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Aspectos a tomar en cuenta para la implementación. 

Elección del hardware. 

Dependiendo de las necesidades propias de cada negocio es como se recomienda el 

equipo, tanto la computadora como los accesorios de punto de venta. 

 

En el mercado existen diversas marcas y equipo especifico para cada giro comercial; 

impresoras de ticket, cajones de dinero, lectores de códigos de barras, impresoras de 

etiquetas, básculas, torretas, colectores de datos, etc.  

Debemos de ser cuidadosos en la elección para que la inversión no se convierta en un 

gasto inútil. 

Elección de la red y de Internet. 

Tomando en cuenta las posibilidades de crecimiento de negocio elegiremos también las 

conexiones de red y vía remota; tarjetas de red alámbricas e inalámbricas, conexiones a 

Internet, trámites de dominio y subdominios, IP fija etc., 
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Cuidados de la instalación eléctrica y el uso del no-break. 

La energía eléctrica, indispensable para el funcionamiento de los dispositivos debe ser 

prioridad en cuanto a su mantenimiento  ya que es la que nos va a permitir trabajar 

adecuadamente.  

El cuidado de nuestro equipo requiere de un dispositivo que regule los voltajes y los picos 

de energía, así como control en los apagones. Un no-break con regulador es un dispositivo 

obligado, diseñado para tal efecto, existen de diferentes capacidades de almacenamiento 

de energía y contactos. 

Capacitación y motivación al personal. 

Cuando lo relativo al equipo e instalaciones está resuelto, la parte posiblemente más 

ŎƻƳǇƭƛŎŀŘŀ Ŝǎ ƭŀ ǇŀǊǘŜ ƘǳƳŀƴŀΣ Ŝƭ ǘǊŀōŀƧƻ Ŏƻƴ Ŝƭ ǇŜǊǎƻƴŀƭΧ 

La capacitación debe de ser continua y la motivación suficiente para que la implantación 

sea un éxito. 

Debemos de armar un proyecto que incluya al personal de manera dinámica en el 

alcance del objetivo que nos hayamos fijado para nuestro negocio. De esta manera, se 

sentirán parte y colaborarán en su correcta implementación. 
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Pasos en la implementación del Software. 

Requerimientos de hardware de MyBusiness POS: 

 Mínimos: procesador a 1 GHz, 512 Mb en RAM, 100 Mb libres en disco duro, monitor 

SVGA color, CD-ROM, mouse, no-break en el servidor. 

Deseables: procesador a 1.5 GHz, 1 GB en RAM, 300 Mb libres en disco duro, monitor 

SVGA color, CD-ROM, mouse, tarjeta de red, módem, Internet, no-break en el servidor. 

Sistemas operativos: Windows XP, 2000, NT, Vista (excepto Starter), 7 (excepto Starter). 

Nota importante: MyBusiness POS 2011   viene preinstalado con MS SQLServer ExpressTM 

de MicrosoftTM, el cual soporta hasta 4GB de información de forma gratuita. Para un 

tamaño mayor de base de datos se requiere adquirir licenciamiento. Para más 

información consulte nuestra página www.mybusinesspos.com. 

Instalación en un solo equipo. 

 
 Inserte el CD de instalación, al ejecutarse le mostrara una pantalla como la siguiente:  
 
 

 
 

 
 En caso de no aparecer la pantalla de abajo, explore el CD del sistema MyBusiness POS y 
ejecute con un doble clic el archivo D:\setup\setup.exe. 
Seleccionaremos la Opción άLƴǎǘŀƭŀǊ MyBusiness POS2011έ 
  

http://www.mybusinesspos.com/
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Le aparecerá la siguiente pantalla: 
 

 
 

 
 
 
 

 
Al dar un clic en <Siguiente> tendremos el Asistente de la instalación de MyBusiness POS 
2011. 
 
 

 
 
 
 

Oprima <Siguiente>, con lo cual aparecerá esta nueva ventana: 
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Confirmamos 

Oprima <Siguiente>, con lo cual aparecerá esta nueva ventana: 

 

 

Lea detenidamente y seleccione la opción que desee instalar.   

 

Inicia el proceso de Instalación 
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Dejamos que se ejecute libremente ya que en automático se instalará: 

-  El Lector de huella digital 

-   MS SQL Server Express TM.  

-  Se libera el Puerto 1400 del firewall de Windows 

-  La creación de la base de datos nueva 

-  Un usuario de inicio de sesión  

-  El password del usuario  

Este proceso lo verá en pantalla: 

 

Oprima el botón <Cerrar> 



Manual  de Operación  

 
11 

M
y

B
u

s
in

e
s

s
 P

O
S

 

 

La instalación finalizará.  

Localice el icono de MyBusiness POS 2011 y de doble clic (Nota: si es Windows Vista, de un 

clic derecho y  elija ά9ƧŜŎǳǘŀǊ ŎƻƳƻ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀŘƻǊέ), con lo cual le pedirá la razón social de 

su empresa. Captúrela y oprima el botón <Aceptar>. 

 

 

 Se le presentará ahora la pantalla de bienvenida del sistema. Oprima la opción <Usuario 

por defecto>.  
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Si tiene usted firewall de su antivirus o de Windows le podrá aparecer una pantalla como 

la mostrada a continuación. En este caso seleccione las opciones para desbloquear las 

conexiones de red.  

 

 

 

El proceso de instalación ha sido finalizado exitosamente. 

 
 
 
 
 
Configuración de dispositivos. 
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Para el correcto funcionamiento de los dispositivos de punto de venta es indispensable 
configurarlos en la estación de trabajo.  
 
Lector de código de barras. 
 
Este dispositivo generalmente no tiene que configurarse en MyBusiness POS ya que es del 
tipo plug and play. Las conexiones PS2 (teclado) y USB son transparentes, tan sólo se 
conectan y ya son capaces de leer los códigos de barras.  
 
Si Ud. cuenta con un lector de código de barras de conexión serial entonces si es necesaria 
su configuración, para lo cual debe dirigirse a  Business Manager / Configuración/ 
Estaciones de trabajo/ Estacion01, entre en la pestaña <Dispositivos> y luego a la de 
<Lector de código de barras> y elija el puerto al que está conectado el lector (debe ser un 
COM). Asegúrese de dar un clic en <Aceptar> y salir del programa. Al inicio de sesión en 
MyBusiness POS su lector estará trabajando. 
 

 
 
 
Impresora de tickets. 
 
Conecte su impresora de tickets a la computadora en el puerto que corresponda (serial o 

paralelo). No es necesario instalar los controladores de la impresora ya que el sistema 

manda directamente la impresión al puerto que esté conectada la impresora.  

Diríjase a  Business Manager / Configuración/ Estaciones de Trabajo/ Estacion01, entre en 
la pestaña <Dispositivos> y luego a la de <Impresora de Tickets>. Marque la casilla 
<Impresora de Tickets> y elija el puerto al que esté conectada la impresora. Si el puerto es 
serial elija COM1 y si es paralelo elija LPT1. 
En caso de tener su cajón de dinero conectado a la impresora, marque la casilla <Cajón de 
dinero conectado> y la casilla siguiente si su impresora cuenta con corte automático de 
papel.  
Da clic en el botón <Aceptar> y listo. 
 



Manual  de Operación  

 
14 

M
y

B
u

s
in

e
s

s
 P

O
S

 

Si su impresora es USB además de conectarla es necesario instalarla en Windows 
mediante el disco de instalación que se encuentra en la caja del dispositivo o en el sitio 
Web de la marca.  
Ahí mismo, Ŝƴ ƭŀǎ ǇǊƻǇƛŜŘŀŘŜǎ ŘŜƭ άŘǊƛǾŜǊέ ƻ άƛƴǎǘŀƭŀŘƻǊέ, se configura el cajón de dinero 
e incluso el tamaño de papel.  
 

 
 
Cajón de dinero. 
 
Los cajones de dinero dependen de la impresora de tickets por lo que se configuran en la 
misma pestaña.  
Se activa la casilla y aceptamos.  
 
Si es una impresora USB, las características de configuración del cajón de dinero se 
encuentran en las propiedades del instalador de la misma. Verifíquelas y localice una 
similar a la imagen siguiente: 
 
Nota: La imagen puede variar dependiendo de la marca del dispositivo. 
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Conociendo MyBusiness POS. 
 
En la parte superior hay una sección de menús, a la izquierda una sección de botones o 
iconos (barra de tareas), al centro un panel de carpetas (Business Manager) y un panel 
derecho que se llena con los elementos de la carpeta seleccionada, los cuales pueden ser 
otras carpetas o algún elemento específico. Esta herramienta opera de manera muy 
semejante al explorador de Windows. 
 

 
 
 
El manejo de los artículos. 
 
En la sección central (Business Manager) de MyBusiness POS damos clic en la carpeta de 
<Catálogos> y después en <Artículos>, los cuales contienen una colección de 
características de la mercancía que se venden en su negocio, por ejemplo, una cajetilla de 
cerillos. En la mayor parte de los casos la codificación de los artículos ya existe, como es el 
caso del código de barras. Si es ése su caso, le recomendamos utilizar este código para la 
clave del artículo en el sistema ya que, como es un estándar, le permitirá una mayor 
interacción con sus proveedores, mayor facilidad de captura y continuar esta cadena de 
orden a sus clientes. Si sus productos no tienen código de barras le recomendamos que 
defina una buena política de asignación de claves y los responsables sean rigurosos en su 
aplicación. 
 
 
Líneas de artículos. 
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Antes de proceder con la captura de artículos es necesario que capture sus líneas de 
artículos. Una línea es una clasificación o agrupamiento de artículos, por ejemplo, las 
líneas de electrodomésticos o la de frutas y verduras en un centro comercial. Para dar 
de alta su clasificación, busque las carpetas (Catálogos - Artículos ς Líneas).  
 

 
Marcas de artículos. 

 

 
 

Estas claves indican la marca del producto. Para dar de alta sus marcas busque en las 
ŎŀǊǇŜǘŀǎ ΨCŀǘłƭƻƎƻǎΩ ς ΨAǊǘƝŎǳƭƻǎΩ ς ΨMŀǊŎŀǎΩ ȅ ŎŀǇǘǳǊŜΦ 

 
Nota: Tanto como las líneas de artículos como las marcas son deseables de definir antes 
de los artículos, pero no indispensables, ya que el sistema crea elementos genéricos por 
ŘŜŦŜŎǘƻ ƭƭŀƳŀŘƻǎ άSYSέΦ 
 
Importación de artículos desde Excel. 
 
 
En el sistema existen diversas formas para dar de alta artículos. Una de ellas es usando un 

archivo de Excel ȅ ƭŀ ƻǘǊŀ Ŝǎ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ ŘŜ ά!ǊǘƝŎǳƭƻǎέΦ La importación desde Excel es muy 

útil cuando se tiene forma de obtener los datos -p. e. de mi proveedor o del fabricante- en 

algún formato que pueda leer Excel, como los archivos .xls, .dbf, archivos planos y otros 

más. 

 

El archivo (artículos.xls), que se encuentra en C:\Archivos de Programa\MyBusiness POS 

2011  contiene varias columnas ordenadas que MyBusiness POS puede leer de forma 

correcta. No todas son necesarias, las indispensables son las siguientes: 

 

¶ Código de producto: clave del producto o código de barras.  

¶ Código de barras: se captura cuando el código de barras es diferente al código del 
producto, Ŝƴ ŜǎǘŜ ŎŀǎƻΣ Ŝƭ Řŀǘƻ ΨŎƽŘƛƎƻ ŘŜ ǇǊƻŘǳŎǘƻΩ ǉǳŜŘŀ ŎƻƳƻ ƭŀ ŎƭŀǾŜ ǇǊƛƴŎƛǇŀƭ 
y (código de barras) como una clave adicional.  

¶ Descripción: es la  descripción del producto que se va a dar de alta en el sistema.  

¶ Precio de venta: es el precio al que vamos a vender el producto, en caso de que el 
producto tenga Impuesto, este precio no lo incluye aún. Antes de la venta el 
sistema haga los cálculos correspondientes para aumentar el impuesto a este 
precio  
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¶ Costo último: costo al que adquirimos el producto.  

¶ Impuesto: si el producto tiene algún impuesto se especifica el tipo de impuesto, 
según sea el caso, por ejemplo IVA si no tiene, solo SYS para el 0%.  

¶ Existencia: es la cantidad de productos que tenemos. Si este dato es capturado, se 
creará un movimiento en inventario para ese artículo por concepto de inventario 
inicial.  

 

Ya que tenga listo el archivo, vamos a Barra de tareas / Inventario / Importar artículos 

desde Excel. Se despliega la siguiente ventana: 

 

 

 

Si lo hizo en un archivo diferente al de artículos.xls, indique la ruta en esta parte, en caso 

contrario, damos clic en el botón <Aceptar> y  comenzará la importación de artículos: 

Nota importante: 

¶ Los datos que contenga el archivo de Excel no deben ser generados por fórmulas, 
es decir, deben ser texto simple.  

 

Alta tradicional de artículos. 

Para acceder a este catálogo puede dar un clic sobre el icono άArtículosέ en la sección de 
ΨƛƴǾŜƴǘŀǊƛƻΩ ŘŜ ƭŀ ΨBarra de TŀǊŜŀǎΩΦ Se le mostrará una ventana donde se puede realizar 
cualquier operación sobre los artículos con excepción del borrado, lo cual se puede hacer 
ǵƴƛŎŀƳŜƴǘŜ Ŝƴ Ŝƭ ΨBusiness ManagerΩ ŘŜƴǘǊƻ ŘŜ ƭŀǎ ŎŀǊǇŜǘŀǎ ΨCŀǘłƭƻƎƻǎΩ ς ΨAǊǘƝŎǳƭƻǎΩΦ 
  
Indique la clave del artículo. Le recomendamos que, aunque el sistema acepta claves de 
hasta de treinta caracteres, use los menos posibles, ya que el máximo de caracteres 
utilizados en los códigos de barras estándar es de trece. Proceda a dar de alta el artículo 
oprimiendo la tecla  <Enter>. Si ya existe un artículo con esta clave los datos aparecerán y 
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la ventana entrara en modo de modificación. Si la clave no está dada de alta, el sistema 
asume que el artículo es nuevo. Capture los datos que se le piden: 
  
ΨDŜǎŎǊƛǇŎƛƽƴΩ ǎŜ ǇǳŜŘŜ ŎƻƭƻŎŀǊ ŎǳŀƭǉǳƛŜǊ ǘŜȄǘƻ Ŏon un máximo de 100 caracteres. 
  
Los Řŀǘƻǎ ΨƭƝƴŜŀΩΣ ΨƳŀǊŎŀΩΣ ΨƛƳǇǳŜǎǘƻΩ ȅ ΨǳōƛŎŀŎƛƽƴΩ ǾƛŜƴŜƴ ǇǊŜŎŀǊƎŀŘƻǎ Ŏƻƴ ƭŀ ƭŜȅŜƴŘŀ 
άSYSέ ƻ ƎŜƴŞǊƛŎƻǎΦ Cámbielos si lo considera necesario. Si estos datos no han sido creados, 
puede minimizar la ventana actual e ingresarlos dentro del Business Manager para 
posteriormente regresar a seguir capturando los datos del artículo. 
  
En Ŝƭ Řŀǘƻ ΨŎƻǎǘƻ ǵƭǘƛƳƻΩ ŎŀǇǘǳǊŜ Ŝƭ Ŏƻǎǘƻ ŘŜ ŎƻƳǇǊŀ ŘŜƭ ŀǊtículo o el costo de producción 
del mismo.  
  
Capture las listas de precios, por omisión MyBusiness POS puede manejar hasta 10, de los 
cuales el único dato necesario es el primero.  
  
El sistema trae precargado un procedimiento que calcula el margen de utilidad en base a 
este costo.  
  
El cálculo de margen de utilidad se realiza con base al precio capturado, aunque también 
es posible cambiar el precio cuando se modifica el margen de utilidad.  
  
Desde Ŝƭ ǇǊŜŎƛƻ ƴǵƳŜǊƻ Řƻǎ Ƙŀǎǘŀ Ŝƭ ǇǊŜŎƛƻ ƴǵƳŜǊƻ мл Ŝƭ Řŀǘƻ ΨŎŀƴǘƛŘŀŘΩ ƛƴŘƛŎŀ ǉǳŜ ǎŜ 
utilizará este precio cuando la cantidad de artículos vendidos sea igual o mayor a la 
indicada (esto último se activa en combinación con la configuración de las estaciones de 
trabajo).  
  
Eƭ Řŀǘƻ ΨǳƴƛŘŀŘΩ ǊŜǇǊŜǎŜƴǘŀ ƭŀ ƭŜȅŜƴŘŀ ŘŜ ƭŀ unidad de medida de este artículo, por 
ejemplo, kilogramo (kg), litro (lt), etc. una vez terminado lo anterior presione la tecla <f5> 
con lo cual se guardarán los cambios.  
  
El ŎǳǊǎƻǊ ǎŜ ŎƻƭƻŎŀǊł ƴǳŜǾŀƳŜƴǘŜ Ŝƴ Ŝƭ Řŀǘƻ ΨŀǊǘƝŎǳƭƻϥ ŜǎǇŜǊŀƴŘƻ ǉǳŜ ǎŜ ƛƴƛŎƛŜ ƭa captura 
siguiente. 
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Opciones especiales del catálogo de artículos 
 

 
  
  
El catálogo de artículos cuenta con opciones adicionales, lo cual permite adaptarlo a sus 
necesidades. 
  
En la pestaña principal observŀǊł ǳƴŀ ƻǇŎƛƽƴ Ŏƻƴ ƭŀ ƭŜȅŜƴŘŀ Ψ!ǊǘƝŎǳƭƻ ǇŀǊŀ ǾŜƴǘŀΩΦ Esto le 
dice al sistema si se trata de un producto que se puede vender, en contraste con los 
insumos que no se venden y sirven únicamente para crear producto terminado. 
  
Si ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ Ψ±enta ŀ ƎǊŀƴŜƭΩ Ŝǎǘł ŀŎǘƛǾŀŘŀ Ŝƴ Ŝƭ Ψtǳƴǘƻ ŘŜ ǾŜƴǘŀΩ ǎŜ ǇƻŘǊł ǾŜƴŘŜǊ Ŝƴ 
cantidades fraccionarias, por ejemplo 1.5 kg. De azúcar, lo cual no aplica por ejemplo si se 
tratara de una botella de refresco, ya que no se pueden vender 1.5 bebidas. 
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Ψ±ender abajo del ŎƻǎǘƻΩ ǇŜǊƳƛǘŜ ǉǳŜ Ŝƭ ŀǊǘƝŎǳƭƻ ǎŜ ǇǳŜŘŀ ǾŜƴŘŜǊ ŀōŀƧƻ ŘŜƭ Ŏƻǎǘƻ ŘŜƴǘǊƻ 
del punto de venta, tomando como base el último costo de compra. Esto es utilizado  en 
departamentos con productos perecederos como las frutas y verduras. 
  
Ψ!ǊǘƝŎǳƭƻ ōƭƻǉǳŜŀŘƻΩ ǎŜ ǘǊŀǘŀ de un producto que ya no aparecerá en las listas de precios, 
un producto que ya fue usado en cualquier operación dentro del sistema ya no se puede 
borrar, pero se puede simular una baja con esta opción. 
  
Ψ/ƻƴǘǊƻƭ ŘŜ ǎŜǊƛŜǎΩ ǇŜǊƳƛǘŜ ƭƭŜǾŀǊ Ŝƭ ŎƻƴǘǊƻƭ ŘŜ ǎeries, y números de pedimento.  
  
Ψ9s artíŎǳƭƻ ŎƻƳǇǳŜǎǘƻΩ  (kits). Indica que este producto está compuesto por otros, al 
activar esta opción el botón de componentes se activa, lo que permite capturar los 
componentes o insumos de este producto. 
  
Ψ/ontrol dŜ ƛƴǾŜƴǘŀǊƛƻΩ ǇŀǊŀ ƭƻǎ ŀǊǘƝŎǳƭƻǎ ƳŀǊŎŀŘƻǎ Ŏƻƴ esta opción, el sistema llevará un 
control de la existencia y costos del producto, en caso contrario, el sistema no llevará un 
seguimiento del registro en el kardex de los movimientos del producto. 
  
Ψaodificar ǇǊŜŎƛƻ Ŝƴ ǘƛŜƴŘŀΩ ǇŜǊƳƛǘŜ Ŝƭ ŎŀƳōƛƻ ŘŜ ǇǊŜŎƛƻ Ŝƴ Ŝƭ Ǉǳƴǘƻ ŘŜ ǾŜƴǘŀ ŀǳƴǉǳŜ Ŝƭ 
usuario no tenga permiso para realizarlo. 
  
Ψ{ƻƭƛŎƛǘǳŘ ŘŜ ǇŜǎƻΩ ŀƭ ŀŎǘƛǾŀǊ Ŝǎǘŀ ƻǇŎƛƽƴ Ŝƴ ƭŀ Ǉŀƴǘŀƭƭŀ ŘŜ ǇǊƻŘǳŎǘƻǎΣ ŜƴǘƻƴŎŜǎ ŘŜƴǘǊƻ ŘŜ 
la pantalla del punto de venta, se activa una ventana donde se solicita el peso. Éste peso 
es leído en forma automática desde la báscula electrónica conectada, si es que existe 
alguna. Ésta ƻǇŜǊŀŎƛƽƴ Ŝǎ ŘŜǇŜƴŘƛŜƴǘŜ ŘŜ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ ΨǾŜƴǘŀ ŀ ƎǊŀƴŜƭΩΣ ǘŀƳōƛŞƴ ƭƻŎŀƭƛȊŀŘŀ Ŝƴ 
el catálogo de artículos, es deŎƛǊΣ ǘŜƴŘǊł ǉǳŜ ŀŎǘƛǾŀǊ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ ΨǾŜƴǘŀ ŀ ƎǊŀƴŜƭ Ƨǳƴǘƻ Ŏƻƴ ƭŀ 
ƻǇŎƛƽƴ ΨǎƻƭƛŎƛǘǳŘ ŘŜ ǇŜǎƻΩΦ 
  
Ψ/ƻƴǘǊƻƭ ŘŜ ƭƻǘŜǎΩ ǇŜǊƳƛǘŜ ŀŎǘƛǾŀǊ Ŝƭ ŎƻƴǘǊƻƭ ŘŜ ƭƻǘŜǎ ǇŀǊŀ Ŝƭ ŀǊǘƝŎǳƭƻ ŘŜǎŜŀŘƻΦ Este control 
activa la solicitud de números de pedimento, números de lote y fechas de caducidad tanto 
en las entradas como en las salidas de cualquier operación involucrada con el inventario. 
  
ΨLƴǾŜƴǘŀǊƛƻ ǇƻǊ ǇǊŜǎŜƴǘŀŎƛƽƴΩ ŘŜ ƳŀƴŜǊŀ ŜǎǘłƴŘŀǊ MyBusiness controla el inventario de 
cada unidad especificada en el catálogo de productos. Si el producto contiene 
presentaciones esta opción nos permite llevar un control estricto de inventario por 
presentación y no por unidad definida de producto. 
 
  
Alta rápida de artículos 

En ƭŀ ΨōŀǊǊŀ ŘŜ ǘŀǊŜŀǎΩ ΨƛƴǾŜƴǘŀǊƛƻΩ Ŝƴ Ŝƭ ƛŎƻƴƻ Ψŀƭǘŀ ǊłǇƛŘŀΩ ǘŜƴŘǊŜƳƻǎ una ventana que 

nos permitirá capturar de forma ágil el catálogo de artículos.  

Con tan solo 5 datos el artículo estará incluido en la base de datos.  



Manual  de Operación  

 
21 

M
y

B
u

s
in

e
s

s
 P

O
S

 

 

 

 
Alta de clientes. 
 
Antes de iniciar con la captura de clientes es necesario capturar los tipos de clientes. 
Los tipos de clientes son una clasificación o agrupamiento, por ejemplo, los clientes con 
crédito o sin crédito, clientes con un cierto porcentaje de descuento, etc. 

 
Para dar de alta las clasificaciones. 

 
Localice la carpeta (clasificación de clientes) que se encuentra dentro de la carpeta 
(catálogos/clientes).  

 
La clave es de un máximo de cinco caracteres y el primero de ellos debe de ser 
necesariamente una letra. La descripción puede ser de un máximo de 40 caracteres. 
 
Zonas de clientes. 

 

 
 
 
La zona de clientes es una clasificación por su situación geográfica, por ejemplo, los 
clientes de la zona norte y los de la zona sur. Para dar de alta sus clasificaciones abra  
la carpeta (zonas de clientes) que se encuentra dentro de las carpetas 
(catálogos/clientes).  
 
 
Cuando la localice capture las zonas. La clave es de un máximo de cinco caracteres en 
donde el primero de ellos necesariamente debe  ser una letra. La descripción puede 
ser de un máximo de 40 caracteres. 
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El catálogo de clientes 
 
Para acceder al catálogo de clientes basta con abrir la carpeta (clientes o desde la barra de 
tareas en la sección ventas). 
 
Al abrir la ventana de clientes el cursor estará posicionado en el dato de clave del cliente. 
El sistema de forma automática genera una clave consecutiva y siempre comienza en el 
número dos ya que el cliente uno está reservado para el sistema. Le sugerimos que las 
claves de los clientes tengan una relación con la forma en que tradicionalmente los 
conocemos, por ejemplo, si tiene un cliente el cual usted y todos sus empleados lo 
ŎƻƴƻŎŜƴ ŎƻƳƻ άGutiérrezέ ŜƴǘƻƴŎŜǎ ƭŀ ŎƭŀǾŜ ŘŜƭ ŎƭƛŜƴǘŜ ǇǳŜŘŜ ǎŜǊ άGutiérrezέΦ De este 
modo conseguirá memorizar estas claves de una manera natural, dando así agilidad a las 
operaciones relacionadas del sistema. 
 
Los datos de la primera pantalla son los datos fiscales, que son los más usados  pues con 
ellos  se crean las facturas. 
 

 
 
 
Alta de proveedores. 
 
 
Tipos de proveedores.  
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Los tipos de proveedores son una clasificación o un agrupamiento de sus proveedores. 
Para ingresar su captura abra el (Business Manager) y busque la carpeta (tipos de 
proveedores) dentro de la carpeta (proveedores) e ingrese los que considere necesarios. 
 
Proveedores. 
 
Para capturar sus proveedores busque en la (barra de tareas), en la pestaña (compras), de 
un clic sobre icono de (proveedores). Al aparecer la ventana de proveedores notará que el 
sistema de forma automática genera una clave numérica consecutiva. Aunque la que 
puede utilizar, recomendamos preferentemente que escriba una clave que le recuerde el 
nombre del proveedor. Por ejemplo, si su proveedor es laboratorios la central, S.A. de C.V. 
ǳƴŀ ŎƭŀǾŜ ŎƽƳƻŘŀ ŘŜ ŀǇǊŜƴŘŜǊ ǎŜǊƝŀ άŎŜƴǘǊŀƭέΦ Al presionar <enter> o la tecla de tabulador 
sobre este dato se posicionará a continuación en el dato nombre o razón social en donde 
se debe de indicar la razón social completa del cliente sin abreviaciones hasta donde sea 
posible, ya que sólo dispone de 100 caracteres. Capture los datos generales del proveedor 
y de un clic sobre la pestaña (crédito descuento e internet). Aquí podrá capturar el 
nombre del contacto, los días de crédito y el límite de crédito del proveedor, cinco 
descuentos en cascada y la dirección de correo electrónico de este proveedor. Al final 
presione el botón (guardar) lo que salvará los datos y colocará el cursor en el dato de 
(clave del proveedor) con lo que podrá modificar o dar de alta otro proveedor. Para dar de 
baja un registro tiene que hacerlo desde el (Business Manager) en la carpeta 
(proveedores). 
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Configuración de las estaciones de trabajo. 
 
La estación de trabajo. 
 
Habrá notado que al entrar al sistema inmediatamente después de pedirle su nombre de 
usuario y password existe un dato llamado estación de trabajo. Este dato es importante ya 
que con ese nombre de estación se definen algunos parámetros adicionales, por ejemplo 
la definición de la impresora que va a imprimir las facturas, o cuál es la moneda por 
defecto que se utilizará en todo el sistema, de suerte tal que se puede destinar una 
estación a facturar en dólares o  que tome su mercancía siempre del almacén 2, etc.  
 
Para configurar la estación de trabajo o para dar de alta más estaciones es necesario 
buscar la carpeta (estaciones) que se encuentra a su vez en la carpeta (configuración en el 
Business Manager). De un doble clic sobre cualquier estación en el catálogo. Al instalarse 
existe la llamada (estacion01). Los datos que puede observar son: el almacén por default, 
la moneda por defecto y el tipo de venta por omisión. En caso de no indicar el tipo de 
venta se utilizará la indicada aquí.  
 
 

 
 
Luego de esto se encuentran una serie de casillas de verificación, las cuales son:  
 
 

-  Las opciones (pago en remisiones y facturas) permiten visualizar una ventana de 
pago sólo en el asistente de ventas.  
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-  Venta rápida hace que el asistente de ventas sólo pida los artículos y no pase por el 
resto de las pantallas lo cual es útil, por ejemplo, en una venta de mostrador en 
ŘƻƴŘŜ ǎŜ ǊŜǉǳƛŜǊŜ ǳƴ ǇƻŎƻ Ƴŀǎ ŘŜ ǾŜǊǎŀǘƛƭƛŘŀŘ ǉǳŜ Ŝƭ ΨǇǳƴǘƻ ŘŜ ǾŜƴǘŀΩΦ  

 

-  CƻƳǇǊŀ ǊłǇƛŘŀ Ŝǎ ŜǉǳƛǾŀƭŜƴǘŜ ŀƭ Ǉǳƴǘƻ ŀƴǘŜǊƛƻǊ ǇŜǊƻ ŀǇƭƛŎŀ ŀƭ ΨŀǎƛǎǘŜƴǘŜ ŘŜ 
ŎƻƳǇǊŀǎΩΦ  

 

-  Enganche y pagos en ventas permite que al terminar la venta se puedan dividir el 
monto de la venta en una serie de pagos periódicos ya sea semanales, quincenales 
o mensuales, esto solo está activo en el asistente de ventas, es útil para aquellas 
empresas que vendan productos a plazos. 

 

-  El proceso de captura de (múltiples vencimientos en compras) abre una ventana al 
finalizar la compra que permite capturar más de un vencimiento. Esto permite 
dividir el pago al proveedor hasta en seis pagos cada uno con su respectiva fecha 
de vencimiento.  

 

-  Afectar al inventario en línea esta opción hace que los procesos de venta afecten al 
inventario de forma automática, esta es la opción por defecto. 

-   Incluir apartados por venta en disponibilidad esta opción hace un recuento de las 
ventas que estén pendientes en este momento de un artículo y lo disminuye de la 
existencia, con lo cual se asegura de no poder vender un producto que ya ha sido 
apartado por otro cliente en otro punto de venta. 

-  Incluir pedidos de clientes en disponibilidad al igual que la anterior disminuye el 
disponible tomando en cuenta los productos que se encuentran pendientes por 
surtir. 

 

-  Conectar con sucursales a la entrada del sistema esta opción le dice al sistema que 
busque todas las sucursales que están en internet a la entrada del sistema para 
poder Conectarse a sus bases de datos y sacar reportes de esa sucursal además de 
otros procesos. 

-  Búsqueda de artículos con gráficos permite ver la imagen de los productos cuando 
se activa la ventana de búsqueda de productos. 

 
En la pestaña impresoras se define cuales impresoras instaladas se usará para imprimir 
algún documento y cuántos tantos se imprimirán, esto es posible definirlo para 
remisiones, notas de crédito y facturas. 
 
 
 
 
 
 
Opciones especiales del punto de venta: 
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-Cobrar en punto de venta permite que antes de finalizar la venta en el punto de venta le 
sea solicitado el pago al cliente, de otro modo solo verá un mensaje solicitando cerrar la 
venta, esto permite tener una serie de estaciones para venta y una que únicamente cobre 
ya que puede recuperar las ventas de las otras estaciones con la tecla f8 desde el punto de 
venta.  
 
-Suma de unidades en punto de venta muestra un campo que al igual que el total de la 
venta muestra el total en unidades vendidas útil en negocios donde se venda el mismo 
tipo de mercancía. 
 
-Recuperar ventas por estación esta opción inhabilita a la estación de trabajo para poder 
traer ventas en el punto de venta que no hubiesen sido hechas por la misma estación. 
 
-Controlar existencia en punto de venta con esta opción no se le permite vender al usuario 
si no se dispone de existencia. 
 
-Captura de intereses en punto de venta permite capturar un interés al momento de 
cobrar la venta en forma de porcentaje cuando se vende a crédito desde el punto de 
venta. 
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-Incrementos rápidos en facturas y punto de venta permite que cuando se presione la 
ǘŜŎƭŀ άҌέ ŀǳƳŜƴǘŜ Ŝƴ ǳƴƻ ƭŀ ŎŀƴǘƛŘŀŘ ŘŜƭ último ǇǊƻŘǳŎǘƻ ŎŀǇǘǳǊŀŘƻ ƻ ŀƭ ǇǊŜǎƛƻƴŀǊ  ά - ά  
disminuya en uno. 
 
-Activar redondeo en punto de venta permite que únicamente al total de la venta le sea 
aplicado un redondeo de acuerdo a las posiciones decimales indicadas en el campo 
siguiente, con esto por ejemplo se puede evitar el tener que dar cambio en monedas de 
cincuenta centavos. 
 
-PǊŜŎƛƻǎ ŘŜ ǾŜƴǘŀ ǇƻǊ ŎŀƴǘƛŘŀŘ ǾŜƴŘƛŘŀ ŀŎǘƛǾŀ ǳƴŀ ƻǇŎƛƽƴ ǇŀǊŀ Ŝƭ ΨǇǳƴǘƻ ŘŜ ǾŜƴǘŀΩ Ŝƴ 
donde ƭŀ ƭƛǎǘŀ ŘŜ ǇǊŜŎƛƻǎ ǉǳŜ ǎŜ ǳǘƛƭƛȊŀǊł ŘŜǇŜƴŘŜ ŘŜƭ Řŀǘƻ ΨŎŀƴǘƛŘŀŘΩ ŘŜƭ ŎŀǘłƭƻƎƻ ŘŜ 
productos (por ejemplo, si en su lista de precios definió un artículo con un precio de 10 
como lista base y de 8 si se llegan a comprar 20,  la reducción en precio lo hace de forma 
ŀǳǘƻƳłǘƛŎŀ Ŝƭ ΨǇǳƴǘƻ ŘŜ ǾŜƴǘŀΩ).  
 
-Ventana de selección de precios en punto de venta con esta opción activa en el punto de 
venta se mostrará una ventana con los diferentes precios que tiene el producto para que 
el usuario seleccione alguno. 
 
-Mostrar imagen del producto esta opción muestra la imagen cargada en el catálogo de 
productos dentro del punto de venta. 
 
-Mostrar información del producto al igual que en la casilla anterior con esta opción es 
posible mostrar el archivo adjunto del catálogo de productos en el campo información, 
esta opción es muy interesante ya que permite poder mostrar cualquier tipo de archivo 
dentro del punto de venta, como puede ser imágenes, video, documentos pdf, Word, 
Excel etc., páginas web, presentaciones de power point, y prácticamente cualquier cosa 
que pueda abrir  Windows, por ejemplo, se pueden mostrar documentos técnicos o 
promociones en forma gráfica de los productos que se están vendiendo. 
 
-Activar punto de venta al entrar al sistema con esta opción activada al iniciar el sistema 
se activa de forma automática el punto de venta. 
 
-Forzar solicitud de clave de cliente en punto de venta con esta opción es necesario indicar 
la clave de un cliente existente en el catálogo para poder iniciar el proceso de venta. 
 
-Forzar solicitud de clave de vendedor obliga a que se capture el dato del vendedor en el 
punto de venta antes de cualquier operación. 
 
-El precio de venta del cliente tiene preferencia sobre el volumen de venta 
Esta opción es útil cuando se quiere dar a algún cliente el precio pactado sin importar el 
volumen comprado, por ejemplo si el precio pactado con el cliente es de $100 pero por 
volumen su precio debería de ser de $110, el sistema toma de forma forzosa el precio de 
$100. 
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-El precio de la presentación tiene preferencia sobre el volumen de venta esto quiere decir 
que si se ha capturado un precio de venta para cada presentación este tendrá preferencia 
sobre el volumen vendido o indicado en los precios de venta del producto. 
 
-Manejo de cobranza en el punto de venta si esta opción esta activa se podrá dejar a 
crédito las ventas desde el punto de venta. 
 
-Captura del dato comodín el dato comodín es un campo de texto que puede ser usado 
para diferentes cosas, si esta opción está marcada aparecerá exactamente arriba del total 
de la venta. 
  
-Leyenda del dato comodín es el texto descriptivo del dato comodín. 
 
-Captura del dato comodín obligatorio con esto es imposible comenzar a capturar 
productos hasta que no se coloque algo dentro del campo comodín. 
 
-Acepta pagos parciales en punto de venta permite aceptar pagos aunque la venta no esté 
completa, este tipo de ventas se quedan pendientes pero se les puede ir abonando y al 
final indicar en la pantalla de cobro del punto de venta que la cuenta esta cerrada. 
 
-Incluir columna de descuento esto hace que sea visible la columna descuento en la 
pantalla de punto de venta y si el usuario tiene permiso poder editarla para indicar 
descuentos partida a partida. 
 
-Incluir columna de presentación muestra la columna presentación en la pantalla de punto 
de venta. 
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Configuración de formatos de impresión  
 

 

 
La edición de los formatos de factura, remisión y nota de crédito son totalmente 

configurables desde Utilerías _ Editor del formato de factura, en este apartado lo que hay 

que hacer es mover los campos o etiquetas de tal forma que se acomoden en nuestro 

formato que ya tenemos de imprenta. 

Si contamos con una imagen escaneada de nuestra factura podemos agregarla a fin de 

hacer el cálculo más preciso 
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Ventas. 
 
Uno de los procesos más complejos que existen en las empresas es el de la venta. Cada 
empresa vende de forma diferente y controla sus precios de venta en forma distinta. En 
algunos casos se trata de ventas como la de un centro comercial en donde solamente se 
pasan productos por un lector de código de barras y se imprime un ticket para venta en 
efectivo o tarjeta, pero en otros casos también se vende en plazos y habrá otros que 
requieran especificar las direcciones de embarque o precios especiales sobre un artículo o 
un cliente, control de comisiones a vendedores, etc. el software MyBusiness POS ha 
pensado en casi todos los casos que usualmente se presentan. A continuación se presenta 
la descripción de cada uno de ellos. 
 
Punto de venta. 
 
El punto de venta es nuestra propuesta a lo que se conoce comúnmente como software 
de retail, que es parecido al de una caja de un centro comercial. Para activarlo basta con ir 
ŀ ƭŀ Ψ.ŀǊǊŀ ŘŜ ǘŀǊŜŀǎΩ ȅ ŘŀǊƭŜ ǳƴ clic ǎƻōǊŜ Ŝƭ ƛŎƻƴƻ Ψtǳƴǘƻ ŘŜ ǾŜƴǘŀΩΦ 
 
Observará una ventana que abarcará toda la pantalla. Su operación es verdaderamente 
fácil y rápida. Lo que tiene que hacer es pasar los artículos por el lector de código de 
barras (si tiene uno conectado) ó colocar los códigos de los artículos que desea vender y 
presionar <enter>. Con esto el sistema comenzará a llevar la lista de lo consumido así 
como la sumatoria de los totales de venta. El punto de venta fue diseñado para no tener 
que utilizar el mouse, ya que todo puede ser activado con el teclado. 
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Una vez capturados todos los artículos presione la tecla <f5> y aparecerá una opción 
preguntándole por las formas de pago. El sistema viene pre configurado para aceptar 
pagos en efectivo y dos formas de pago en blanco que puede ser utilizada para indicar 
montos en cheques o tarjetas de crédito o cualquier otro concepto que desee.  
 

 
 
 
Una vez capturada la forma de pago el sistema indica el cambio. Presione nuevamente la 
tecla <f5> para terminar con la venta, con esta operación se imprimirá el ticket y se abrirá 
el cajón de dinero. A continuación la pantalla es limpiada y queda lista para atender al 
siguiente cliente. El único dato que queda activo de la venta anterior es la información del 
cambio, esto nos permite guardar la referencia para una posible reclamación del cliente 
con respecto a su cambio. 
 
 
El control de existencia 
 
El punto de venta lleva control de existencia pero no muestra mensajes de error. A menos 
ǉǳŜ ǎŜ ƛƴŘƛǉǳŜ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ άŎƻƴǘǊƻƭ ŘŜ ŜȄƛǎǘŜƴŎƛŀέ ŘŜƴǘǊƻ ŘŜ ƭŀǎ ƻǇŎƛƻƴŜǎ del punto de venta 
de la estación de trabajo, con esto el sistema no permitirá la venta sin existencia. 
 
La venta tradicional 
 
En algunas empresas no es necesario vender con tanta velocidad como es el caso del 
punto de venta, si no que, por el contrario, es necesario capturar descuentos y plazos de 
pago. Para estas situaciones el sistema cuenta cƻƴ ƻǘǊŀ ǾŜƴǘŀƴŀΣ ǉǳŜ ǎŜ ƭƭŀƳŀ Ψ!sistente 
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ŘŜ ǾŜƴǘŀǎΩΦ Esta ǎŜ ǇǳŜŘŜ ŀŎǘƛǾŀǊ Ŝƴ ƭŀ Ψ.arrŀ ŘŜ ǘŀǊŜŀǎΩ Ŝƴ ƭŀ ǇŜǎǘŀƷŀ ŘŜ Ψ±ŜƴǘŀǎΩ ȅŀ ǎŜŀ Ŝƴ 
Ŝƭ ƛŎƻƴƻ ŘŜ ΨCŀŎǘǳǊŀǎΩ ƻ Ŝƭ ŘŜ ΨRŜƳƛǎƛƻƴŜǎΩΦ  
 
Remisiones y Facturas. 
 
Al mostrarse la primera pantalla del asistente podrá indicar si desea efectivamente 
realizar una factura o una remisión. presione la tecla <f5> para avanzar a la siguiente 
ventana del asistente (si lo desea, en cualquier momento se puede regresar a la anterior 
con <f4>) para pasar en donde se podrá capturar la clave del cliente, la clave del vendedor 
-que por defecto es la clave del vendedor asignado al cliente-, el número de la lista de 
precios del catálogo de artículos que se empleará por defecto en la venta y cinco 
descuentos en cascada aplicables a cada partida de la venta. Al presionar nuevamente la 
tecla <f5> podrá capturar el almacén de donde se descontará la mercancía, la moneda y el 
tipo de cambio que se utilizará para realizar la venta. Presione la tecla <f5> de nuevo y 
verá la ventana de captura de productos.  
 
Aquí podrá capturar los artículos indicando su clave, la cantidad, la lista de precios a 
utilizar, su precio, el almacén, el descuento y el impuesto de cada partida. Recuerde que 
cualquiera de los datos anteriores puede ser cambiado directamente en la malla de datos 
y si desea eliminarlo basta con seleccionar la partida y presionar la tecla <sup>.  
 
Presione nuevamente la tecla <f5> y estará en la pantalla final donde se le pedirá la fecha 
del documento así como la fecha de vencimiento, la dirección de embarque, el número de 
pedido del cliente que se está surtiendo y la presentación de la mercancía. Presione 
nuevamente la tecla <f5> y comenzará el proceso de cerrado de la venta, en donde se 
afectará al inventario y se generará la cuenta por cobrar. Un poco antes de que comience 
la impresión de la factura se mostrará un mensaje preguntándole si el folio del documento 
es el correcto o si lo desea modificar. 
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Devoluciones y notas de crédito 
 
Para el software las devoluciones y las notas de crédito son equivalentes. Las devoluciones 
se pueden hacer por mercancía o por conceptos como el descuento por pronto pago. 
También es posible devolver mercancía o hacer descuentos con referencia o no a una 
venta. 
 
Para poder realizar una devoƭǳŎƛƽƴ Ŝǎ ƴŜŎŜǎŀǊƛƻ ǉǳŜ Ŝƴ ƭŀ Ψ.ŀǊǊŀ ŘŜ ǘŀǊŜŀǎΩ Ŝƴ ƭŀ ǇŜǎǘŀƷŀ 
Ψ±ŜƴǘŀǎΩ ŘŜ ǳƴ clic ǎƻōǊŜ Ŝƭ ƛŎƻƴƻ Ψ5evoluciones/notas de créditoΩΦ  
 
 

 
 
 
Visualizará una pantalla en la que indicara el movimiento a realizar. 
Puede hacer devoluciones parciales, totales o por porcentaje.  
 

Compras 
 
El proceso de captura de una compra es análogo al proceso de ventas, con las diferencias 
lógicas de afectación al inventario y que crea cuentas por pagar en un control semejante 
al de las cuentas por cobrar. 
 
Compras directas 
 
Para accedŜǊ ŀƭ ƳƽŘǳƭƻ ŘŜ ŎƻƳǇǊŀǎ Ŝƴ ƭŀ Ψ.ŀǊǊŀ ŘŜ ǘŀǊŜŀǎΩΣ ǇŜǎǘŀƷŀ Ψ/ƻƳǇǊŀǎΩΣ ŘŜ ǳƴ clic 
eƴ Ŝƭ ƛŎƻƴƻ Ψ/ƻƳǇǊŀǎΩΦ Le ŀǇŀǊŜŎŜǊł Ŝƭ Ψ!ǎƛǎǘŜƴǘŜ ŘŜ ŎƻƳǇǊŀǎΩΦ En la primera vista no tiene 
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nada que hacer con excepción de leer unas indicaciones. Presione <f5>. Se le pide la clave 
del proveedor y el número de factura del documento que ampara la compra (aunque si no 
se posee la factura se debe de capturar el número de remisión). Es importante notar que 
no se puede capturar el mismo número de factura o de remisión para el mismo proveedor 
más de una vez. El porcentaje de descuento a aplicar a cada partida de la compra es el 
cálculo del descuento real aplicado si es que capturaron los cinco descuentos en cascada 
del proveedor. Presione <f5>, capture el almacén en donde será entregada la mercancía, 
indique la moneda y el tipo de cambio, presione <f5> y capture las partidas de la compra 
indicando los códigos de los artículos así como las cantidades y costo. Una vez capturados 
sus artículos verifique que el total de la compra coincida con el total marcado en el 
asistente de compras; si no es así entonces significa que existe un error en la captura y 
debe de corregirlo.  
En caso normal, presione <f5> y ahora podrá capturar la fecha del documento y su 
vencimiento. Marque Ŝƭ Řŀǘƻ ΨƛƳǇǊƛƳƛǊ Ŝƭ ƳƻǾƛƳƛŜƴǘƻΩ ȅ ǇǊŜǎƛƻƴŜ ǳƴ ǵƭǘƛƳƻ ғŦрҔ ǇŀǊŀ 
confirmar la venta, afectando el inventario y las cuentas por pagar. 
 
 

 
 
 
Órdenes de compra 
 
El software MyBusiness POS opera las requisiciones y las órdenes de compra similarmente, 
sólo que las requisiciones no son tomadas en cuenta para los reportes de artículos por 
recibir. Además, cuando la requisición se comienza a recibir se convierte 
automáticamente en orden de compra. 
Para acceder al módulo de órdenes de compra basta con darle un clic, en la pestaña de 
Ψ/ƻƳǇǊŀǎΩ ŘŜ ƭŀ Ψ.ŀǊǊŀ ŘŜ ǘŀǊŜŀǎΩΣ ŀƭ ƛŎƻƴƻ ΨOǊŘŜƴŜǎΩ ŘŜ ŎƻƳǇǊŀΩ ŘƻƴŘŜ se mostrará la 
ǾŜƴǘŀƴŀ ŘŜƭ Ψ!sistente de requisiciones / órdenes ŘŜ ŎƻƳǇǊŀΩΦ Seleccione la operación que 
desea realizar. Presione la tecla <f5>, se le pedirán los datos del proveedor y el descuento 
que será aplicado. Presione nuevamente <f5> y se le pedirá que indique el almacén a 
donde nos entregarán la mercancía. Una vez que comience a ser recibido, indique 
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también la moneda y el tipo de cambio con el que se va a realizar la requisición o la orden 
de compra. Nuevamente <f5> y podrá capturar los artículos indicando su código, la 
cantidad, el costo propuesto, el almacén donde se entregará la mercancía. Obviamente 
tanto la requisición como la orden de compra no afectan al inventario. Si presiona el 
botón que aparece en el renglón capturado se generaría una cuenta por pagar para este 
proveedor. Presione <f5> y podrá capturar la fecha de la requisición o la orden de compra, 
así como la fecha de entrega. Verifique ƭŀ Ŏŀǎƛƭƭŀ ΨƛƳǇǊƛƳƛǊ Ŝƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻΩ ȅ ǇǊŜǎƛƻƴŜ 
nuevamente <f5> con lo cual se registrará el movimiento y obtendrá una impresión del 
mismo. 
 

 
 
A diferencia de las compras que una vez confirmadas ya no es posible modificarlas, para 
las órdenes de compra y requisiciones mientras no se comiencen a recibir se pueden 
ƳƻŘƛŦƛŎŀǊ Ŝƴ Ŝƭ ΨBusiness ManagerΩ Ŝƴ ƭŀ ŎŀǊǇŜǘŀ ΩjǊŘŜƴŜǎ ŘŜ ŎƻƳǇǊŀΩΦ 
 
 
 
Surtir una requisición o una orden de compra 
 
Para ǎǳǊǘƛǊ ǳƴŀ ǊŜǉǳƛǎƛŎƛƽƴ ƻ ǳƴŀ ƻǊŘŜƴ ŘŜ ŎƻƳǇǊŀ Ŝǎ ƴŜŎŜǎŀǊƛƻ ƛǊ ŀƭ ΨBusiness ManagerΩΣ 
buscar la carpeta de ΨjǊŘŜƴŜǎ ŘŜ ŎƻƳǇǊŀΩ ƻ ƭŀ ŘŜ ΨjǊŘŜƴŜǎ de compra parcialmente 
ǊŜŎƛōƛŘŀǎΩΣ ƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀǊ ƭŀόǎύ ƻǊŘŜƴόŜǎύ ŘŜƭ ǇǊƻǾŜŜŘƻǊΣ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ƭŀǎ órdenes de compra que 
desee recibir, presionar el botón derecho del ƳƻǳǎŜ ȅ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ Ψwecibir 
ƻǊŘŜƴΩΦ Le será mostrada una ventana en donde los artículos serán organizados por 
proveedor debido a que es posible crear una compra de varias órdenes de compra o varias 
compras de una sola orden de compra. En esta ventana sólo  tiene que capturar en el 
ŜǎǇŀŎƛƻ Ψ/antidad a ǊŜŎƛōƛǊΩ ƭŀ ŎŀƴǘƛŘŀŘ ǊŜŀƭ ŘŜ ƳŜǊŎŀƴŎƝŀ ǉǳŜ ǎŜ ƭŜ Ǿŀ ŀ ǊŜŎƛōƛǊ ŀƭ 
proveedor, ya que se pueden recibir cantidades menores a las solicitadas. Una vez 
realizada la ŎŀǇǘǳǊŀ ǎŜ ǇǊŜǎƛƻƴŀ Ŝƭ ōƻǘƽƴ Ψ!ŎŜǇǘŀǊΩΦ A continuación aparecerán  ventanas 
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ŘŜƭ ΨŀǎƛǎǘŜƴǘŜ ŘŜ ŎƻƳǇǊŀǎΩ ŎƻƳƻ ǇǊƻǾŜŜŘƻǊŜǎ ŘƛŦŜǊŜƴǘŜǎ ƘǳōƛŜǊŀ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀŘƻ ǇŀǊŀ 
recibir. En cada ventana podrá observar que los datos están precargados con los datos de 
la orden de compra, pero aun puede hacer los cambios que considere necesarios. 
Confirme la compra y observe que la orden de compra  dependiendo del caso pudo 
quedar como cerrada cuando ya no tiene más mercancía por recibir o parcialmente 
surtida cuando algunas de sus partidas estén aun pendientes. 
Si cancela la compra o compras generadas las órdenes de compra regresan a su estado 
anterior, también cabe aclarar que una orden de compra se da por recibida desde el 
momento en que se crea la compra se confirme ésta o no, por lo que si desea deshacer el 
movimiento tiene que borrar la compra pendiente o cancelar la compra. 
 
Cerrar una orden de compra 
 
Al igual que con los pedidos, cuando por alguna razón de una orden de compra ya no se 
desea recibir mercancía y ya no quiere que aparezca en sus reportes de artículos por 
recibir, puede cerrarla, aunque la orden de compra no esté completamente recibida, para 
ƭƻ Ŏǳŀƭ ŘŜōŜ ŘŜ ƛǊ ŀƭ ΨBusiness ManagerΩΣ ōǳǎŎŀǊ ƭŀ ŎŀǊǇŜǘŀ ŘŜ ΨjǊŘŜƴŜǎ ŘŜ ŎƻƳǇǊŀΩ ƻ ŘŜ 
ΨjǊŘŜƴŜǎ ŘŜ ŎƻƳǇǊŀ ǇŀǊŎƛŀƭƳŜƴǘŜ ǊŜŎƛōƛŘŀǎΩΣ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ƭŀ ƻǊŘŜƴ ŀ ŎŜǊǊŀǊ ȅ Ŏƻƴ Ŝƭ ōƻǘƽƴ 
derecho ŘŜƭ ƳƻǳǎŜ ŜƧŜŎǳǘŀǊ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ Ψ/ŜǊǊŀǊ ƻǊŘŜƴ ŘŜ ŎƻƳǇǊŀΩΦ 
 
 
 
 
 
 
Devoluciones de compra 
 
A diferencia de las devoluciones de venta, las devoluciones de compra son menos estrictas 
ya que permiten devolver mercancía, aun si ésta no se encuentra contenida dentro de la 
compra indicada. El proceso es igual al de la compra. Para acceder a este módulo en la 
Ψ.arra de ǘŀǊŜŀǎΩ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŜ ƭŀ ǇŜǎǘŀƷŀ Ψ/ƻƳǇǊŀǎΩ ȅ ŘŜ ǳƴ clic Ŝƴ Ŝƭ ƛŎƻƴƻ ΨDevoluciones de 
ŎƻƳǇǊŀΩΦ En la primera pantalla indique el número de compra del cual desea hacer la 
devolución y presione <f5>. Si anotó un número de compra en la pantalla anterior y la 
siguiente visualizará los datos de la compra. Presione dos veces <f5>. En la pantalla de 
partidas, a diferencia de las ventas, no es posible recuperar la partida origen de las 
compras y tendrán que ser tecleadas directamente. Si desea saber cuáles son éstas 
presione un doble clic y aparecerá una ventana mostrando una malla de datos en donde 
podrá seleccionar el producto a devolver. Indique la cantidad y el costo a devolver; una 
vez indicados todos los productos requeridos, presione <f5>, indique la fecha, marque la 
opción de impresión y finalice la devolución con <f5>. 
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Inventario. 
 
Entradas. 
 
Esta ventana permite ingresar las existencias  iníciales de los productos.  
 

 
 
Concepto de la entrada. 
 

 
 
Existe un catálogo localizado en el Business Manager donde es posible definir los 
conceptos de entrada al inventario. MyBusiness POS trae por omisión algunos conceptos 
capturados. Si desea utilizar éste catálogo predefinido por MyBusiness simplemente 
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tendrá que elegir la clave correspondiente al inventario inicial, es decir, utilice la clave II 
(Inventario Inicial), en caso contrario tendrá que definir una y colocarla en el concepto de 
la entrada. 
 
 
Almacén 
 

 
 
Indica el almacén hacia donde se va a agregar la existencia de los productos a ingresar 
 
Fecha del documento. 
 

 
 
Fecha de entrada al inventario de los productos. 
 
Ψ!ǊǘƝŎǳƭƻΩ  
 
Código del producto.  
 

 
 
 
Presione nuevamente la tecla <enter> hasta que vea aparecer la partida en la malla de 
datos capturados. 
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Borrar una partida 
 
Para borrar una partida deberá seleccionar la partida con el mouse en la malla de datos y 
ǇǊŜǎƛƻƴŀǊ ƭŀ ǘŜŎƭŀ ΨŘŜƭΩ ƻ ΨǎǳǇǊΩΦ 
 
 
Modificar la cantidad dentro de la malla de datos. 
 
Para modificar la cantidad de producto dentro de la malla de datos deberá seleccionar el 
dato, darle un doble clic con el mouse, modificar la cantidad y presionar la tecla <enter>. 
 
Importante: la malla de datos acepta hasta un máximo de 800 partidas por entrada. 
 
 
 
Finalizar la entrada 
 
Al ƻǇǊƛƳƛǊ Ŝƭ  ōƻǘƽƴ ΨCiƴŀƭƛȊŀǊΩ ƻ ǇǊŜǎƛƻƴŀǊ ƭŀ ǘŜŎƭŀ ғŦрҔ ǎŜ ǇǊŜǎŜƴǘŀ ǳƴŀ ǾŜƴǘŀƴŀ ŘŜ 
confirmación para cerrar la entrada. Antes de aceptar es recomendable que la opción 
imprimir este activada, así quedará un registro de que la captura del movimiento está 
realizado de forma correcta. 
 
Es posible dejar la entrada como un movimiento pendiente con el fin de retomarla para su 
revisión o para agregar más partidas. 
 

 
 
 
 
Salidas y traspasos. 
 
En ƭŀ ǇŜǎǘŀƷŀ ΨLƴǾŜƴǘŀǊƛƻΩ ȅ ǇǊŜǎƛƻƴŜ ǳƴ clic ǎƻōǊŜ Ψ{ŀƭƛŘŀǎ ŀƭ ƛƴǾŜƴǘŀǊƛƻΩΦ De igual manera 
que con las entradas, al desplegarse la ventana indique el concepto de la salida, capture el 
almacén al que desea descontar la mercancía y posteriormente capture los artículos 
indicando su código, cantidad y costo. 
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Al terminar de ingresar sus partidas presione la tecla <f5> y se le preguntará si desea 
confirmar la salida. 
 

 
 
Preste ŀǘŜƴŎƛƽƴ ŀ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ ŘŜ ΨTǊŀǎǇŀǎƻ ŀƭ ŀƭƳŀŎŞƴΩΦ Si usted la activa y le indica un 
almacén destino, no sólo creará la salida del almacén indicado primero, sino también la 
entrada al almacén destino. 
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Recalculo del inventario 
 
Dentro ŘŜ ƭŀ ǇŜǎǘŀƷŀ ŘŜ ΨLƴǾŜƴǘŀǊƛƻΩ ŘŜ ƭŀ Ψ.arra de tareŀǎΩ ŜȄƛǎǘŜ ǳƴŀ ƻǇŎƛƽƴ ƭƭŀƳŀŘŀ 
ΨwŜŎŀƭŎǳƭŀǊ ƛƴǾŜƴǘŀǊƛƻΩΦ El control de existencias en un principio puede parecer un simple 
proceso de sumas y restas en la cual la mercancía entra y sale y el único trabajo de la 
computadora es llevar esta cuenta para al final arrojar la existencia. Sin embargo, además 
de esto, la computadora lleva un control del costo de los productos, de los márgenes de 
utilidad  y costo de ventas. Esto es afectado por el orden en el que se realizan los procesos 
de captura, por ejemplo, si en este momento vendemos mercancía de la cual no tenemos 
existencia capturada, el sistema no puede determinar el costo de venta, pero si 
posteriormente se captura la compra que justifica la existencia, el sistema indica la 
existencia de forma correcta pero no así el costo de la venta que naturalmente se fue en 
cero lo que indicaría una falsa utilidad del 100%. Por esto es muy importante que cuando 
se capture un movimiento se indique certeramente la fecha del documento que se está 
capturando y más si se trata de movimientos de fechas atrasadas o diferentes a la del día, 
en cuyo caso necesariamente se hŀ ŘŜ ŜƧŜŎǳǘŀǊ ŜǎǘŜ ǇǊƻŎŜǎƻ ŘŜ ΨwŜŎŀƭŎǳƭŀǊ ƛƴǾŜƴǘŀǊƛƻΩΦ 
Esta opción es exactamente la misma que se localiza dentro de la forma de inventario 
físico. Es recomendable realizar un recálculo de inventario antes de iniciar un inventario 
físico. 
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Inventario físico: 
 
 
El inventario físico es uno de los procesos más complejos y tediosos para el personal 
administrativo de la empresa. MyBusiness tiene su propia filosofía para realizar este 
proceso. Se detalla a continuación. 
  
Para acceder a la pantalla de inventario físico seleccione la pestaña de inventario en la 
barra de tareas y después dar un clic del mouse sobre el icono (Inventario Físico). 
 
Al ingresar a esta opción se desplegara la siguiente ventana de captura como se muestra: 
 
 

 
 
 
 

 
 
Indique el almacén en el que se va a levantar el inventario físico. 
 
Iniciar inventario físico recibirá una advertencia diciendo que los artículos que pertenecen 
a la ubicación especificada serán bloqueados y que no podrá realizar ninguna operación 
que pudiera afectar al inventario. 
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El inventario físico está en estado de pendiente, lo cual quiere decir que se puede iniciar la 
captura de artículos. 
 
¿Qué significa que el inventario físico está pendiente? el inventario físico está listo para 
aceptar los productos con las existencias de cada uno de los conteos. En esta etapa del 
proceso se almacenan las cantidades contadas en forma física dentro del almacén, pero 
sin afectar aún las existencias de los productos. 
 
 
 Vamos a explicar la forma tradicional. 
 
 

 
 
 
 
Colóquese Ŝƴ Ŝƭ Řŀǘƻ Ψ/ƽŘƛƎƻ ŘŜƭ ŀǊǘƝŎǳƭƻΩ ȅ ǘŜŎƭŜŜ ƭŀ ŎƭŀǾŜ ŘŜƭ ŀǊǘƝŎǳƭƻ ǉǳŜ ǎŜ ŘŜǎŜŀ 
capturar. Presione la tecla <enter>, lo cual lo posicionará en el Řŀǘƻ ΨaŀǊōŜǘŜΩΣ ŎƻƭƻǉǳŜ ŀƘƝ 
el folio del marbete si es que realiza el inventario a través de los cartones especiales para 
conteos físicos. Si no es así, puede dejar el espacio sin llenar. De la misma manera proceda 
Ŏƻƴ ƭƻǎ Řŀǘƻǎ ΨtǊƛƳŜǊ ŎƻƴǘŜƻΩ ȅ ΨSegundo ŎƻƴǘŜƻΩΦ Aunque es una práctica recomendable 
realizar más de un conteo y por personas distintas, eƭ ǵƴƛŎƻ Řŀǘƻ ƛƳǇƻǊǘŀƴǘŜ Ŝǎ Ŝƭ ΨwŜŀƭΩΣ 
que es donde se tiene que capturar la cantidad real contada. Presionando la tecla <f5> el 
dato será registrado. Proceda así con todos los artículos de su lista. 
 
 
 

 
 
 

 
 
Una vez terminada la captura dé un clic ǎƻōǊŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ Ψ!ǇƭƛŎŀǊ ƛƴǾŜƴǘŀǊƛƻ ŦƝǎƛŎƻΩΣ Ŏƻƴ ƭƻ 
cual las diferencias encontradas serán aplicadas y las existencias reales pasarán a ser la 
nueva cantidad teórica de los productos. Por ejemplo: si se tiene una existencia teórica de 
50 piezas de un producto cualquiera, pero el conteo real del inventario físico marcó 55, 
entonces el sistema ingresará un movimiento de entrada por concepto de IF (inventario 
físico) con una cantidad de 5. Por el contrario, si el conteo real de inventario físico marcó 
45, entonces el sistema ingresará un movimiento de salida por concepto de IF (inventario 
físico) con una cantidad de -5. En ambos casos la cantidad teórica del producto se 
modificará dentro del catálogo de artículos. 
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Captura acumulativa del inventario físico 
 
Si usted posee un scanner de código de barras inalámbrico o tiene forma de hacer llegar 
su scanner a los anaqueles y, además, la mayoría de sus productos contienen un código de 
barras, le convendrá seleccionar la opción (activar captura acumulativa). Notará que el 
cursor se posiciona en la barra negra de captura de códigos. Con esto, se podrán capturar 
los códigos directamente del anaquel y el sistema almacenará sumará los códigos leídos. 
 

 

 

Captura del inventario desde Excel tm 

 

Excel es una herramienta para la toma de inventario físico en MyBusiness POS, esto nos 

permite agilizar la captura enormemente.  



Manual  de Operación  

 
45 

M
y

B
u

s
in

e
s

s
 P

O
S

 

El proceso a seguir es el siguiente:  

Diríjase al icono de inventario físico en la Barra de tareas _ Inventario, y seleccionamos el 

ōƻǘƽƴ ŘŜ άCǳŜƴǘŜǎ ŜȄǘŜǊƴŀǎέ  

 

 

 

 

 Y ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀƳƻǎ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άCrear hoja de Excel ǘƳ ǇŀǊŀ ŎŀǇǘǳǊŀέ 

 

 

Esto nos permitirá tener en pantalla una hoja de Excel que contiene una columna 

(existencia) en la que podremos capturar la cantidad de artículos que estamos contando 

en nuestro almacén.  

Finalmente importamos la hoja de Excel que contiene la existencia presionando el botón 

correspondiente. 

 



Manual  de Operación  

 
46 

M
y

B
u

s
in

e
s

s
 P

O
S

 

  

 

Una vez terminado el proceso, emitimos el reporte del inventario que nos permitirá ver 

los ajustes que están por realizarse.  

 

 

 

Y finalmente damos un clic Ŝƴ ά!ǇƭƛŎŀǊ ƛƴǾŜƴǘŀǊƛƻ ǳƴŀ ǾŜȊ ŦƛƴŀƭƛȊŀŘƻ Ŝƭ ŎƻƴǘŜƻέ  

 

 

 Con esto se completa el proceso de la toma de inventario.  
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Configuración de usuarios en MyBusiness POS 2011   

 

La seguridad y el control de los usuarios son importantes para el buen manejo de 

cualquier empresa o negocio. MyBusiness POS permite configurar específicamente el perfil 

de cada uno de sus usuarios: 

Alta de un usuario. 

Es necesario que accese a MyBusiness POS 2011   con una clave de supervisor, por 

ŜƧŜƳǇƭƻΣ άǎǳǇ ǎǳǇέ όǎŜǇŀǊŀŘƻ ǇƻǊ ǳƴ ŜǎǇŀŎƛƻύΦ Ahora diríjase a 'Business ManagerΩΣ 

carpeta Ψ/ƻƴŦƛƎǳǊŀŎƛƽƴΩΣ ƻǇŎƛƽƴ Ψ¦ǎǳŀǊƛƻǎΩ. 

De un clic en [nuevo] y capturemos los siguientes datos: 

1. Usuario: es el nombre del usuario con el que va a accesar. 

2. Nombre: es el nombre completo del usuario. 

3. Password: hace referencia a la clave o palabra secreta de acceso. 

En esta pantalla tenemos más datos que nos van a permitir asociarlo a un vendedor, 

cobrador y a una foto. 

La versión 2011   además nos permite tomar las huellas del usuario para que el acceso 

Al sistema pueda ser mediante la huella digital. Este el procedimiento: 

1. Una vez conectado el lector de huella, MyBusiness POS 2011   lo reconocerá de 

inmediato. 

2. En la misma pantalla tomaremos lectura uno a uno de los dedos del usuario. Pueden ser 

solamente dos o los cinco dedos de una u ambas manos. 

Una vez asignados los datos, tanto de las huellas como los de acceso por tecleo de usuario 

y clave, detallaremos las configuraciones de los usuarios. 

En el proceso anterior dejamos sin activar la casilla Eǎ ǎǳǇŜǊǾƛǎƻǊέ 

¿Qué utilidad tiene que la active? 

Esta casilla permite ver: 
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- Eƴ Ŝƭ ΨBusiness ManagerΩΥ la carpeta de configuración, la cual regula los catálogos de 

configuración de las estaciones de trabajo, los conceptos de cobranza, los conceptos de 

inventario, catálogos de monedas, etc.,  

- 9ƴ ƭŀ Ψ.ŀǊǊŀ ŘŜ ǘŀǊŜŀǎΩΥ el segmento de configuración y de programación que tienen 

iconos los cuales configuran y personalizan a MyBusiness POS. 

- 9ƴ Ŝƭ Ψtǳƴǘƻ ŘŜ ǾŜƴǘŀΩΥ teclas de ayuda y funciones especiales para la venta, tales como 

los descuentos. 

- Reportes: asigna todos los reportes al usuario ά{ǳǇŜǊǾƛǎƻǊέΦ 

Ya que hemos comprendido la utilidad que tiene el activar o desactivar esta casilla 

proceda con la acción que considere propia del usuario que acaba de dar de alta. 
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Ayuda en el Punto de Venta. 
 
El punto de venta fue hecho para ser fácil y rápido de operar; sin embargo al principio 
puede ser engorroso aprenderse las diferentes opciones que existen con el teclado, para 
esto puede presionar la tecla F2 y mostrara una ventana donde se puede acceder a todas 
las opciones del sistema con solo presionar la tecla <enter> 
 
 

 
 
 
Las opciones de ayuda son las siguientes: 
 
Z001 cambia o da de alta un cliente: si el campo cliente del punto de venta contiene una 
clave válida de cliente esta tecla permite abrir la ventana con los datos del cliente  si se 
desea los puede modificar, si la clave del cliente no existe en el sistema asume que se está 
tratando de dar de alta un nuevo cliente. 
 
Z002 quita bloqueo por error en código: si por alguna razón se tecleó un artículo que no 
existe en el catálogo el sistema se bloquea para pasar productos que si existen o para 
cobrar la venta, esto tiene como propósito el no regalar algún producto por error, cuando 
se trata de introducir un producto que no existe el software emite un sonido, con lo que el 
cajero no necesita ver el monitor mientras pasa los productos por el lector de código de 
barras. Al presionar esta tecla se permite continuar con la operación. 
 
Z003 confirma o muestra ventana de cobro: esta tecla cierra la venta ya sea dejándola en 
estado de pendiente para ser cobrada en una terminal que si tenga el permiso de cobrarla 
o muestra la ventana de cobro con lo cual se pueden indicar las formas de pago y el 
cambio si es que lo hubiese. 
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Z004 da de alta o modifica un artículo: si el usuario tiene permiso que por defecto no es 
así se pueden dar de alta o modificar cualquier artículo en cualquiera de sus 
características. 
 
Z005 deja como pendiente la venta actual: si por alguna razón la operación de venta no se 
va a concluir en este momento se puede dejar pendiente para recuperarla después, por 
ejemplo si la persona que se está atendiendo no tiene dinero o se tarda en autorizar una y 
tarjeta se puede dejar pendiente y cobrar a la siguiente persona en la fila. 
 
Z006 muestra lista de ventas pendientes: muestra una lista de todas las ventas que no 
fueron cerradas, con esto es posible recuperar las ventas que se dejaron como pendientes 
con la opción anterior. 
 
Z007 posiciona el cursor en el campo de cliente: si desea cambiar el cliente al que se le 
está aplicando la venta presione esta tecla borre la clave de cliente, presione la flecha 
abajo y seleccione uno de la lista. 
 
Z008 pantalla de descuentos: permite capturar un descuento ya sea por importe o por 
porcentaje a toda la operación, esta pantalla requiere de la autorización de un usuario con 
permiso de cambiar descuentos en derechos de ventas. 
 
Z009 corte x: emite el corte parcial, lo muestra en la pantalla y permite imprimirlo en la 
impresora de tickets. 
 
Z010  corte z: emite un corte total, este solo se puede confirmar si se imprime y una vez 
hecho esto el total en caja regresa a cero. 
 
Z011 permite capturar un ingreso de dinero en caja: permite abrir una ventana donde es 
posible capturar un ingreso a caja que no tenga que ver con la venta, por ejemplo: un 
saldo inicial en caja o un cobro a un cliente al que se le vendió a crédito. 
 
Z012 permite capturar una salida de dinero a caja: llama una ventana donde es posible 
sacar dinero de la caja por ejemplo para un pago de gasolina o de un retiro de efectivo 
cuando se llega a cierto monto. 
 
Z013 realiza una devolución de mercancía: permite habilitar la ventana del punto de venta 
para realizar una devolución. 
 
Z014 convierte un ticket en factura: solicita un número de ticket si el cliente con el que se 
realizo el ticket es el genérico o no tiene R.F.C. entonces aparecerá la ventana de los datos 
del cliente al llenarlos creara una factura y la mandara imprimir. 
 
Z017 muestra información del producto: despliega del lado izquierdo de la pantalla el 
archivo de información asociado al producto. 
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Restaurante 

En la barra de tareas encontramos el apartado de restaurante, si damos un toque se 

desglosan las opciones que nos permitirán trabajar en esta modalidad 

 

 

Secciones. 

Comenzaremos por capturar los datos de las áreas en las que estará dividido nuestro 

negocio. Daremos ǳƴ ǘƻǉǳŜ Ŝƴ άǎŜŎŎƛƻƴŜǎέ  

En la ventana que nos muestra damos un toque en el botón nuevo y capturaremos los 

datos solicitados en donde:  

¶ Sección: es el nombre del lugar físico que forma parte de nuestro negocio. 

¶ Mesa inicial: a partir de que mesa empieza esa sección física. 

¶ Mesa final: en que mesa finalizamos.  

Tenemos una casilla que si la marcamos indica que es permitido fumar, dentro de 

MyBusiness tendrá un color rojo indicando que es posible la acción antes mencionada. 
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Impresoras. 

Una vez señaladas las divisiones físicas o secciones capturaremos los dispositivos de 

impresión para cada área de preparación y servicio. 

 

Damos un toque al icono  y en la ventana de captura damos un toque en 

agregar en donde: 

¶ Impresora: el nombre que daremos para identificar la impresora. 

¶ Impresora en Windows: es la ruta y nombre de la impresora desde el driver de 

Windows. 
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Con lo anterior quedan designada la impresión de los platillos al área de preparación que 

le corresponde. 

 

 

Reservaciones. 

Las reservaciones de mesas se agregan dando un toque al icono  

 

Nos muestra la siguiente pantalla:  
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Al dar doble toque sobre el número de mesa que desea reservar tendrá una ventana en 

donde debe de capturar (en ese orden) nombre del cliente, dar un toque en el icono 

calendario, seleccionar la hora y dar un toque en el día que se desea reservar la mesa.  

 

 

 

 

Una vez capturados todos los datos vamos a aceptar y esta pantalla se cerrara.  

Para consultar las mesas que tengamos reservadas en determinada fechas debemos de 

hacer lo siguiente:  

Sobre el icono reservaciones damos un toque y en la parte inferior tenemos el botón 

ά/ŀƭŜƴŘŀǊƛƻέ 

 

 

 

Le damos un toque y seleccionamos primeramente la hora y posteriormente el día a 

consultar, si en la fecha y hora requerida tenemos ya reservaciones hechas con 

anterioridad tendremos una ventana como la siguiente:  
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Así MyBusiness POS 2011 nos mostrara las mesas reservadas en el lapso indicado. 

Definición de menú. 

La definición de menús la tenemos al dar toque sobre el icono  

 Y visualizaremos una pantalla como la siguiente:  

 

 

 


