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Note: The rebranding for the latest version of this documentation set is in development as part 
of post MICROS acquisition activities. References to former MICROS product names may exist 
throughout this existing documentation set. 

INTRODUCCION 
 
ARS POS es un sistema de Punto de Venta y Administración que esta relacionado con el manejo de ventas en 
detalle. Está conformado por dos componentes o módulos: 
 

1. ARS POS - Back Office: Es donde se lleva a cabo la administración de catálogos y configuraciones de 
todo el sistema. 

 
 

2. ARS POS - Service Point: Es la interfaz (Front end) con la que interactúa el usuario final. 
 
 
Este Manual del Usuario se concentra en el módulo ARS POS - Service Point, para explicar detalladamente el 
flujo y proceso del sistema.  
 
 

ARS POS – Service Point 
 
En este componente o módulo se realizan todas las transacciones y servicios para el cliente, haciendo uso de 
todos los datos que han sido registrados en el componente ARS POS - Back Office. 
 
Este módulo permite soportar los distintos puntos de servicio que el cliente contemple en su implementación. 
Además está diseñado para registrar todas las transacciones necesarias para efectuar una venta. 
 
Aquí se describe el procedimiento para cada una de las transacciones básicas del sistema, las cuales son: 
 

 Registro de productos 

 Venta de Productos 

 Cancelaciones  

 Descuentos en productos desde Caja 

 Formas de pago  

 Devoluciones 

 Verificación de precios 

 Funciones de Supervisor 

 
Agente de Actualización 
 
Este agente se carga junto con ARS POS - Service Point y se puede accesar a su pantalla de configuración por 
medio del icono en forma de semáforo que aparece en la barra de tareas. 
 
Permite actualizar las cajas con los cambios realizados en la información que se encuentre en ARS POS – Back 
Office, como altas de productos, cambios masivos a productos, alta de empleados, alta de clientes, etc., 
mientras exista conexión con el servidor.  
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La actualización puede realizarse de forma automática en un periodo de tiempo que es configurable por el 
administrador. 
 

 

MODULO SERVICE POINT 

Acceso al módulo ARS POS – Service Point 
 
Para poder accesar el sistema ARS POS - Service Point se deben seguir los siguientes pasos. 
 

1. Dar doble clic sobre el icono que se creó en la instalación de ARS POS   . Está  ubicado en el 
escritorio de Windows. También se puede accesar por la ruta de ubicación que por default es Inicio -> 
Programas -> ARS POS -> Front End.  
 
2. Se despliega la siguiente pantalla, dar clic en la leyenda que dice: “Presione <Enter> para entrar al 
sistema” o presionar la tecla <Enter> en cualquier parte de la pantalla. 
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3. Después aparece la pantalla solicitando Usuario y Contraseña del cajero que va a operar el sistema. 
Por default el sistema trae el usuario y contraseña del encargado de sistemas que es Usuario: 1, 
Contraseña: 5650009. 
 

 

                    
 
 

4. Si la clave es correcta entrará a la pantalla principal de Service Point (Punto de Venta). 
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Campos de la pantalla de registro 
 
 Se compone de 5 secciones como se muestra en la imagen anterior:  
 

1. Encabezado 
 

Esta es una breve descripción de los gráficos que aparecen en esta sección: 

 

GRAFICO DESCRIPCION 

 
Aquí se muestra el número de la Terminal. 

 
Aparece el número del empleado que accesó la aplicación. 

 
 

 

Aquí se pueden presentar diferentes Modos: 
 
En Línea: Esta es la que aparece por default. Quiere decir 
que mantiene una conexión en línea con el servidor. 
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Devoluciones: Es cuando se cambia al módulo de 
devoluciones de productos. 

 Indica el número de transacciones que ha efectuado el cajero. 

 
Muestra la fecha y hora en que se está trabajando 
(MM/DD/AA). 

 
2. Registro de Productos 
 

Muestra los siguientes campos: 

 

CAMPO DESCRIPCION 
Cant Muestra la cantidad del producto registrado. 

Descripción Describe el producto. 

Precio Muestra el precio del producto(s). 

 
 

3. Captura de Productos 
 
Muestra los siguientes campos: 
 
 

CAMPO DESCRIPCION 

ASESOR 
S/A significa que no hay un asesor (cajero) registrado, pero 
cuando sí lo hay  debe aparecer el Número del Empleado / 
Nombre del Empleado  

PRODUCTO 
En este campo se captura el código de barras del producto y 
los comandos que se usan en el sistema. 

ART Aquí aparece la cantidad de los artículos de la venta 

 
 
 

4. Ofertas 
 
Aquí se muestran las ofertas que existan en el momento. 

 
5. Totales 
 
En esta sección se hacen las operaciones de la transacción. 

REGISTRO DE PRODUCTOS 
 
El registro de un producto durante una venta se puede realizar de dos formas diferentes: 
 

 Registro de un Producto por medio del Scanner 
Significa que el código de barras del producto se captura en pantalla al pasarlo por el scanner.  
 

 Registro de un Producto por medio del Teclado  
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Por medio del teclado se captura el código de barras del artículo y se presiona la tecla <Enter> 
para que presente el producto en pantalla. 
 
 

Nota: En este manual el proceso se lleva a cabo por medio del teclado estándar por esto es importante conocer 
los comandos que se utilizan para cada proceso. 

Comandos de ARS POS 
 
Aquí se mencionan los comandos básicos que usa un Cajero en Punto de Venta, a lo largo de este manual 
vamos a ver muchos de ellos. 

 

Captura de Cantidades Múltiples 
 
Esta opción presenta la ventaja de no tener que capturar uno por uno los productos que tengan el mismo código 
de barras (UPC), quiere decir que se pueden capturar mas de un producto que tengan el mismo UPC y esto se 
hace de la siguiente forma: 
 

1. Capturar la cantidad de productos deseados. 
2. Teclear un asterisco (*) 
3. Capturar el código de barras (UPC) por medio del teclado o por medio del scanner. 
4. Oprimir la tecla <Enter>. Omitir este paso si se usó el scanner. 

 La siguiente pantalla ilustra lo anterior: 
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En este ejemplo se registraron 3 productos con el mismo código de barras, nótese que en la columna Cant 
aparece la cantidad al igual que en el campo ART. 
 
NOTA: Estos pasos se realizan siempre y cuando sea el mismo código de barras del producto. 

 

Sobrescribir Precios 
 
Sobre escribe el precio de un producto en específico. El cajero utilizará esta opción cuando el precio marcado 
en el producto es menor al precio real y si el precio marcado es mayor al precio real se requiere la autorización 
del Encargado. 
 
La forma de llevarlo a cabo es la siguiente: 
 

1. Capturar el nuevo precio del producto. 
 

2. Seguido y sin espacio capturar el comando <PK>. 
 

3. Capturar el código de barras del producto por medio del scanner o teclado (si se captura con teclado se 
oprime <Enter>. 

Ejemplo: 1500PKUPC 
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* El precio que aparecerá en la pantalla será diferente al precio original del producto. 
 

 

CANCELACIONES 
 
Las cancelaciones se realizan cuando se presenta cualquiera de los siguientes casos:  

 Entrada equivocada  

 Artículo duplicado 

 Cuando simplemente el cliente decide no llevar el o los productos.  
 

El cajero puede realizar cancelaciones cuantas veces sea necesario, dichas cancelaciones aparecerán en la 
pantalla con color rojo y con un signo de menos al lado derecho del precio. Las cancelaciones se realizarán 
antes de concluir la operación de cobro. 
 
Las diferentes formas de realizar una cancelación son las siguientes: 

1. Cancelación del Último Producto. 
2. Cancelación de un Producto Determinado. 
3. Cancelación de Toda la Transacción. 

  
Veamos un ejemplo de cómo se aplica cada una de las diferentes formas de cancelación.  

            

Cancelación del Último Producto 
 
Esta opción cancelará el último producto registrado en la transacción, los pasos a seguir son los siguientes: 
 

1. Teclear la clave <VD>. 
2. Presionar la tecla <Enter>. 
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3. El sistema despliega una lista en la ventana Código de razón en la que el cajero debe 
seleccionar alguno de los motivos por el cual está efectuando la cancelación. 

 

                        
 
4. Dar clic al botón Aceptar. 
5. En la lista de registros se muestra el último producto de la transacción en rojo, lo cual indica que 

ha sido cancelado. Ver la siguiente imagen. 
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     6. Una vez que se termine de registrar la venta total, debido a la cancelación de uno  o más 
productos, es necesaria la autorización del Supervisor, por esto aparece la pantalla de Usuario para que 
se concluya la venta. 
 

                                          

Cancelación de un Producto Determinado 
 
Esta opción permite cancelar cualquier producto o artículo de la transacción sin importar la parte en la que se 
encuentre registrado. La forma de llevarlo a cabo es la siguiente: 
 

1. Teclear la clave <VD> por medio del teclado estándar. 
2. Capturar el código del producto por medio del teclado, scanner o seleccionándolo en la 

transacción por medio de las flechas de desplazamiento. 
3. Oprimir la tecla <Enter>. 
4. Aparece la ventana de Código de razón, igual que en el caso anterior, seleccionar una opción y 

oprimir el botón Aceptar. 
5. El sistema despliega la lista de registros con el producto que ha sido cancelado en la 

transacción, en color rojo. 
 
La siguiente imagen muestra lo anterior, donde se canceló el primer producto de la transacción: 
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Cancelación de toda la transacción 
 
Con esta opción se cancela la cuenta en su totalidad, a diferencia de los dos casos anteriores, primero solicita 
permisos de Supervisor. Los pasos son los siguientes: 
 

1. Teclear la clave <VDTL>. 
2. Oprimir la tecla <Enter>. 
3. Solicita permisos del Supervisor pidiendo Usuario y Contraseña. 
 

                
 
 
4. Aparece la ventana de Códigos de razón, que son diferentes a los que se muestran en los dos 

casos anteriores. Se debe seleccionar una opción y oprimir el botón Aceptar. 
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5. El sistema desplegará en la pantalla principal de registro la transacción cancelada en su 
totalidad, quedando el sistema preparado para iniciar una nueva transacción. Quedaría como lo 
muestra la siguiente imagen. 
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DESCUENTOS EN PRODUCTOS DESDE CAJA 
 
Los pasos para aplicar un descuento son: 
 

1. Capturar el porcentaje de descuento a aplicar, por ejemplo, para un 40% capturar el número 40. 
2. Teclear el comando <DT> por medio del teclado estándar. 
3. Capturar el código de barras del producto por medio del scanner o capturar el código del 

producto por medio del teclado. 
4. Oprimir la tecla <Enter>. 
5. Si el descuento que se está aplicando resulta por debajo del costo límite del producto aparece la 

siguiente ventana: 

 
           

              
 
 
Esto es porque sólo el Supervisor tiene permisos de vender por debajo del costo límite.  
 

6. Oprimir el botón OK para que aparezca la ventana del Login de Supervisor. 
 

                  
 

 
El Supervisor debe capturar su Usuario y Contraseña para poder aplicar el descuento. 

 
6. Una vez que se aplique el descuento aparece la lista de la siguiente manera: 
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FORMAS DE PAGO 
 
El cliente puede usar una o varias formas de pago en una misma transacción si así lo desea o así lo requiere. 
En esta sección se describe el procedimiento para cada una de ellas. 
 
Consideraciones: 
 
Antes de realizar cualquier forma de pago debe totalizarse la cuenta utilizando el comando <TL> seguido de la 
tecla <Enter>. Cualquier cantidad monetaria deberá ser escrita con centavos y sin punto decimal. 
 

Ejemplo: $34.80, se escribirá de la siguiente manera 3480, recordando que los últimos dos dígitos son 
los centavos. 

 
La forma de realizar cualquier pago es la siguiente: 
 

 Totalizar la transacción tecleando el comando <TL>. 

 Teclear la cantidad a pagar, con decimales pero sin punto decimal. 

 Capturar el comando de la forma de pago que se desea utilizar. 

 Presionar la tecla <Enter>. 
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 Si la cantidad es posible a redondear va a aparece el siguiente mensaje: 
 

 

                          
 
 

 Si el cliente dice que SI desea redondear su cuenta, el cajero presiona la tecla <Enter> y si el cliente 
NO acepta, presiona la tecla <Esc>. 

 

Comandos de Formas de Pago 

                                                                      CA     -   Efectivo 
                                                                      DL     -   Dólares 
                                                                      CC    -    Tarjeta de Crédito 
           CK    -    Cheques  

 

 

Descripción de Formas de Pago 

 
A continuación se detallan algunas formas de pago existentes. 

Efectivo 

Los pasos son los siguientes: 
 

 Totalizar la transacción capturando el comando <TL> por  medio del teclado estándar. 

 Teclear la cantidad a pagar, con decimales pero sin punto decimal, en caso de que el importe 
sea exacto este paso es opcional. 

 Teclear el comando <CA>. 

 Presionar la tecla <Enter>. 
 

Por ejemplo, si tiene una transacción de venta con un total de $ 398.00, en el campo PRODUCTO 
se captura 39800ca. Pero si paga con alguna cantidad más alta seria 40000ca y nos daría el 
cambio de 2.00 pesos. 
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Aquí se muestra un ejemplo cuando el pago no se realiza con el importe exacto. La venta es de $ 
398.00 y se paga con $ 400.00 En donde aparece la línea de CAMBIO con una diferencia. 

 
 
NOTA: En caso de que quede un saldo a favor o en contra, este aparecerá señalado al final de la cuenta.  
 
 

Dólares 

Los pasos son los siguientes: 
 

 Totalizar la transacción capturando el comando <TL>. 
 

 Teclear la cantidad a pagar en dólares, con centavos pero sin punto decimal. 
 

 Capturar el comando <DL>. 
 

 Presionar la tecla <Enter>. 
 

 Automáticamente se hace la conversión del dólar por su valor actual en pesos mexicanos. Y se 
hace la transacción normal. 
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La siguiente pantalla muestra el uso de esta forma de pago. Por ejemplo, el total de esta venta es de $ 
269.00, se está pagando con 24 dólares, se hace la multiplicación por el valor actual del dólar y da un 
resultado de $ 268.99 pesos, a esto se le resta el total de la venta.  
 
 

 
 

 

 
 

Tarjeta de Crédito o Débito 

Los pasos son los siguientes: 
 

 Totalizar la transacción capturando el comando <TL>. 
 

 Teclear la cantidad a pagar. 
 

 Capturar el comando <CC>. 
 

 Presionar la tecla <Enter>. 
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Lo anterior mostrará automáticamente la siguiente pantalla: 
 

 

  
 
 

Indica al Cajero que debe deslizar la tarjeta por el lector de banda magnética para recibir la autorización 
correspondiente en la pantalla. 

 
Si la tarjeta no es aceptada cuando se desliza por el lector este tiene la opción de capturarla por número de 
tarjeta seguido de un asterisco y la fecha de expiración, aparecerá la siguiente pantalla. Ejem. 
145252368958963*1009 
 

 

 
 

 
Si el cargo es aceptado recibirá la confirmación en la pantalla y se imprimirán el ticket de compra y dos tickets 
de autorización del cargo, uno con la leyenda de cliente y otro de tienda. 

 
 
 
 
 
 
 

Cheques 

 
Para aplicar esta forma de pago se siguen los mismos pasos básicos: 
 

1. Registrar los productos y después totalizar la cuenta con el comando <TL> y presionar <Enter> 
2. Capturar Monto exacto con decimales y sin punto 
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3. Capturar el comando <CK> y presionar <Enter>, lo cual va a desplegar 
la ventana para capturar el número de cheque. 
Y presionar el botón OK. 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
ES VALIDO USAR DIFERENTES FORMAS DE PAGO EN UNA SOLA TRANSACCION 
Este es un ejemplo de cómo se mostraría la pantalla cuando un cliente paga con diferentes formas de pago. En 
este caso esta pagando $ 500 con Vales y $ 200 con Efectivo. 
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DEVOLUCIONES 
 
Se aplica cuando un cliente ha realizado una compra y desea regresar alguno o todos los artículos. 

Devolución  

 
Los pasos a seguir son los siguientes: 
 

1. Teclear el comando <RF>. 
2. Capturar el código de barras por medio del scanner o capturar el código del producto por medio 

del teclado. 
3. Oprimir la tecla <Enter>. Debe aparecer una pantalla de Login solicitando en Usuario y 

Contraseña del Supervisor: 
 

                                       
4. Capturar el Usuario y Contraseña por el Supervisor y dar clic en el botón Aceptar, debe aparecer 

el siguiente mensaje: 
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5. Al dar clic aparece la siguiente pantalla donde pide datos de la sucursal donde se esta haciendo 
la devolución del producto. Nótese que en el encabezado, en Modo, la conexión apunta al 
módulo de Devoluciones. 

 

       
 

6. Se llenan los campos y se oprime el botón de Buscar, el cual muestra la lista de artículos 
disponibles a devolver. 
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7. Seleccionar el producto a devolver, seleccionar la opción Devolución y el botón Aplicar en este 
orden.  

8. Para devolver una cantidad múltiple del mismo artículo, se debe capturar en el campo 
Artículos a devolver la cantidad a devolver. 

 
9. Se despliega una lista de razones por las que el cliente esta devolviendo el producto. Seleccionar 

una de ellas y oprimir el botón Aceptar. 
 

                                
 

10. Totalizar la cuenta con el comando <TL>. 
 
Ver que aparece la cuenta restando el precio del producto devuelto, y en la  sección de Totales 
aparecen los números entre paréntesis, esto significa que son números a favor del cliente. 

 
11. Pagar la cuenta con 0 (Cero) Efectivo (0ca). Ya que el importe del producto se regresaría al 

cliente. Y oprimir <Enter>. 
 
12. Después de esto se muestra un mensaje de impresión del recibo o comprobante de la 

devolución. Presionar <Enter>. 
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La pantalla de registro se vería de la siguiente manera:  

 

 
 
NOTA: El sistema imprime dos tickets; los cuales son uno para el cliente y otro para control de la tienda.  
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Devolución de pago con Tarjeta 
 
Se aplica cuando un cliente ha realizado una compra y su forma de pago fue con tarjeta de Crédito o Debito. 
 
Los pasos a seguir son los siguientes: 
 

1. Teclear el comando <RF>. 
2. Capturar el código de barras por medio del scanner o capturar el código del producto por medio del 

teclado. 
3. Oprimir la tecla <Enter>. Debe aparecer una pantalla de Login solicitando en Usuario y Contraseña 

del Supervisor: 
 

                                
 
 

4. Capturar el Usuario y Contraseña por el Supervisor y dar clic en el botón Aceptar, debe aparecer el 
siguiente mensaje: 

 

                                                          
 
 

5. Al dar clic aparece la siguiente pantalla donde pide datos de la sucursal donde se esta haciendo la 
devolución del producto. Nótese que en el encabezado, en Modo, la conexión apunta al módulo de 
Devoluciones. 

 
6. Se llenan los campos y se oprime el botón de Buscar, el cual muestra la lista de artículos 

disponibles a devolver. 
  

7. Seleccionar el producto a devolver, seleccionar la opción Devolución y el botón Aplicar en este 
orden.  

8. Para devolver una cantidad múltiple del mismo artículo, se debe capturar en el campo Artículos a 
devolver la cantidad a devolver. 

 
9. Se despliega una lista de razones por las que el cliente esta devolviendo el producto. Seleccionar 

una de ellas y oprimir el botón Aceptar.                    
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10. Totalizar la cuenta con el comando <TL> 

 
Ver que aparece la cuenta restando el precio del producto devuelto, y en la  sección de Totales 
aparecen los números entre paréntesis, esto significa que son números a favor del cliente. 
 
11. Pagar la cuenta con el importe a devolver (vd$cc). En donde CC es la forma de pago con tarjeta 

que se utilizo para realizar la compra, en donde el cargo a la tarjeta se cancelara. Y se oprime 
<Enter>. 
 

 
 
 

12. Después de esto se muestra un mensaje de impresión del recibo o comprobante de la devolución. 
Presionar <Enter>. 

 
 

                                 
 
 
NOTA: El sistema imprime dos tickets; los cuales son uno para el cliente y otro para control de la tienda.  
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Reimpresión de último ticket 
El sistema permite la reimpresión de ticket de la última transacción. La forma de llevarlo a cabo es capturando el 
comando <RP> el cual va a desplegar la ventana con los posibles motivos de reimpresión: 
 

 

Seleccionar el motivo de reimpresión y oprimir el botón Aceptar. 
 
El Ticket impreso despliega un encabezado como DUPLICADO 
DE TICKET. 

Verificación de un Producto por descripción 
Los pasos a seguir son los siguientes: 
 

1. Teclear el comando <PV>. 
2. Capturar la descripción (parcial o completa) del producto a consultar. Como se muestra en la 

siguiente imagen: 

 

 
 

 
3. Oprimir la tecla <Enter> para obtener un listado con todos los productos que coincidan con esa 

descripción, se vería de la siguiente forma: 
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Nota: Aquí se muestra el Precio Normal y Precio Especial del producto, este último es sólo para aquellos 
productos que tengan un precio especial asignado en el administrador del sistema. 

Verificación de un Producto por código 
Los pasos a seguir son los siguientes: 
 

1. Teclear el comando <PV>. 
2. Capturar el código de barras del producto mediante el scanner o teclear el código del producto 

por medio del teclado. Como lo muestra la siguiente imagen: 
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3. Oprimir la tecla <Enter> para que despliegue el precio y descripción del producto que se 

consultó: 

 

 

Consulta de existencias 
Los pasos a seguir son los siguientes: 
 

1. Teclear el comando <PV>. 
2. Capturar el código de barras del producto mediante el scanner o teclear el código del producto por 

medio del teclado.  
3. Oprimir la tecla <Enter> para que despliegue la información del producto que se consultó: 
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Nota: Se podrán generar ventas cuando se encuentre existencia en ceros, solo que nos pondrá el campo en 
negativo y ya que se capture nuevos productos cuadrara el inventario de  existencia. 
 

Menús de Formas de Pago <TP> 
 
Es otra forma para cobrar en caja, ya que este comando enlista las formas de pago permitidas. 
 
Se registran los productos, capturar el monto a pagar y seguido el comando <TP>. 
 
Seleccionar la forma de pago o capturar el número indicado en el botón. 

Funciones del Supervisor 
 
Para realizar las opciones del Supervisor, el sistema permite utilizar un menú. Para poder accesar a dicho menú 
deberá realizar lo siguiente: 
 

1.- Teclear el comando <MG>. 
2.- Oprimir la tecla <Enter>. 
El sistema desplegará  la siguiente pantalla:  
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Las opciones que ofrece esta pantalla son las siguientes: 

 
 

FUNCIONES DESCRIPCION 

1. Depósito Se utiliza para realizar un depósito a la caja 

2. Retiro Se utiliza para efectuar retiros del cajón de las diferentes formas de 
pago que se han recibido durante el día. 

3. Lista de Cheques Imprime un ticket con la lista de cheques recibidos en caja. 

4. Estado de Cajón Imprime un ticket con el estado del cajón en relación a efectivo, 
vales, cheques, etc. 

5. Límite Cheques Se utiliza para autorizar el pago de una transacción con más de un 
cheque. 

 
6. Autoriza Límite 

Se utiliza para autorizar el límite de cobro en caso de que éste haya 
sido excedido en una transacción 

7. Recuperar Vta Pend / 
Suspender Vta Pend 

Se utiliza para Suspender transacciones y después recuperarlas 
para poder continuar con las ventas sin necesidad de que ésta se 
pierda y que el cliente esté esperando en línea. 

8. Cambio de Pago Se utiliza para hacer cambios de un tipo de pago en otro de las 
distintas formas de pago que hay: Dólares, Cheques, Vales, etc. 

9. Mantenimiento Datos Al oprimir este botón se puede hacer lo siguiente: Cambiar la 
contraseña a un empleado, Agregar un Cliente y/o Agregar un 
Producto. 

10. Salir Se utiliza para salir del menú del supervisor. 

Salida del Sistema 
 
Los pasos a seguir para salir de sistema son los siguientes: 
 

1. Teclear el comando <SO> en la pantalla principal de registro. 
 

2. Oprimir la tecla <Enter>. 
 
NOTA: Para realizar esta operación NO deben existir transacciones suspendidas o por concluir en la 
registradora. En caso de existir transacciones suspendidas, deberán de recuperarse y concluirse, ya sea, 
realizando la venta o la cancelación, pero solo se podrán recuperar las transacciones que hayan sido 
suspendidas en esa registradora. 
 
Una vez realizado lo anterior el sistema cerrará la pantalla principal de registro y desplegará la pantalla de 
presentación del sistema, para cerrarla, dar un clic en la cruz que aparece en la parte superior derecha de la 
misma pantalla o presionar clic en el icono que aparece en la parte superior izquierda, lo cual desplegará el 
menú de control de la ventana, usar la opción <Cerrar> o por medio del teclado presionar <Alt+F4>.            
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