecciona y de 
oprime el botón ELIMINAR.
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6.7. Información de clientes

El modulo de INFORMACIÓN DE CLIENTES podrá mirar que 
clientes son los que frecuentan mas seguido el establecimien-
to, al igual que los proveedores se deben registrar primero, 
si se desea modificar un cliente, dando doble “clic” sobre el 
cliente le abrirá una ventana auxiliar en donde podrá modifi-
car los datos.

1

2

3
4

5

1.Filtro de búsqueda
El filtro de búsqueda tiene como opción 
acceso por:  nombre, dirección, teléfono 
o correo electrónico.

Solo con dar doble “clic” al cliente podrá 
modificar los datos.

Si lo que desea es registrar un nue-
vo cliente al sistema da “clic” sobre 
NUEVO CLIENTE y llena los datos del 
cliente.

2. Lista de clientes:

3.Herramientas de exportación:

4. Nuevo cliente:

5. Salir del modulo de INFORMACIÓN DE 

CLIENTES

El sistema proporciona la exportación en 
EXCEL (Icono), imprimirla, o una copia es-
pecial para pegarla en un archivo EXCEL.
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6.8. Cambio de contraseña

Al ser asignado un usuario este queda con una contraseña en donde por defecto los 
últimos 4 dígitos el sistema asigna 1234, para poder cambiar esos últimos 4 dígitos, 
presiona CAMBIO DE CONTRASEÑA e ingresa unicamente los últimos 4 números, el 
sistema pedirá confirmación de nueva contraseña y después de realizar esa opera-
ción el sistema se cierra y usted podrá ingresar con su nueva contraseña.

Se recomienda cambiar la contraseña cada 6 meses, por seguridad.
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Muestra todo el movimiento de ventas que ha tenido el establecimiento, por día, 
semana, mes o año.

1

Estadística de venta

7. ESTADÍSTICAS

2

Estadística de inventario

1 Estadística de venta

2 Estadística de inventario Muestra todo el movimiento de inventario, compras a proveedores, registrar 
inventario, inconsistencias, faltantes en el inventario.
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7.1 Estadísticas de venta

1
2

3

4

5

6

7

8

9
10

1. Resumen de Ventas.

2. Tiempo de servicio.

3. Rendimiento mesero.

4. Ventas.

5. Movimiento mensual.

6. Cortesía.

7. Costos de venta.

8. Histórico de factura.

9. Relación de facturas.

10. Relación para exportación.
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7.1.1 Resumen de ventas

El botón de resumen de ventas le muestra 
el movimiento que tuvo el producto en el 
tiempo que usted desee consultar, cuando 
saca un resumen de ventas le mostrara la 
misma información que se ve al momento 
de hacer un cierre.

7.1.2 Tiempos de servicio

Si desea saber que tiempo se demora un 
pedido en ser comandado por el mesero y el 
tiempo que demora la cocina en despachar 
ese plato al mesero.

Puede consultar por día, o hacer un histórico 
que me muestra el promedio en general de 
un producto.
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7.1.3 Rendimiento mesero

Para tener un mayor control del personal y 
sus ventas, el sistema muestra las ventas de 
producto por empleado, ventas de producto 
por mesero puede mirar por día, semana, 
mes o año.

Tiene un control de propina por empleado 
que muestra un valor total y un valor por día.

También muestra manejo de cajeros, sus 
ventas y sus movimientos.

7.1.4 Ventas

1

2

3

5

6

8 7

4

9
12

11 10

13

El modulo de VENTAS es el que muestra las 
estadísticas del movimiento del negocio basado 
en las ventas día por día, puede consultarlas por 
mes o por año.
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1. Filtro de búsqueda.

2.  Historial de movimiento diario:

4. Venta total bruta:

3. Año:

Selecciona el grupo en el que desea ver las 
compras y le mostrara las estadísticas de cada 
producto.

Seleccione el mes en que desea consultar las ventas.

Puede buscar las ventas por año, ingresando el 
año en el que desea consultar.

Muestra una estadística de ventas bruta por día, 
haciendo comparación entre ventas por día.

5. Compras:

Muestra las estadísticas de los gastos que se 
han generado por producto, el día y su valor.

6. Gastos:

Selecciona el grupo que desea ver y el sistema 
saca una estadística.

7. Venta por producto:

8. Ventas medio de pago:
Muestra las estadísticas de las distintas formas 
en que se han pagado las cuentas, tarjeta, 
cortesía, efectivo, créditos.

Muestra el total ventas neta, las ventas bruta, y el 
valor que se vendió en el día.

9. Ventas total neta:

10.  Ventas en efectivo:

13. Cuadro de estadísticas:

11. Descuentos:

Es la venta total real de los productos, no incluye 
propina, ni descuentos.

Muestra las estadísticas de los descuentos que 
se han hecho por día.

Muestra una estadística gráfico relacionando 
dinero con el día en que se desea consultar.

Refleja las estadísticas del total de ventas pagadas en 
efectivo unicamente.
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7.1.5 Movimientos mensuales 

1 2

3

4

5

El modulo de movimientos mensuales le muestra los datos de 
compras y gastos que se han hecho en el establecimiento junto 
con las ventas. 

Cada búsqueda tiene un filtro de búsqueda por categoría, y 
filtro de búsqueda por fecha.

1.Filtro de búsqueda compras y gastos:
Puede buscar por compra, gasto o por 
compras y gastos, también puede buscar 
por mes y año que desee.

Puede ingresar en el filtro de búsqueda 
el negocio que desee consultar, junto 
con el filtro de búsqueda de mes, año y 
adicional tiene por da, semana o mes.

2. Filtro de búsqueda ventas:

3.Datos de búsqueda:

4. Herramientas de exportación:

5. Salir del modulo de MOVIMIENTOS 

MENSUALES.

Dependiendo de la selección en el filtro 
de búsqueda le aparece una lista que 
muestra los datos que desee consultar.

El sistema proporciona la exportación en 
EXCEL (Icono), imprimirla, o una copia  
especial para pegarla en un archivo 
EXCEL.
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7.1.6 Cortesías

Para revisar las cortesías realizadas en local, 
simplemente da “clic” en el botón cortesía y 
mostrara un cuadro en donde puede buscar 
por fecha las distintas cortesías que se han 
realizado.

7.1.8 Costos de venta

En COSTOS DE VENTA podrá mirar la cantidad 
de productos que salen, cuanto le costo ese 
plato y en cuanto lo esta vendiendo, utilidad 
del producto y un porcentaje de utilidades 
por la venta de ese producto.

En el modulo de COSTO DE VENTA tiene un 
filtro de búsqueda, ya sea por fecha o por 
nombre del producto.
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7.1.9 Histórico de factura

1

2

4

3

5

6 7 8

9

En el modulo de HISTÓRICO DE FACTURAS podrá consultar todas las facturas que desee según el día, 
semana o mes.
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1. Filtro de búsqueda.

2.  Filtro de búsqueda factura:

4. Historial de facturas:

3. Información:

Si desea puede buscar factura por factura, para tener un 
mayor control.

Seleccione el día, mes, o años en que desea consultar 
las ventas.

Muestra la fecha, numero de factura, el consumo de la 
mesa, los productos, la cantidad, el valor y la forma de 
pago.

Muestra la cantidad de facturas que se hicieron en el 
tiempo consultando mostrando, numero de factura, 
valor, hora, fecha, información del cliente y forma de 
pago.

5. Comando de búsqueda:

Imprime la factura seleccionada.

6. Imprimir:

Imprime todas las facturas dependiendo de la 
fecha ingresada.

7. Imprimir todas:

8. Datos del cliente:
Muestra los datos del cliente registrado en el 
sistema y asignado a esa cuenta.

Si desea ver lo que consumió una factura en especial 
simplemente ingrese el numero y el sistema mostrara 
unicamente el numero ingresado.

8. Asignar cliente:
Registrar cliente al sistema y asignarle una cuenta.

7.1.9 Relación de factura

La RELACIÓN DE FACTURA muestra por fecha los 
medios de pago en los cuales han pagado cada 
factura diferenciando por colores, el azul es para 
pagos por tarjetas y el blanco para pagos en efec-
tivo.

1

1. Herramientas de exportación:

El sistema proporciona la exportación en EXCEL 
(Icono), imprimirla, o una copia especial para 
pegarla en un archivo EXCEL.
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7.2 Estadísticas de inventario

1

2

3

4

5

6

1. Inconsistencias.

2. Consultar saldo.

3. Movimiento inventario.

4. Consumo.

5. Costos.

6. Kardex.
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7.2.1 Inconsistencias

Al consultar las INCONSISTENCIAS usted podrá ver los 
faltantes y sobrantes que ha tenido por día o por mes de 
un producto o insumo, ademas también puede consultar 
la trazabilidad tanto de un producto como de un insumo.

1

2

3 4

5

1.Tipo de inconsistencia:
Puede consultar la inconsciencia entre faltantes 
y sobrantes, trazabilidad producto en proceso, 
trazabilidad materia prima, trazabilidad productos 
terminado

Muestra por periodo de tiempo ya sea de mes, o 
una fecha especifica.

Al momento de seleccionar un producto en el 
reporte de búsqueda automáticamente aparecerá 
un recuadro que muestra el movimiento de ese 
producto o insumo,o en el periodo de tiempo en 
que se esta buscando.

2. Mostrar por fecha:

3.Reporte de búsqueda:

4. Información:

6. Re-calcular:

Dependiendo del tipo de inconsistencia el siste-
ma mostrara los datos de faltantes , trazabilidad o 
sobrantes.

6 7 5. Herramientas de exportación:
El sistema proporciona la exportación en EXCEL 
(Icono), imprimirla, o una copia especial para 
pegarla en un archivo EXCEL.

Si desea actualizar una información, o buscar una 
inconsistencia oprime RE-CALCULAR y el sistema 
actualizara la información.

7. Recetas:
Al momento de seleccionar un insumo, el sistema 
muestra en que platos se usa y la cantidad.
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7.2.2 Consultar saldo

Para consultar el inventario que tiene 
movimiento y el que aun tiene el bodega, 
ingrese a CONSULTAR SALDO.

Tiene varias consultas en este modulo:
1. Ver saldo
2. Productos agotados.
3. Lista de mercado.

Ver saldo

Cuando consulta el SALDO de un tipo de categoría 
en el inventario el sistema mostrara:

1 2

Filtro de búsqueda:
El filtro de búsqueda es por tipo de inventario, 
depende de la selección que se hizo al momento 
de registrar el producto al sistema.

Saldo ultimo cierre:
Muestra el saldo al ingresar el producto por ultima vez.

Traslados:
Si el producto ha sido trasladado a otro establecimiento.

Compras:
Si el producto se compro recientemente.

Ventas:
Cantidad de ventas que se hicieron de ese insumo.

Unidad:
Unidad de medida del producto al momento de ser 
registrado al sistema.

Costo:
Muestra el precio que tiene la cantidad del insumo que 
tiene en bodega.



72
VECTOR POS

Productos agotados

Cuando consulta el PRODUCTO AGOTADO de 
un tipo de categoría en el inventario el sistema 
mostrara las razones por que se agoto:

Saldo último cierre:
Muestra el salgo al ingresar el producto por ultima vez..

Traslados:
Si el producto ha sido trasladado a otro establecimiento.

Compras:
Si el producto se compro recientemente.

Ventas:
Cantidad de ventas que se hicieron de ese insumo.

Unidad:
Unidad de medida del producto al momento de ser 
registrado al sistema.

Costo:
Muestra el precio que tiene la cantidad del insumo que 
tiene agotado.

El sistema tiene una función de STOCK MININO y 
STOCK MÁXIMO:

Stock mínimo:
Es la cantidad mínima de un insumo con el que se 
puede trabajar en un día.

Stock máximo:
Es la cantidad máxima de un insumo con el que se 
puede trabajar en un día.

A medida que el sistema va descontando del 
inventario un producto vendido, al mismo 
tiempo tiene registro del stock que se tiene de 
ese producto o insumo cuando el producto 
por debajo del stock mínimo, el sistema saca 
una lista de todos los productos que necesita 
comprar.

Lista de mercado
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7.2.3. Movimiento de inventario

1

2

3

4
5

Muestra el movimiento general de todo 
el inventario dependiendo de la fecha de 
búsqueda, rotación particular de insumos y 
productos.

1.Filtro de búsqueda:
Puede efectuar la búsqueda por día, semana, mes 
o año.

Al momento de ingresar la fecha de búsqueda 
oprima el botón CONSULTAR para activar la 
búsqueda.

2. Consultar:

3.Lista de movimiento de inventario:

5. Cerrar:

El sistema mostrara una lista de todos los produc-
tos y insumos, en donde mostrara las cantidades 
que se han utilizado o los productos vendidos 
en el tiempo en que se desee buscar, muestra el 
concepto en que se uso, la cantidad, el detalle ( 
forma en que se uso), el usuario que lo comando y 
la fecha en que se uso el producto o insumo.

4. Herramientas de exportación:
El sistema proporciona la exportación en EXCEL 
(Icono), imprimirla, o una copia especial para 
pegarla en un archivo EXCEL.

Comando para salir del modulo MOVIMIENTO DE 
INVENTARIO.
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7.2.4.Consultar costos

Si desea CONSULTAR COSTOS de productos o 
insumos el sistema le muestra:

Costo UEPS:
Muestra el costo de la ultima compra que hizo. Quiere 
decir Ultima en Entrar Primera en Salir.

Costo promedio:
Saca un promedio de todas las ventas que se han 
hecho de eses producto o insumo.

Costo Estimado:
Predetermina el costo del producto dependiendo de la 
compra y la mano de obra, para así sacar al publico.

7.2.5. Relación insumo-proveedor

Muestra las veces que se ha comprado el 
insumo, a quien se compra y el valor el venta 
en ese momento, indicando nombre, precio 
por cantidad, precio unitario, numero de 
factura en la que se ingreso el producto y la 
fecha del ingreso al sistema.

Al mismo tiempo puede consultar por      
proveedor las compras que se han hecho y 
el valor de dichas compras.
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7.2.6. Kardex

1

2

3

4
5

El KARDEX es el historial de un insumo o produc-
to, muestra todo el movimiento que ha tenido en 
un establecimiento, desde su producción hasta 
su consumo final, incluyendo si tiene faltantes o 
sobrantes, y su trazabilidad.

1.Filtro de búsqueda:
Ingrese el nombre del insumo que desea 
consultar

Al momento de ingresar el nombre oprima 
el botón MOSTRAR KARDEX para activar la 
búsqueda.

2. Mostrar kardex

3.Lista de movimiento de insumo:

5. Cerrar:

El sistema mostrara una lista del insumo, cantida-
des que se han utilizado, en que plato se utiliza, 
registro inicial en inventario, movimientos en el 
inventario, faltantes o inconsistencias, costos.

4. Herramientas de exportación:
El sistema proporciona la exportación en EXCEL 
(Icono), imprimirla, o una copia especial para 
pegarla en un archivo EXCEL.

Comando para salir del modulo KARDEX.
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8. Asistencia

Usted puede ver los días de asistencia simple-
mente ingresando a ASISTENCIA en donde 
encontrara las veces que ha ingresado al sis-
tema a través de su código de usuario, puede 
consultarlas por día, semana, mes o año.

Ademas de eso puede ver los días en los que 
esta programado para trabajar ya que sirve 
como herramienta de control de personal, di-
ferenciando los días seleccionados por el jefe 
en color verde.

9. Salir

Si presiona SALIR automáticamente el 
sistema lo llevara a la pagina principal para 
que ingrese un nuevo código de usuario y 
pueda trabajar.
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VECTOR POS
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