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Pasos - Transacción electrónica con tarjeta Clave

1
 Digite el monto de la venta con el teclado 

numérico

 Verifique que el monto sea el correcto. 
De no ser correcto, puede borrar el 
contenido con la tecla Clear (color 
naranja con flecha blanca), de ser 
correcto presione Enter (tecla verde)

 Digite el ITMBS, verifique que el monto 
sea correcto y presione Enter (tecla 
verde)

 Confirme el monto total presionando 
Enter o cancele la transacción con la 
tecla roja (X).

2
 El equipo le solicitará insertar o acercar la 

tarjeta, en el caso de Clave se debe 
insertar dentro del lector de chip 
(abertura inferior del punto de venta)

 Seleccione la cuenta que indique el 
cliente:

(1) para cuenta de ahorro

(2) para cuenta corriente.

 El equipo solicitará el número PIN de la 
tarjeta, el cliente debe digitar su número 
PIN y presionar Enter

 Espere a que el equipo procese esta 
información

 Una vez procesada, se le imprimirá el 
recibo Comercio Copia, separe el papel y 
conserve el comprobante

 Pregúntele al cliente si desea su recibo, si 
el cliente no desea el recibo presión tecla 
roja (X)

 Si el cliente lo desea presione Enter para 
que imprima el recibo Cliente Copia.
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Pasos - Transacción tarjeta de crédito sin contacto

1
 Identifique el símbolo de       en la tarjeta del 

cliente

 Digite el monto de la venta con el teclado 
numérico y presione Enter.

 Verifique que el monto sea el correcto, de 
no ser el correcto puede borrar el contenido 
con la tecla Clear (color naranja con flecha 
blanca), de ser correcto presione Enter 
(tecla verde)

 Digite el ITMBS, verifique que el monto sea 
correcto y presione Enter (tecla verde)

 Confirme el monto total presionando Enter 
o cancele la transacción con la tecla roja 
(X).

2
 Indíquele al cliente que aproxime la tarjeta 

sin contacto sobre la pantalla del punto de 
venta, espere a que el equipo procese esta 
información

 Una vez procesada se le imprimirá el recibo 
Comercio Copia, separe el papel y conserve 
el comprobante

 Pregúntele al cliente si desea su recibo, si el 
cliente no desea el recibo presione la tecla 
roja (X)

 Si el cliente lo desea, presione Enter para 
que imprima el recibo Cliente Copia.



¿Cómo anular una transacción?

1
 Las anulaciones aplican para tarjeta Visa o Mastercard, 

no aplica tarjeta Clave. Solo se podrán realizar 
anulaciones antes que se realice el cierre de terminal

 Presione la tecla azul con flecha hacia arriba (F1)

 Seleccione la opción de Anulación

 Aparecerá en la pantalla el mensaje Número de factura, 
introduzca el número de la factura a cancelar que se 
encuentra al lado de REF en el recibo de venta y 
presione Enter

 Se mostrará la información de la transacción a cancelar, 
presione Enter para confirmar la anulación

 La terminal imprimirá un recibo de la transacción 
anulada e incluirá el texto ***ANULACIÓN***.



¿Cómo reimprimir un comprobante?

1
 Presione la tecla Menú

 Seleccione la opción Reimprimir

 Seleccione una de estas opciones: 

-Último: se imprimirá el último recibo de  venta

-Por número de factura: digite el número de REF  de la 
transacción que desea imprimir y presione Enter

 Seleccione el tipo de impresión que desea realizar:

-Comercio copia

-Cliente copia

 Espere a que la terminal termine de imprimir el 
comprobante.



¿Cómo imprimir el reporte de auditoría?

1
 Se debe realizar antes del cierre de la 

terminal

 Presione la tecla Menú

 Seleccione la opción Menú principal

 Seleccione la opción Reporte

 Seleccione la opción Auditoría

 Seleccione una de las 3 opciones:

-Todos

-BGENERAL (Visa y Mastercard)

-Clav

 Espere a que la terminal termine de 
imprimir el reporte.



¿Cómo inicializar la terminal?

1
 Este procedimiento es utilizado para 

actualizar todas las funciones y 
aplicaciones en una terminal.

 Presione la tecla Menú

 Seleccione la opción Menú principal

 Seleccione la opción Terminal

 Seleccione la opción Inicializar, si desea 
realizar la inicialización presione Enter

 Espere a que la terminal realice el proceso 
de actualización de parámetros.



¿Cómo realizar una prueba de comunicación?

1
 Presione la tecla azul con flecha hacia arriba (F1)

 Seleccione la opción Echo test

 Seleccione la opción BGENERAL

 Obtendrá uno de estos resultados:



(1) Aparecerá en pantalla el tiempo de respuesta, que 
indicará los segundos en que la terminal tarda en comunicarse 
con el banco. Esto indica que no hay problemas con la línea 
telefónica o con el internet.



(2) No aparece en pantalla el tiempo de respuesta, indica 
que hay problema con la línea telefónica o el internet, y debe 
reportar este problema con su proveedor de servicios.



¿Cómo revisar el número de terminal y versión de software?

1
 Presione la tecla Menú

 Seleccione la opción Menú principal

 Seleccione la opción Terminal

 Seleccione la opción Versión de software, el cual aparecerá 
en la pantalla por unos segundos

 Si desea imprimir la Versión de software, realice los pasos del 
1 al 3 arriba mencionados y  seleccione la opción Imprimir

 Espere a que la terminal termine de imprimir el comprobante 
en donde se muestra la Versión de software, número de 
terminal y afiliado.



 ¿Cómo realizar el cierre de ventas de la terminal?

1
 Presione la tecla azul con flecha hacia abajo (F2)

 Seleccione la opción Todos y se desplegarán los totales de 
los créditos y débitos del día

 Una vez confirme que los totales son correctos, presione 4 
veces  Enter, de no ser correctos, presione tecla roja (X)

 Luego de presionar Enter, se inicia el proceso de cierre Batch, 
al terminar este proceso se imprimirá un recibo, el cual 
desplegará el número de autorización de cada tipo de tarjeta

 Aparece en pantalla Mensaje enviado exitosamente.










