
Manual Técnico de 
Transacciones Normales



Compras normales 

Anulación

Reimpresión

Reportes resumen

Reportes auditoría

Cierre

Tabla de contenido

Autorización SinpePOS

Reporte resumen Sinpe

Reporte auditoría Sinpe

Cierre Sinpe POS

Ajuste propina



Seleccionar la opción 
Transacciones, 
presionando botón 1.2 Seleccionar Compra 

Normal, presionando 
botón 1.3 Digitar el monto 

deseado. 4

Ingresar monto de 
propina (en caso de que 
se cuente con propina). 5 Confirmar monto. 6 Solicitud de 

tarjeta.7 Consultará 
por copia 
cliente.8 Código QR.9

Presionar el 
botón verde. 1

1. C
om

pras norm
ales



Confirmar la anulación de la 
transacción presionando el 
botón verde de ENTER.5 Consultará por 

copia cliente. 6 Código QR. 7

Seleccionar la opción 
Transacciones, 
presionando botón 1.2 Seleccionar anulación, 

presionando botón 3.3 Se mostrará la lista de 
transacciones (Navegar con 
las teclas arriba y abajo). 4Presionar el 

botón verde. 1
2. A

nulación



Seleccionar la opción 
Transacciones, 
presionando botón 1.2

Se mostrará la lista de 
transacciones (bajar 
con la tecla FUNC). 4 Consulta de copia 

deseada, Comercio 
o Cliente.5 La copia comercio 

mostrará el correo 
al que se enviará. 6  Código QR. 7

Seleccionar Reimpresión, 
presionando botón 2.3Presionar el 

botón verde. 1
3. R

eim
presión



Seleccionar la opción 
reportes, presionando 
botón 3.2

Se solicitará clave 
de comercio.4 Reporte enviado 

al correo del 
comercio. 5

Presionar botón 
verde. 1

Seleccionar Resumen, 
presionando botón 3.3

4. R
eportes resum

en



Seleccionar la opción 
reportes, presionando 
botón 3.2

Se solicitará clave 
de comercio.4 Reporte enviado 

al correo del 
comercio. 5

Presionar botón 
verde. 1

Seleccionar Reporte 
Auditoria presionando 
el botón 1.3

5. R
eportes auditoría



Se solicitará la 
clave de 
comercio.4 Confirmar el 

cierre.5 Reporte enviado 
al correo del 
comercio. 6

Seleccionar la opción 
reportes, presionando 
botón 3.2 seleccionar cierre, 

presionando botón 2.2Presionar botón 
verde. 1

6. C
ierre



Digitar monto. 6 Digitar número de 
identificación con 
Cero al inicio. 7 Digitar teléfono 

(opcional)8 Consultará por 
copia cliente.9 Código QR. 10

Seleccionar la opción 
Transacciones, 
presionando botón 1.2 Seleccionar Sinpe POS, 

presionando botón 4.3 Seleccionar Autorización, 
presionando botón 1.4 Seleccionar 

moneda.5Presionar el 
botón verde. 1

7. A
utorización  SinpePO

S



Seleccionar la opción 
Transacciones, 
presionando botón 1.2

Se enviará 
reporte al correo 
del comercio.5

Presionar botón 
verde. 1 Seleccionar Sinpe 

POS, presionando 
botón 4.3

Seleccionar Resumen 
presionando botón 34

8. R
eporte resum

en Sinpe



Seleccionar la opción 
Transacciones, 
presionando botón 1.2

Seleccionar Reporte 
auditoria,presionando 
botón 4.4 Se enviará 

reporte al correo 
del comercio.5

Presionar botón 
verde. 1

Seleccionar Sinpe 
POS, presionando 
botón 4.3

9. R
eporte auditoría Sinpe



Seleccionar la opción 
Transacciones, 
presionando botón 1.2Presionar botón 

verde. 1

Seleccionar cierre, 
presionando botón 2.4 Confirmar cierre.5 Se enviará 

reporte al correo 
del comercio.6

Seleccionar Sinpe 
POS, presionando 
botón 4.3

10. C
ierre SinpePO

S



Confirmar 
Monto. 6Ingresar el 

nuevo monto 
de propina.5 Consulta copia 

cliente. 7 Código QR8

Seleccionar la opción 
Transacciones, 
presionando botón 1.2 Seleccionar ajuste de 

propina, presionando 
botón 5.3 Muestra la lista de transacciones 

para seleccionar ( Navegar con 
las teclas arriba y abajo).4Presionar el 

botón verde. 1
11. A

juste propina






