
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Guía Rápida: PcPay 10.5.0 



 

Ingresar al Sistema 
 

Al prender el equipo, aparecerá una pantalla de 
bienvenida, presiona el botón verde para 
continuar. 

 
 

 
La terminal te solicitará usuario y contraseña. 

 
 
 

 

  Ventas Propias 

1. Venta con Presencia de Tarjeta 
 

Para hacer un cobro, haz clic en el menú 
“Ventas Propias”, posteriormente  
selecciona la opción “Venta con presencia 
de tarjeta”. 

 
 
 
 
 

El sistema te solicitará una Referencia y el 
Importe a cobrar en Moneda Nacional. 
Posteriormente haz clic en “Activar Lector”. 

 
 
 
 
 

 
Si la tarjeta cuenta con chip, insértala en la parte 

inferior de tu terminal, teniendo cuidado de no 

retirarla hasta que tu terminal te lo indique. 

 
 
 

 
Si la tarjeta sólo tiene banda magnética, deslízala 

en la ranura lateral derecha de tu terminal. 
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Después de deslizar o insertar la tarjeta, los datos 
de ésta aparecerán en los campos en blanco, 
confirma que estos coincidan con los de la tarjeta. 

 

Selecciona  la  Forma  de  pago  y  haz  clic  en 
“Cobrar”. 

 
 
 

 
Si la transacción es aprobada el sistema 
mostrará la leyenda de APROBADO. 

 
 
 
 
 

Se imprimirán los vouchers: original para 
el comercio y copia para el cliente. 
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2. Consumo 
 
 

 

Para hacer un consumo, haz clic en el menú 
“Ventas Propias”, posteriormente 
selecciona la opción “Consumo”. 

 
 
 

El sistema te solicitará que ingreses el Importe 
total del consumo así como el 
Porcentaje de propina. 

 

Haz clic en “Siguiente”. 

 
 
 
 
 
 
 

Posteriormente el sistema te solicitará una 
Referencia, número de Mesero, Turno y 
el número de Mesa. 

 

Haz clic en “Activar Lector”. 

 
 
 
 
 
 
 

Si la tarjeta cuenta con chip, insértala en la parte 
inferior de tu terminal, teniendo cuidado de no 
retirarla hasta que tu terminal te lo indique. 

 
 
 
 

Si la tarjeta sólo tiene banda magnética, deslízala 
en la ranura lateral derecha de tu terminal. 
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IMPORTANTE: La opción de Consumo deberá ser utilizada cuando requieras desglose de 
propina. Si solo necesitas un cargo directo (sin propina) utiliza la opción Venta con 
Presencia. 

 



 

 
 
 

 

Después de deslizar o insertar la tarjeta, los 
datos de ésta aparecerán en los campos en 
blanco, confirma que estos coincidan con los de 
la tarjeta. 

 

Selecciona la Forma de pago y haz clic en 
“Cobrar”.  

 
 
 
 

 
Si la transacción es aprobada el sistema 
mostrará la leyenda de APROBADO. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Se imprimirán los vouchers: original para el 
comercio y copia para el cliente. 
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3. Reporte por Usuario 

 

Para revisar el reporte por usuario, haz clic en el 
menú “Ventas Propias”, posteriormente 
selecciona la opción “Reporte por Usuario”. 

 
 

 
El sistema automáticamente presentará el 
reporte, donde únicamente se mostrarán las 
transacciones hechas por el usuario. 

 

 
 
 

 
4. Reporte por Sucursal 

 

Para revisar el reporte por sucursal, haz clic en 

el menú “Ventas Propias”, posteriormente 

selecciona la opción “Reporte por 

Sucursal”. 

 
 
 
 

El sistema automáticamente presentará el 
reporte, donde se mostrarán las transacciones 
hechas por todos los usuarios de esta sucursal. 
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  Transacciones 

5. Reimpresión de Voucher 

 
Para generar una reimpresión de voucher, haz 
clic en el menú “Transacciones” y 
selecciona la opción “Reimpresión de 
voucher”. 

 
 
 
 

El sistema te solicitará que introduzcas la 
Referencia o el Número de Autorización. 

 
 
 
 
 
 
 

 
Ahora deberás seleccionar la operación que 
deseas reimprimir. Haz clic en “Aceptar”. El 
sistema te arrojara el voucher y la pantalla para 
mandarlo imprimir. 
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6. Cancelación 
 
 

 
Para generar una Cancelación, haz clic en el 
menú “Transacciones”, posteriormente 
selecciona la opción “Cancelación”.  

 
 
 
 

El sistema te solicitará que ingreses el Número 
de Operación, el Número de Autorización 
y el Importe en Moneda Nacional.  

 
 
 
 
 

 
Si la cancelación fue satisfactoria el sistema te 
mostrará APROBADO y te mostrará el 
voucher con la leyenda de cancelación. 

IMPORTANTE: La Cancelación implica la devolución al cliente de los fondos totales de una 
transacción de venta. Se utiliza principalmente cuando hay un error en el cobro o cuando el cliente se 
arrepiente de la compra. Debe hacerse el mismo día de la operación. 
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Contacto: 

1500 9000 
soporte@mitec.com.mx 

mailto:soporte@mitec.com.mx

