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Presentación del manual


El Certificado de Profesionalidad es el instrumento de acreditación, en el ámbito de la Administración laboral, de las cualificaciones profesionales del Catálogo Nacional de Cualificaciones Profesionales adquiridas a través de procesos formativos o del proceso de reconocimiento de la experiencia laboral y de vías no formales de formación.


El elemento mínimo acreditable es la Unidad de Competencia. La suma de las acreditaciones de las unidades de competencia conforma la acreditación de la competencia general.


Una Unidad de Competencia se define como una agrupación de tareas productivas específica que realiza el profesional. Las diferentes unidades de competencia de un certificado de profesionalidad conforman la Competencia General, definiendo el conjunto de conocimientos y capacidades que permiten el ejercicio de una actividad profesional determinada.


Cada Unidad de Competencia lleva asociado un Módulo Formativo, donde se describe la formación necesaria para adquirir esa Unidad de Competencia, pudiendo dividirse en Unidades Formativas.


El presente manual desarrolla la Unidad Formativa UF0034: Operaciones de caja en la venta,


perteneciente al Módulo Formativo MF0240_2: Operaciones auxiliares a la venta,


asociado a la unidad de competencia UC0240_2: Realizar las operaciones auxiliares a la venta,


del Certificado de Profesionalidad Actividades de venta.




OBJETIVOS GENERALES


El Objetivo General del MF0240_2: Operaciones de caja en venta, en el que queda integrada la UF0035: Organización de procesos de venta es:




	Realizar las operaciones auxiliares a la venta.





El Objetivo General de la UF0035: Operaciones de caja en la venta es:




	Realizar las operaciones de cobro en la venta de productos y/o servicios manejando adecuadamente los equipos disponibles y asegurando su fiabilidad y exactitud.







Unidad de Aprendizaje 1
Caja terminal punto de venta
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Objetivo


Los objetivos específicos de esta Unidad de Aprendizaje son:




	Aplicar los procedimientos de registro y cobro de las operaciones de venta manejando los equipos y técnicas adecuadas.


	Diferenciar las características de distintos sistemas y medios de pago en distintos tipos de operaciones de ventas.








1. Introducción


La evolución tecnológica experimentada durante los últimos años en el sector retail (venta al detalle) ha generado multitud de herramientas de apoyo a los gestores de los comercios; sin embargo, una de las que mayor número de posibilidades nos ha abierto es el llamado Terminal Punto de Venta o TPV.


Este equipo no solamente permite un mayor control de las operaciones de venta, sino que mejora, además, la eficiencia del trabajo de cualquier negocio, permitiendo así una optimización de los recursos. Asimismo, durante la última década ha habido una fuerte evolución tanto en los terminales de punto de venta como en los periféricos que estos incorporan. Todos estos accesorios han sufrido una profunda transformación, no solo para comodidad del comerciante, sino también para aportar agilidad y confianza a la figura del cliente.


De esta forma, más allá del uso de un sistema TPV u otro es necesario diferenciar las clases de terminales según el medio mediante el cual se produce la operación (compra, venta, descuentos, promociones, etc.), es decir, físicamente en la tienda, mediante una página web o en cualquier otro lugar, utilizando un teléfono móvil como terminal.


A lo largo de la unidad trataremos, entre otros aspectos, las funciones y características de los actuales terminales de punto de venta, así como la realización de operaciones de cobro y pago más habituales en los comercios. Para ello, tomaremos como referencia una de las delegaciones del grupo empresarial LIMPISA, S. L., dedicado a la comercialización y fabricación de maquinaria y productos de limpieza.


2. Caja y equipos utilizados en el cobro y pago de operaciones de venta
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La semana pasada un comercial de una empresa fabricante de TPV visitó la sede de LIMPISA en Tordesillas con el objetivo de venderle nuevos terminales de punto de venta a la empresa. Tras dos horas de reunión con el gerente, este le comentó que estaba muy interesado en el producto que ofrecía, emplazándole a una nueva visita a finales de semana.





Con el tiempo, las cajas registradoras han ido dejando paso a los Terminales en el Punto de Venta o TPV, debido principalmente a la mayor funcionalidad y facilidad para realizar las operaciones de cobro y pago que ofrecen estos equipos.


Desde un punto de vista conceptual, una caja registradora es un aparato mecánico o electrónico que permite calcular y registrar operaciones comerciales, además de incluir un cajón para guardar el dinero.


Por su parte, el Terminal en el Punto de Venta es un medio de cobro que permite a los establecimientos aceptar el pago de sus clientes sin dinero en efectivo, es decir, los clientes efectúan el pago mediante una tarjeta de crédito o de débito garantizada por una entidad financiera.


Dentro del ámbito comercial podemos diferenciar dos alternativas en lo que a tipos de TPV se refiere: modular o compacto.
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Los TPV compactos suelen sufrir menos averías ocasionadas por la desconexión de los cables que los TPV modulares.





2.1. Funcionamiento


El funcionamiento de los TPV es semejante al de las cajas registradoras, dado que el fin es el mismo: optimizar las transacciones de cobro y pago en el comercio. Así pues, en la operación de cobro por parte del personal de caja, los pasos básicos son:
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Por otra parte, la funcionalidad de un TPV comprende, entre otras, tareas de cobro con tarjeta, lector con escáner del código para ver el precio y la referencia del artículo, etc.


En este sentido, es necesario señalar que podemos hablar de punto de venta cuando realizamos una transacción comercial de compraventa, ya sea con pago en efectivo o con tarjeta de crédito/débito en los TPV; sin embargo, el TPV o Terminal de Punto de Venta es una actividad que incluye una serie de elementos mínimos:


[image: Image]


[image: Image] DEFINICIÓN


Punto de venta


Conjunto de accesorios y programas para ordenador que funcionan mediante operaciones que permiten imprimir un ticket o factura, comprobar la realización de una venta, emitir informaciones relacionadas con la venta y llevar el control de inventarios y operaciones comerciales determinadas.





Facturas y funciones complementarias


Tanto las cajas registradoras electrónicas como otros sistemas informáticos permiten obtener de manera simultánea el registro de las ventas y el ticket o factura para el cliente, facilitando así la gestión del proceso de compra.













	Registro de las ventas

	 

	Ticket o factura para el cliente





	



	Cuando registra la venta, una caja electrónica contabiliza la entrada de dinero que se produce en la empresa, así como los artículos vendidos.





	 

	



	El propietario de estos aparatos debe adaptar las posibilidades ofertadas a las necesidades de su empresa, ya que proporcionan de forma inmediata el estado de las ventas por horas, productos a reaprovisionar, inventarios, etc.












Asimismo, estos equipos pueden presentar funciones complementarias que facilitan la gestión del negocio, dando respuesta en el menor tiempo posible:




	
Llamada de precio directo: en este caso, cada tecla totalizadora corresponde a un artículo, de forma que el operario de caja solamente tiene que pulsar sobre el botón correspondiente para contabilizar la venta.


	
Llamada de precio mediante código: este método permite guardar en memoria precios de artículos a los que se les atribuye un código, siendo este sistema complementario del anterior.


	
Lectores ópticos: por ejemplo, la caja de un supermercado sobre la que pasan los artículos, de forma que el lector escanea el código de barras del artículo, introduciendo el precio del mismo automáticamente.


	
Interconexión de cajas registradoras: las cajas o puestos periféricos están relegados a una caja que centraliza todos los resultados. Este sistema es utilizado cuando la disposición de los puntos de venta está dispersa en el mismo local.





Si bien existen diferentes formatos para una factura, todos están obligados a contener una información mínima para que la misma sea válida. En caso de que algún dato no aparezca o resulte erróneo, el cliente deberá solicitar un duplicado de la factura para enmendarla.


La expedición de tickets o facturas debe ser obligatoriamente efectuada y entregada al cliente sea cual sea el precio a pagar; de esta forma, una factura o ticket debe recoger las siguientes indicaciones:


[image: Image]


Elementos básicos de una factura


Teniendo en cuenta que una factura es un documento mercantil en el que se incluye la información fiscal relativa a la prestación de un servicio o la venta de un producto, esta deberá contener los siguientes elementos:




	Número y serie.


	Fecha de expedición de la factura.


	Datos identificativos del emisor y el receptor (nombre, domicilio, NIF).


	Descripción de las operaciones.


	Tipo/s impositivo/s aplicados a las operaciones.


	Cuota tributaria.





2.2. Características


Las cajas registradoras convencionales permiten únicamente registrar los precios que introduce el dependiente cada vez que marca; sin embargo, hay cajas registradoras con monitores digitales e, incluso, táctiles en los que aparecen todas las referencias de los productos y las acciones a realizar (cobro, devolución, cambio, etc.).


A continuación, se describen brevemente las partes de las que se compone una caja registradora:
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Observa en el siguiente vídeo las funciones y características de un modelo de caja registradora:
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https://redirectoronline.com/uf00350101





En lo que a un Terminal Punto de Venta se refiere, los elementos que habitualmente componen este tipo de equipos son los siguientes:
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3. Sistemas tradicionales
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El gerente de la delegación de LIMPISA, S. L. en Tordesillas ha decidido cambiar las cajas registradoras usadas hasta ahora en el punto de venta por unos nuevos terminales; sin embargo, al Sr. Olmedo, uno de los responsables de caja, no le ha agradado mucho la decisión tomada por el gerente, llegando incluso a negarse a trabajar si no es con su caja registradora de toda la vida.





En la actualidad, la importancia de los TPV para el comercio es máxima, ya que facilitan el orden y control de la gestión en el día a día.


Estos dispositivos ofrecen gran cantidad de ventajas, entre las que se encuentran las siguientes:
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Sin embargo, no todos los propietarios de un comercio están convencidos de adoptar esta tecnología, de ahí que algunos mantengan todavía su preferencia en el empleo de las antiguas cajas registradoras o las calculadoras.


En este sentido, desde los primeros modelos hasta las versiones actuales, las cajas registradoras y los datáfonos han sufrido diferentes variaciones y modificaciones que han contribuido a alcanzar una serie de aplicaciones inimaginables hace un tiempo.


3.1. Caja registradora


Desde los primeros modelos hasta las versiones más modernas, las cajas registradoras han sufrido una serie de variaciones y modificaciones que han contribuido a alcanzar en la actualidad una serie de aplicaciones inimaginables hace algunos años.
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3.2. Datáfono


Un datáfono es un dispositivo compacto instalado en una tienda o establecimiento comercial que permite cobrar a los clientes normalmente por red telefónica a través de tarjeta de crédito o débito.


Hoy en día, el uso de estos terminales se ha extendido ampliamente por todo tipo de establecimientos comerciales, ya que agiliza las operaciones de venta y proporciona seguridad tanto a los clientes como a los prestadores de servicios a partir de una serie de elementos:
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El funcionamiento del datáfono se fundamenta en el uso de la línea telefónica a la que es conectado un dispositivo especializado que permite comunicar el punto de venta con los centros de datos de las cajas o bancos.
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