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Al ingresar al sistema, este pide nombre de usuario y clave 
 

 
 
Al entrar como usuario cajero,  entrara a un nuevo Menú. 
 
 

 
 
Usted tendrá las opciones de Menú, que le darán la opción de volver al menú 
inicial en su perfil, Salir que le dará la opción para cambiar de usuario y por último 
la Ayuda. 
 
 
 
 
 
dentro del menu de cajero encontrará el siguiente submenu. 
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Esta opción atiende a vendedores directos; recibe los dineros recibidos, factura, 
elabora consignaciones entre otros. Cada cajero esta referido a una cuenta de 
caja, una cuenta de ingresos de terceros, bodegas y sucursales. 
 
Empezamos registrando una venta. 

 
Usted Digita el número de cédula del cliente y entrará a hacer la facturación para 
este cliente. 
al hacer clic en continuar verá la siguiente pantalla . 



 Capigono POS (Manual General) 
Sin temor al infinito 
Calle 67 No. 6-60 Penthouse, Bogota – Colombia 
Tel (57-1)2495500 
enarriendo@capigono.com.co 

 

Dirección de proyectos en pymes                  (Pag. 3 de 43) 

 
 
Encontrará primero la información del cliente y parta facturar usted en la casilla 
“dispare serial del producto” empezará a colocar el serial de los productos de la 
venta, estos serán insertados entregando  el valor, descripcion del producto, el iva 
total si son varios productos y descuento, si desea puede borrar este producto 
haciendo clic en la imagen de  borrador que está en la casillla borrar. 

Como se ve en la figura, está el detalle del producto seleccionado, en la casilla 
descuento se encuentra un visto, dando a entneder que este producto tiene 
descuento, al picar allí se desplegará  la ventana del 
descuento . 
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De acuerdo con los porcentajes del descuento tanto mínimo como máximo se 
selecciona el decsuento y la factura automaticamente hará el calculo 
correspondiente, de tal manera que se verá así en la pantalla. 
 
 
 

 
 
 
En la opcion “pagar factura” Comenzará el proceso de pago, dando primero la 
información del cliente 
el total a pagar y el saldo  
 
 

mas abajo encontrará , las opciones para forma de pago, en este caso efectivo, el 
valor total y el valor recibido, donde usted digitara el valor que el cliente le entrega 
este después haga clic en continuar. 
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El sistema hará las operaciones necesarias, si usted por ejemplo en el valor 
recibido digito 15000 para este ejemplo de 14500 usted verá los siguiente en la 
pantalla. 
 
 
Desactivándose  la opción de continuar para que usted cree la factura, en la parte 
inferior derecha encantará pagos de esta factura donde usted encontrará el pago , 
el banco, el valor y  si usted quiere puede borrar haciendo clic en XX  en la casilla 
borrar (el sistema pedirá confirmación si usted esta seguro de borrar el registro).  
 
Haciendo clic en “crear factura ahora”  la factura que vera será la siguiente. 

 
Usted tendrá la opción de imprimir esta factura, también usted puede ver los 
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productos de la factura  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
además el detalle contable de esta factura . 

 
 
 
Después en la opción de “Ver facturas” usted podrá ver las facturas hechas hasta 
el momento 
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al hacer clic en esta opción encontrará la siguiente pantalla 
 

 
y si hace clic en el numero de la factura vera la descripcion de esa factura. 
 
La siguiente opción en el menú de cajero es devolver factura.  
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Haciendo clic en esta opción el sistema traerá la siguiente pantalla. 
 
 

Usted escribe el número de la factura que va a devolver y despues continuar. 
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esta opción le muestra la información de la factura a devolver y en la parte inferior 
derecha usted encontrará el boton de “Devolver Ahora ” para devolver la factura. 
 
 
 
 
 
 
La siguiente opción es cierre de caja 



 Capigono POS (Manual General) 
Sin temor al infinito 
Calle 67 No. 6-60 Penthouse, Bogota – Colombia 
Tel (57-1)2495500 
enarriendo@capigono.com.co 

 

Dirección de proyectos en pymes                  (Pag. 10 de 43) 

Para el cierre de caja el sistema muestra la siguiente pantalla  

 
Usted verá sus ingresos, con los totales de las ventas, mostrando el numero de la 
factura, la fecha, el cliente  y las formas de pago, dentro de esta información se 
encuentra información sobre la base, la fecha de apertura de la caja, lo 
consignado, lo pendiente por consignar y el efectivo. En los links que se 
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encuentran arriba usted tiene la opción de regresar, ven un detalle mas resumido 
o generar archivos para enviar por e-mail o sencillamente un Excel. 
  
 
La información sobre los otros documento se encuentra mas abajo sobre la misma 
pantalla , con un resumen de las ventas por hora de la siguiente manera. 

 
 
 
 
Al hacer el cierre de caja el sistema pedirá confirmación de la siguiente forma: 
 
 

Además la confirmación del saldo del siguiente día 
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De esta manera usted habrá hecho el cierre de caja. 
 
 
 
por último encontrará la opción de consulta de existencias donde usted podrá 
consultar las existencias de los productos. 

 
 para buscar en esta opción, simplemente tiene que digitar el nombre o código del 
producto. 

 
elije el producto que esta buscando y el sistema le mostrará la bodega en que se 
encuentra el producto,el nombre del producto,  la dirección el telefono  y las 
existencias en esta bodega. 
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El siguiente menú  es buscar donde se encuentran los siguientes sub-menus: 
Buscar consignaciones, buscar cierres, buscar facturas y cambiar clave de la 
siguiente forma. 

 
Empezamos buscando consignaciones. 
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Usted puede buscar por número de consignación o por rango de fechas. 

 
 
La siguiente opción es Buscar cierres 
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Esta opción le pedirá la fecha, para buscar los cierres por rango de fechas. 
 

Continuando con las opciones del menú buscar, usted encontrará buscar facturas. 
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La búsqueda de facturas se hace por número de factura para una búsqueda más 
específica  o por rango de fechas para traer todas las facturas de acuerdo al rango 
que usted digite. 

por ultimo encontrará las opción de  cambiar clave 
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En esta opción usted digita la clave actual después su nueva clave y por último 
confirma su nueva clave 

 
 
 
 
 
 
Este sistema cuenta con dispositivos tales como el POS display 
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Lector óptico (Pistola) 
                                                                                
                                                           
                                                                                La Impresora 
 

 
 
  
 

 



 Capigono POS (Manual General) 
Sin temor al infinito 
Calle 67 No. 6-60 Penthouse, Bogota – Colombia 
Tel (57-1)2495500 
enarriendo@capigono.com.co 

 

Dirección de proyectos en pymes                  (Pag. 19 de 43) 

 
 
Sistema POS móvil. 
 
También se tiene el sistema de POS móvil que transmite de forma inalámbrica los 
datos por  la red celular por medio de  un protocolo GPRS conectándose a 
nuestros servidores. 
 
 

 
Además usando nuestro software usted no solo utilizará los canales de datos de la 
red celular, también usará los canales de voz de la red. 
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De acuerdo con lo anterior, acá también usted podrá facturar, imprimir los cierres 
de caja, realizar las búsquedas, como también podrá hacer la consulta de 
inventarios y todas la demás ventajas que tiene nuestro sistema POS. 
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GERENCIA Y GESTIÓN ANTICIPADA 
 
 
Ingresando al sistema con el usuario sistema (o un equivalente) se podrá revisar 
resúmenes y estadísticas del negocio a nivel gerencial. 
 

 
 
Escribe su usuario (login) y su clave, dando clic en continuar verá un menú similar 
a este: 
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En la primera opción se tienen resúmenes como: 
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Al elegir un resumen de estos nos pide el rango de fechas y algunos filtros de 
consulta. Se  da clic en el botón continuar  

 
Y obtendremos un resúmen con comparativos porcentuales que le permiten a los 
niveles gerenciales de la organización dimensionar estrategias puntuales en cada 
área. 
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Resúmen por vendedor 
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Del mismo modo ingresando por la opción de estadísticas, damos el rango de 
fechas y los filtros necesarios 
 
 
 

 
Tenemos entonces estadísticas graficas de ventas por hora del día o por día de la 

semana 
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Estadísticas por sucursales, basta con elegir todo el país ó una ciudad especifica y 
nos dará cifras de ventas por sucursal y su gráfica comparativa. 
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Es importante aclarar que la gráficas cargan en menos de un (1) segundo. 
 
Existen otros reportes a nivel de gestión, que le permiten conocer máximos y 
mínimos en pesos y cantidad a nivel de inventario.  
 
Permitiéndole anticipar inconveniente con las aseguradoras en caso de siniestros. 
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Existen otras opciones a nivel contable y tributario como: Pérdidas y ganancias, 
balances, declaraciones de impuestos. 
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PEDIDOS VIA INTERNET Y/O VIA CELULARES WAP 
 
El sub-sistema de pedidos que incluye pedidos vía wap 
 

 
 
Digita el codigo del producto o dispara sobre el catalogo de referencia (esta opcion 
tiene su equivalente vía celulares wap). 
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INVENTARIOS Y ABASTECIMIENTOS (COMPRAS) 
 
Tiene todo el control a nivel de inventarios con multiples bodegas y registro uno a 
uno en caso de productos con serial unico 
 
 
 

 
 
 
 
La primera opción  es de entradas y salidas de productos por cantidad 
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Al hacer clic en esta opción usted verá la siguiente pantalla. 

 
 
Dentro de esta opción usted podrá ver la bodega, digita el número del soporte y elige el tipo 
de soporte, si es una remisión de entrada o una de salida, con una observación si es 
necesario, esto para crear un soporte. 
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Usted escogerá los productos que están entrando o saliendo a esa bodega digitando las 
iniciales del producto o de referencia, la cantidad por defecto es 1 pero usted puede 
cambiarla de acuerdo con el soporte que esté creando. 
Abajo usted podrá ver el detalle al ir insertando productos en el soporte. 

 
Por último usted podrá crear el soporte haciendo clic en “crear soporte”, el sistema le 
mostrará la remisión creada de la siguiente manera, con la opción de ver el pdf. 

 
En la siguiente opción resumen Mensual de productos: 
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Usted podrá ver el Kardex de los productos en un resumen mensual   

 
La siguiente opción es la de traslados, donde usted podrá trasladar de una bodega a otra los 
productos  
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La pantalla que usted verá  le dará dos opciones más y son las siguientes: 

 
En esta opción usted elige si es un traslado de salida o un traslado de entrada, si es un 
traslado de salida  
Usted escogerá la bodega de destino y le dará  una  observación  de ser necesario. 
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Al continuar verá el numero de soporte, fecha, traslado, bodega de origen, bodega destino, 
responsable y la observación. 

 
Usted ingresará los productos a este traslado dando las iníciales del producto o referencia  y 
haciendo clic en continuar , en la pantalla siguiente usted verá el producto y deberá poner la 
cantidad del traslado  
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Al hacer clic en continuar se efectuará el traslado y después haga clic en crear traslado el 
sistema le pedirá una confirmación y al aceptar  usted  habrá creado un traslado de salida. 

La siguiente opción es la de resumen nacional que le mostrará un Kardex a nivel nacional 
por meses 
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La ultima opción es la de cierres  

 
En esta opción usted tendrá la opción de cerrar el inventario vigente, con su respectivo 
producto saldo entradas y salidas. 
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COMANDAS, RESTAURANTES BARES Y SIMILARES 
 

 
 
Cada mesero elije su nombre de una lista sobre una pantalla sesible al tacto 
(touch screen) y verá las comandas activas. 
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Simplemente con tocar el numero de la comanda podrá ver su detalle y modificarla 
o simplementa facturarla y liberar la mesa para la siguiente comanda. 
 

 
 
 
 


