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Esta guia acompana al
usuario en el uso diario de
la aplicacion. Su objetivo
es explicar con lenguaje
sencillo qué puede hacer
en cada modulo, cuando
conviene usarlo y qué
senales visuales debe
observar  para tomar
decisiones informadas.

I
\

VUINHAN

b




1. INICIO DE SESION (LOGIN)

1.Escribe tu Usuario en el primer campo.

2.Escribe tu Contraseiia en el segundo campo.

3. Haz clic en el botén “Iniciar sesiéon”.

4.Si tus datos son correctos, entraras y verdas el
menuU correspondiente a tu rol (Empleado o
Gerente).

Iniciar Sesion

-
&  pruebagerente

P

[l Mostrar contrasefa JOhvidaste tu contrasenia?

i Recardar usuario en este equipo

& iLogin exitoso! Redirigiendo. ..

Si tus datos son incorrectos, te saldra una
ventana emergente indicadndote una sugerencia
de verificacién en los datos.

Iniciar Sesion

a prueba.gerente

-f")s

LI Mastrar contrasefa ;Olvidaste tu contrasefia?

! Recordar usuario en este equipo

¥ Credenciales incorrectas.

Sugerenoia: Venfica que el usuano y contrasena sean
comectos. Las contrasefias distinguen mayusculas y
mintsculas.

Glabos y senrisas para tu fiesta




5. Puedes ocupar la funcionabilidad de “Mostrar
Contraseina” para poder observar la contrasena.

Tienes que dar clip a la casilla que se encuentra a
un costado de las palabras “Mostrar
Contrasena” para habilitar esta funcion.

Iniciar Sesion
prueba.gerente

1111111

& Mostrar contrasefia iOlvidaste tu contrasena?

[ Recordar usuario en este equipo

Globos y sonrisas para tu fiesta

6. Puedes ocupar la funcionabilidad de “Recordar
Usuario en este equipo”, para que la app
recuerde el ultimo usuario logeado en el sistema,
y puedas entrar mas rapidamente al sistema, solo
ingresando la contraseia correcta.

Iniciar Sesion
prueba.gerente

iOlvidaste tu contrasena?
! Recordar usuario en este equipo

[\

Globos y sonrisas para tu fiesta




2. RECUPERACION DE CONTRASENA

En caso que no puedas acceder al menu
correspondiente, debido a que no recuerdas tu
contrasenia, haz lo siguiente:

1. En la pantalla de inicio de sesién, haz clic en
“¢Olvidaste tu contrasena?”

Iniciar Sesion

@ jefeadmin

Globas y sonrisas para tu fiesta

2. Se abrira una pantalla donde debes escribir tu
Usuario y tu Correo electrénico.

3. Haz clic en “Enviar cédigo”.

Restablecer Contrasena

Completa los pasos para recuperar tu acteso

o Solicitar codigo de verificacion

. Mombre de Usuario

Recuperacion de
Contrasena

Sigue I pasos para restableser Wy contrasefia de
forma segura

® Enviar Codigo de Verificacion

Solo puedes pasar al paso 2

si los datos son correctos. 4




4. Revisa tu correo y busca el cédigo que te
llegé (puede tardar unos minutos).

5. Vuelve a la pantalla y escribe el cédigo.
6. Haz clic en “Validar cé6digo”.

Restablecer Contrasena

Completa los pasos para recuperar U acceso

o Ingresa el cedigo recibide

{ ) Codigo expira en: 14:52 ]
g Se ha enviado un cédigo de 6 digitos a w carreo

El eddigo expira en 15 minutos

Rm PerHCi&n de Codigo de Verificacion
Contrasena [ ’

Sigqui |os pascs para restablaces fu contrazatia da
forma segure

l Cadigo enviado a je***@lafiesta.com }

7. Si el cédigo es correcto, aparecera un
campo para escribir tu nueva contrasena.
8. Escribe la nueva contraseina (debe ser
segura) y confirma.

9. Haz clic en “Guardar”.

Restablecer Contrasena

Completa los pasos para recuperar tu acceso

o Establece tu nueva contrasena

m Requisito obligatorio: Minimo 8 caracteres
Recomendadic: incluir mayiksculas. nimares y simbolos
Muewva Contrasefa

Recuperacion de
Contrasena Confirmar Contraseia

Siquet los pascs pora restablecer tu contrasefia de
forma sequra

22 Cambiar Contraseiia

l Cidigo verificado correctamente ]




3. MENU DE EMPLEADO

1. Al entrar con las credenciales de empleado,
veras el menu con las opciones disponibles.

2. Usar el panel lateral para cambiar entre
Punto de Venta, Mis Ventas y Caja (Necesario)

3.Revisar el indicador de estado de la caja
(ABIERTO/CERRADO) antes de vender
(Necesario)

4. Cerrar sesion desde la opcion disponible
cuando termines tu jornada (Opcional).

Punto de \fenta Gael van Medlin Juarez
Vendea

= Catalogo de Productos ' Carrito de Compra
Iy - [=—
= :a;:uzaraghbm I ToTAL: $0.00
o ::r:?umnmlpar.\glnbos 2 Tageta
e
[ ] [ ]
Restricciones
[ ] [ ] [ ]
o Solo muestra funciones disponibles para
empleados.

Consejo: sigue el orden Apertura de Caja — Punto
de Venta — Mis Ventas (consulta/reimpresiones)
— Corte de Caja al finalizar.




. ABRIR EL MODULO CAJA (NECESARIO)

i Sistema de Ventas - Empéeaco = o

Caja y Corte de Caja Teela ”m:‘t(‘?‘d“m'

APERTURA DE CAJA

Hola, Isela Jazmin Mendez Lopez

miartes, 09 de diciembre de 2025 TO38:29 p. m.

Estado Actual de tu Caja

Punto de Venta
@ CAJA CERRADA

Mis Vonitas

Caja y Corte Abrir Nueva Caja

Selecciona tu Turno:

® Matuting (8:00 AM - 2:00 PM) Vespertin (2:00 PM - 8:00 PM)

Monto Inicial en Efectivo:

$ 500.00

e §30,000.00

2. CONFIRMAR QUE EL ESTADO INDIGQUE
CAJA CERRADA (NECESARIO)

APERTURA DE CAJA

Hola, Isela Jazmin Mendez Lopez
martes, 09 de diciembre de 2025 10:42:27 p. m.

Estado Actual de tu Caja
D e —

@ CAJA CERRADA




3. SELECCIONAR EL TURNO (MATUTINO 0
VESPERTING) (NECESARIO)

Abrir Nueva Caja

Selecciona tu Turno:

Matutino (8:00 AM - 2:00 PM) ® Vespertino (2:00 PM - 8:00 PM)

4. INGRESAR EL MONTO INICIAL CON FORMATO
VALIDO Y DENTRO DE LIMITES (NECESARIO)

Maonto Inicial en Efectivo:

5 ( 500.00 )
Notas y restricciones:

- Si el monto es invalido o excede limites, corrige
e intenta de nuevo.

Una vez ingresado el monto inicial, debes dar
clip al boton “Abrir Caja” para abrir un nuevo
apartado llamado “Confirmar Apertura”.




5. CONFIRMAR LA APERTURA CUANDOC APAREZCA EL
RESUMEN (NECESARIO)

Confirmar Apertura

e Confirmar Apertura de Caja

Detalles:

Turno: Vespertino
Maonto Iniciak $300.00
Haora: 10:54 p. m.

IMPORTANTE:
Asegurate de haber contado el efectivo correctamente.

Confirmas la apertura de caja?

| Si MNo

—

Después de confirmar que
los datos son correctos,
procede a dar clip al botén
“Si” para abrir la caja.

Caja Abierta *

0 Caja Abierta Exitosamente!

Informacion:

Apertura ID: 5
Turno: Vespertino
Monto Inicial: $500.00

Ya puedes comenzar a registrar ventas.

=)

S "

Cuando abras la caja al dar
clip al botén “Si”, aparecera
un mensaje de confirmacién.

6. IR A PUNTO DE VENTA PARA COMENZAR A VENDER
(OPCIONAL)

APERTURA DE CAJA

Hola, Isela Jazmin Mendez Lopez

martes, 09 de diciembre de 2025

Estado Actual de tu Caja N
@ CAJA ABIERTA
\—/

Tu Caja Esta Abierta

11:10:04 p. m.

Vespertino
04:55 a, m.
$500.00

Puedes comepzar a reglstrar ventas.

\
Ir a Punto de Venta

Al dar clip al botén “Ir a Punto de Venta” te dirigira al
médulo de Punto de Venta para comenzar a vender.

9




S. PUNTO DE VENTA

1. ABRIR EL MODULO PUNTO DE VENTA (NECESARIO).

: Gael Ivan Metlin Asarex
Punto de Venta Wendedor

' Catalogo de Productos = Carrito de Compra

W Productos % Globas

o

vy Adhesive doble cara
= 51800

Alambre decorative

i)

$30.00

+. Bases para giobos I ToTaL: w.w
= $35.00
£ Forma de Pago
o Bomba manial para slabas m  ajoin
$45.00
[ T

2. VERIFICAR QUE LA CAJA ESTE ABIERTA; SI NO
LO ESTA, ABRE TU CAJA DESDE EL MODULO CAJA
(NECESARIO).

E=3 LAFIESTA Punto de Venta

Bienvenido

ackc e IMOICIAE: Lop Muestra el estado
| | ‘ "~ actual de la caja.
& ESTADO DE CAJA ot e ]

o/ CAJA ABIERTA $2 Globoe

@ Punto de Venta R Modulo de caja.

Mis Ventas o Adhesivo dob!= cara
= : $18.00

(E} Cajay Corte

Alambre decorativo

=,

Notas y restricciones:

- No puedes finalizar la venta con el carrito vacio.

- Si no hay existencias suficientes, no podrdas aumentar la cantidad.

- Abre caja antes de comenzar a vender. 1 o




3. BUSCAR PRODUCTO POR NOMBRE O CATEGORIA (NECESARIO).

%/ Catalogo de Productos

¥ Productos 22 Globos

Tijeras profesionales
$55.00

=

Puedes filtrar
entre productos
o globos.

£ Tid S Puedes filtrar por nombre.

f + Agregar

= Catalogo de Productos

0 E

El filtrado por nombre es opcional.

$25.00

,E Rojo Navidad Estrella 24 pulgadas Estrella

B

4. ANADE PRODUCTOS AL CARRITO Y AJUSTA LAS CANTIDADES.

Puedes eliminar un producto del
carrito si fue agregado por error.

= Catalogo de Productos

¥ Productos ¥ Globos

=’ Carrito de Compra

# Chente

Publico General General (Frecuente)

5 Agrega el producto dando clip en el N !
M < umenta la
botén “ + Agregar” . Amarillo 12 pulgadas Redonda . $8.
cantidad
a 9 h con el B Gultar
Adhesive doble cara GER 2O
$18.00 ..
_ Disminuye X
Adhesive doble cara |¢l cantidad £72.00
P Alambre decorativo = = 4 bcotr’l el B Quitar
- (4 Agrega oton -
530.00 =
= Bases para globos [A] ToTAL: $80‘50
: $35.00 Rz
B3 Forma de Pago
- Bomba manual para globos B Tarjeta
T arjeta
= + Agregar
$45.00
X Cancelar B Cobrar (F12)




5. (OPCIONAL) EDITAR PRECIO Y STOCK DE UN
PRODUCTO.

Para editar los datos de
un producto en
% Globos especifico, debes dar clip
al icono de lapiz con un
fondo amarillo que esta
A a un costado del botén

= + agregar
$18.00 - “op Agregar”.
=3

'/ Catalogo de Productos

Al dar clip abrira el
panel de editar item -
inventario.

Alambre decorative

|

$£30.00

W Editar Item - Inventario = o *

Editar Item del Inventario

IMPORTANTE: Los cambi

Verifica que el nombre del
producto que quieres
modificar sea correcto.

Adhesivo doble cara (Preducto)

itarne (MXM]

Modifica el precio si lo
consideras necesario.

>
6 Yisponible (unidades ‘ ﬁ Modifica el stock disponible
y si lo consideras necesario.

18.0d

Una vez modificado los
datos necesarios, necesitas
dar clip en guardar

cambios para confirmar los
Si no quieres modificar cambios  aplicados  dl
los datos del producto, producto.
da clip al botén de “X
cancelar” para salir del
panel editar item -
inventario y regresar

al punto de venta. 1 2




6. ASCCIAR UN CLIENTE A LA VENTA SI APLICA (OPCIONAL).

=/ Carrito de Compra

2 cliente:

Publico General General (Frecuente)

=/ Carrito de Compra

Publico General General (Frecuente)

-I Ca_rmen Rosa_FIcres Ortiz_ t_Fre_cge_nt-_':]
Eduardo Antonio Gonzalez Perez (Mayorista)
Gabriela Gomez Vazquez {Frecuents)

Jose Luis Ramirez Torres (Frecuente)

Laura Maria 5anchez Morales (Mayorista)
Miguel Angel Castra Ruiz (Frecuente)
Patricia Isabel Rodriguez Lopez (Mayorista)
Pedro Antonio Chavez Luna (Frecuente)
Publico General General (Frecuente)
Roberto Carlos Fernandez Diaz (Mayorista)

=/ Carrito de Compra

-~
f

~ Cliente:

Eduardo Antonio Gonzalez Perez (Mayorista)

Por defecto la venta se
registra con el cliente
“Publico General” para
ventas normales.

Para Ventas a Clientes
Frecuentes o Mayoristas,
seleccionar el registro
del cliente atendido, este
debe ser dado de alta
previamente por el
gerente, informando al
cliente que debe
mencionar si es cliente
frecuente o proveedor.

Da clip en el nombre del
cliente atendido para
proceder a la venta de
productos.

7. REVISA EL RESUMEN DE LA VENTA (PRODUCTOS,
CANTIDADES Y TOTAL).

=/ Carrito de Compra

~ Cliente:

Publico General General (Frecuente)

Amarillo 12 pulgadas Redondo
— I

Adhesivo doble cara

80

[A] TOTAL:

':_ CQuitar

$72.00

| Quitar

Verifica que el tipo de
cliente sea correcto, en
base al cliente atendido.

Verifica que los productos
agregados sean correctos y
tengan las cantidades
solicitadas, puedes
desplazarte hacia abajo
con el scroll para ver todos
los productos del carrito.

Verifica que el total a

pagar sea correcto en base
$125.50 (l? a los productos agregados

al carrito. 13




8. SELECCIONA EL METODO DE PAGO Y CONFIRMA.

Puedes seleccionar en la forma
de pago una opcién: efectivo o
tarjeta, para realizar la venta.

!} Forma de Pago

T T =)

e\
Una vez seleccionada la forma de
pago debes dar clip al botén
“cobrar” o presionar f12 en el
teclado para continuar con la
venta, abrird el panel de “vista
previa de venta”.

Vista previa de venta

Confirma Confirnfa

_ Clente cliente Forma de pag la formp

Publico General General seleccionado. Efectivo « de pagy.
Artieulos

Procutn Remiby e 1 anm s

/1

Confirma que los productos a
vender sean correctos.

Confirma el total de i e Valida que el total de
dol“lclflos y el numero * e la venta sea correcta
e unidades a vender. y coherente con los
$1 25.50 productos vendidos.

N

Una vez confirmados los datos,
para terminar la venta debes dar
clip al botén de “confirmar venta”.

9. GENERA Y ENTREGA EL TICKET.

Venta Exitosa X

Total: $125.50 |

o Venta #16 registrada exitosamente.
Articulos: 3
Forma de pago: Efectivo

1 | Aceptar |

Después de dar clip en el botén de
confirmar venta, mostrara
mensaje de venta exitosa.

Impresidn s

l Mo se detecta impresara instalada, Se abrird el ticket en el navegador
255 para que pueda guardarlo como PDF,

: Aceplar

Si la impresora no estd conectada
marcara este error y abrira el
documento del ticket en formato
HTML para guardarlo en el equipo.

Te e

Si la impresora esta conectada a el equipo
de cémputo, abrira directamente el ticket
de la venta para poder imprimirlo.

—
xerlalavonlntalocal TermpyTicket 16 2025120823199 hired

LA FIESTA - GLOBERIA

TICKET #000016

CLIENTE
ATRDTD
EETATUS
ARTICULOS
: IHPOR,
p ABTHCULO i

4 Memive dshie sara £ 0

14




6. MIS VENTAS

1. ABRIR EL MODULO MIS VENTAS (NECESARIO).

¥ Sistema de Ventas - Empéeado

@ LA FIESTA Mis Ventas R e e Lt

Bienvenido Mis Ventas
Iseln Jazmin Mendez Lopez Historial de ventas de kel lammin Mendes Lopes
& ESTADO DE CAIA [_‘_-, Oﬂ-
 CAIA AmERTA e 5
$3.150.50 0
B¥  Punto de Venta
Mhis Ventas
@ Cojay Corte Fechay Hora Cliente Forma de Pago Impaorte Total Acciones
15 06/12/2025 23:57 Sublica. General General $420.00
12 05/12/2025 1357 Pedro Antonis Chavez Luna [ erectiva | $510.00 [ ver |
9 03/12/2025 11:57 Publico General General m £340.00 m
& 27/11/2025 1857 Pedro Antonic Chavez Luna £380.00
E Cerrar Sesifin
3 22/11/2025 1257 Eduardo Antonio Gonzalez Perez [ Efective | $650.00 [ er |

2. ELEGIR UN FILTRO DE PERIODO: TODAS, HOY, ESTA
SEMANA, ESTE MES (NECESARIO).

Misveotse

= (A 2

BI $3,150.50 0

Por defecto se mostrardn todas las ventas, puedes
filtrar entre todas las opciones disponibles .

L[v] Fecha y Hora Cliente Forma de Pago Importe Total Acciones

15 06/12/2025 23557 Publico General General [ Efectivo | $420.00 [ ver |
12 05/12/2025 13:57 Pedro Antonic Chavez Luna $510.00 m
9 03/12/2025 11:57 Publico General General [ erectivo | $340.00 [ er |
3 27/11/2025 18:57 Pedro Antonio Chavez Luna [ Efectivo | $380.00 [ icket |
3 22M11/2025 1257 Eduarde Antonic Gonzalez Perez m $650.00 m




3. SELECCIONAR EL FILTRO “PERSONALIZADO” SOLO SI
NECESITAS UN RANGO ESPECIFICO (OPCIONAL).

F"é — Puedes filtrar las ventas del dia de hoy.

D Fecha y Hora Cliente Forma de Pago Importe Total Acciones

17 09/12/2025 19:55 Publico General General $83.00

el @é,——— Puedes filtrar las ventas de la semana.

|n] Fecha y Hora Cliente Forma de Pago Importe Total Accianes

18 09/12/2025 19:57 Publico General General [ Efoctivo | $22.50 =2
17 09/12/2025 19:55 Publico General General $83.00 m

Filtros .
e é Puedes filtrar las ventas del mes.

D Fechay Hora Cliente Forma de Pago Importe Total Acciones

12 05/12/2025 13:57 Pedro Antonio Chavez Luna $510.00

15 06/12/2025 23:57 Publico General General

$340.00 [ ver |

] 03/12/2025 11:57 Publico General General

4. SI USAS “RANGO™: ELEGIR FECHA DE INICIC Y FECHA DE
FIN VALIDAS Y APLICAR BUSQUEDA (NECESARIO EN ESTE
CASO).

Filtros & Puedes seleccionar un rango de fechas en especifico.

O M Te mostrara las ventas encontradas
f el periodo de tiempo asignado.
D Fecha y Hora Busqueda Exitosa b Forma de Pago Importe Total Acciones
15 06/12/2025 23:57 0 Se encontraron 2 ventals) $420.00 m m
¥ Total: $930.00

12 05/12/2025 13:57 e $510.00 [ ver

16




5. VER DETALLE DE UNA VENTA ESPECIFICA DESDE EL
LISTADO (OPCIONAL).

Para poder observar el
S eciomes detalle .de una venta, es

necesario dar clip al boton
“Ver” que se encuentra en el

$18.00 apartado de acciones, al dar
clip al botén, abrira el ticket
de la venta.

Podras observar

con lujo de detalle

toda la

informacién de esa

venta en cuestion,

para poder q R

verificar datos o I~ S—

simplemente

validar que la S e

venta fue realizada 800

exitosamente.

6. REIMPRIMIR EL TICKET DE UNA VENTA SELECCIONADA
(OPCIONAL).

Acciones

Importe Total

$18.00

Para poder reimprimir el ticket de
una venta, es necesario dar clip al
boton “Ticket” que se encuentra
en el apartado de acciones, al dar
clip al botén, se abrird el ticket de
la venta en formato pdf.

t Si la impresora estd

T

conectada, abrird el
pdf para imprimir

Impresidn =

i N 5o chatects impresors frstalida, Se abrick o ticker on o naveqador
£85% para gue pueds guardario coma PDF.

Si la impresora no estd

conectada, mostrard el siguiente
mensaje y después abrira el pdf.

Aczptar

17




7. ACTUALIZAR LA LISTA PARA TRAER CAMBIOS
RECIENTES (CPCIONAL).

b~ (4 %
3 $123.50 3
Filtres
o m ] - i Actualizadon Completada i
D Fecha y Hora ﬂ Lais dates 58 han actunlizade o mecaments Forma de Pago Imperte Total Acciones
19 09/12/2025 21:30 $18.00 Ticket
= et (e ] v
18 08/12/2025 1957 Publico General General [ efectivo | $22.50
17 08/12/2025 1955 Publico. General General [ Efectivo | $83.00 [ Ticket |

Notas y restricciones:
- En “Persondlizado” selecciona ambas fechas,
rango mdximo 1 ano y sin fechas futuras.

- Si no hay resultados para el filtro, se mostrara un
aviso.

7. CAJA - CORTE DE CAJA

1. ABRIR EL MODULO CAJA CUANDO TU ESTADO SEA
CAJA ABIERTA (NECESARIO).

Cajay Corto de Caja A L

CORTE DE CAJA

Turno: Vesperting - Tiempo: -5k -20min

RESUMEN DEL TURNOD

$500.00 0
$0.00 $0.00

$0.00 $500.00




2. INGRESAR EL CONTEO DE BILLETES POR DENOMINACION
(1000, 500, 200, 100, 50, 20) (NECESARIO).

BILLETES

51,000 $500

8 0 80 0
200 5100

& 1 Ea 1
350 520

i) 1 ] 1

En este apartado registraras el numero total de billetes
contados, puedes registrarlo con ayudas de los botones + =
(Aumentar) y - = (Disminuir), o de manera manual.

3. INGRESAR EL CONTEO DE MCNEDAS POR DENOMINACION
(10, 5, 2, 1, 0.50, 0.25) (NECESARIO).

MONEDAS

CuRnts IS o red i ca i dir

$10.00 $5.00

E 1 =] 1
$2.00 $1.00

El 1 E f
$0.50 (50 cantavos) $0.25 (25 contavos)

(=) 1 =] *

En este apartado registraras el numero total de monedas
contadas, puedes registrarlo con ayudas de los botones + =
(Aumentar) y - = (Disminuir), o de manera manual.

4. REGISTRAR UN MONTO ADICIONAL EN “OTRAS
MONEDAS” SI APLICA (OPCIONAL).

Otras menedas (10, 20 centaves)

0.00

19




5. REVISAR EL TOTAL CONTADC Y COMPARARLO CON EL
TOTAL ESPERADO (NECESARIO).

RESULTADO FINAL

$0.00

Exacto

6. ESCRIBIR UNA JUSTIFICACION SI LA DIFERENCIA
SUPERA EL UMBRAL INDICADO (NECESARIO EN ESE CASO).

TOTAL CONTADO
$570.00 $70.00
+ Sobrante

JUSTIFICACION REQUERIDA

RESULTADO FINAL

Por favar, explica el motivo

Coloca aqui el motivo de la diferencia de dinero.

7. CONFIRMAR EL CORTE DE CAJA (NECESARIO).

Confirmar Corte de Caja

RESULTADO FINAL

REALIZAR CORTE DE CAJA




8. VER EL MENSAJE DE CONFIRMACION; LA CAJA SE
CERRARA Y VOLVERAS A APERTURA (AUTOMATICO).

Corte Exitoso hd

I—@ Corte de caja realizado exitosamente!
Corte de caja realizado exitosamente.

Tu caja ha sido cerrada.

Aceptar

APERTURA DE CAJA

Hola, Isela Jazmin Mendez Lopez

mireal oz, 10 de diciembre de 2025 07:45:01 p. m.

Estado Actual de tu Caja

@ CAJA CERRADA

Abrir Nueva Caja

Selecciona tu Turne:

Patuting (5:00 AM - 2:00 PM) = Vesperting (2:00 PM - 8:00 PM}

Manto Inicial en Efectivo:

$ 500.00

o $30,000.00

Notas y restricciones:
- Debes tener caja abierta para realizar el

corte.
- Solo se aceptan niumeros validos en los

campos de conteo; corrige cualquier valor

invalido. 1




8. MENU GERENTE
:CUANDO USARLO?

- Para acceder al menu
principal y navegar a los
médulos de gerente.

PASOS:

1. INICIAR SESION COMC GERENTE (NECESARIO).

2. USAR EL PANEL LATERAL/BOTONES PARA IR A:
DASHBOARD, VENTAS, INVENTARIO, CLIENTES,
PEDIDOS, ADMINISTRACION, REPORTES (NECESARIO).

3. CERRAR SESION DESDE LA OPCION DISPONIBLE AL
TERMINAR (OPCIONAL).




9. MODULO: DASHBOARD
:CUANDO USARLO?

- Para ver indicadores
generales y estado del
negocio.

& |

1. ABRA EL MODULO DASHBOARD.

, LUIS Eduarao
= o b

amipt

2. REVISE TARJETAS DE METRICAS (INGRESOS,
VENTAS DEL MES, TICKET PROMEDIO).

Ultimos 7 Dias

$4,940.00




3. CONSULTE LA SECCION DE STOCK
CRITIC0/BAJO.

- Stock critico: valores muy

bajos respecto al stock minimo.
Stock Critico (=5)

12 items

6 criticos, 6 bajos

- Stock bajo: cercanos adl
umbral definido como minimo.

4. OBSERVE EL TOP DE PRODUCTOS
Y LA GRAFICA DE VENTAS.

Tendenlcia de Ventas

[1] Actusnlizacién Automsties

5. S| REQUIERE DATOS AL MOMENTO,
PULSE "ACTUALIZAR AHORA".




10. MODULO: VENTAS

Consulta y seguimiento de ventas por
periodo, con detalle e impresion de
tickets.

:CUANDO USARLO?

- Para andlisis de desempeno
diario, semanal o mensual.

- Cuando se requiere
consultar o reimprimir un
ticket.

1. ABRIR EL MODULO VENTAS
(NECESARIO)




2. SELECCIONAR EL FILTRO DE
PERIODO (POR EJEMPLO, HOY ).

Gestion de Ventas

@ Filtra por periodo de tlempo ]
x \
Administracion y consulta de transacciones de ventas

wip FECHA ¥ HORA EMPLEADO TOTAL

CLIENTE

PAGO ESTATUS ACCIONES

Completada
Publico General General lzela Jazmin Mendez Lopez $128.00 ﬂ - n m

Aqui puedes observar un resumen
del tota de ventas encontradas y
la suma total de estas ventas

>

16 020122025 23:42

3. S| ES NECESARIO, ELEGIR UN RANGO
PERSONALIZADO (FECHA INICIO Y
FECHA FIN) Y PULSAR BUSCAR .

Gestion de Ventas

| @ Filtra por pericdo de tlempo ]
Adrmunistracion y consulta de fransacciones de ventas ! l { i 4

B Todas B Hoy (& Semana & Mes Sg & Personalizado ?

E_! Desde: | 02/11/2025%

< e b

- \\
-“-.‘ﬁl ( \) lis] Q ‘ Boclecciona ambes fechas pars buresr

CLIENTE

WD FECHA Y HORA EMPLEADO TOTAL

16 02/12/2025 23:42 Publico General General

Isela Jazmin Mendez Lopex $128.00

15 30/11/2025 20:04

Publico General General Isela Jazmin Mendez Lopex £420.00

14 30,/11/2025 11:04 Miguel Angel Castre Rulx Maria Elsna Lopez Garcia £930.00

( [ Total ventas: 15J | Suma total: $8,988.00




4. OPCIONAL: SELECCIONAR UNA VENTAY
PULSAR 'VER DETALLE" PARA VISUALIZAR
EL DETALLE DE UNA VENTA.

1 LA FIESTA - GLOBERIA
.I Glbos y sonrum pars t flesta

peg] TICKET # #000017
021277025 236

Publico General General

ARTICULOS VENDIDOS

ccccccccccc

Gracias por su compra

Isala Jazmin Mendez Lopex

Adhesivo doble ca D - $18.00
SURETOTA
$144.00
RESUMEN DE COMPRA
TOTAL A PAGAR
8 unidades

Para cerrar la vista de
el detalle de una venta

es necesario dar clip en
el boton de “X”

ACCIONES

Para observar el detalle
de una venta es
necesario dar clip en la
opciéon de “Ver” en la
columna de acciones.

S. OPCIONAL: PULSAR 'IMPRIMIR" PARA
IMPRIMIR EL DETALLE DE UNA VENTA.

ACCIONES ‘

Para imprimir el
detalle de una venta
es necesario dar clip
en la opcién de
“Imprimir” en la
columna de
acciones.

ImpresiGn

Si la
conectada, mostrara el siguiente
mensaje y después abrird el pdf.

No se detecta impresora instalada. Se abrira el ticket en el navegador

% para que pueda guardarlo como PDF.

impresora no estd

Aceptar

Si la impresora estd
conectada, abrira el pdf
para imprimir




6. ACTUALIZAR LA LISTA PARA TRAER
CAMBICS RECIENTES (CPCIONAL).

Bl Tod @ Hoy & Semana =™ ® Personaliza d
EEEEEE TOTAL
22 03/12/2025 23.40 Publico General General Isela Jazmin Mendez Lopez $270.00
0912/2025 23:40 Publica General General Isela Jazmin Mendez Lopez §127.50
20 09/12/2025 23:40 Publico General General lsela Jazmin Mendez Lopez $246.00
19 09/13,/2025 21:30 Publice General General Isela Jazmin Mendez Lopez $18.00
18 12/ 20 5

‘ [ Total ventas: zzJ | B Sumatotak §10,603.00

11. MODULO: INVENTARIO
:CUANDO USARLO?

1. Usar para consultar existencias y
precios de articulos.

2. Usar para actualizar precio y
cantidad disponibles.

3. Usar para agregar nuevos
articulos al inventario.

4. Usar para revisar alertas de
inventario bajo.
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1. ABRIR EL MODULO INVENTARIO (NECESARIO)

2. BUSCAR ITEMS
CODIGO EN LA BARRA DE BUSQUEDA.

POR NOMBRE, CATEGORIA 0

Bienvenido, Luis Eduardo Vera
Galiz . Inventario
&£ pashboard
« B
G Ventas
> I £ B e poas
& Pedidos 4 y &
Ul
2 Clientes w Cotor — Tamane oma Proncedor v | e | s
Reto Corazan s caf Amcur y g Aemintad 18 ppatan (Medisnal Conaaon Aragram
il Reportes
oh Darads trirvis Cumpleanse Genmeal 4 puigactas Grandel [ Aaagram
&% Administraciin / Personal Lanen Ross Barbiy Bartie 24 polgaciin Pedando Cualnen
' [rees Aeud Ginke $in Tematea 12 pulgedas Restanso hasgram
Lt erde Lima i Tomatea 2 pugatan Fadtanda Cuathten
Metaon Rowa Mama O e ta e 18 plgatan (Miianl  Coraasn Anwgram
[re. Roe 0 Tomatca 12 pokgadan Fedando G
T &3

. . s ge
Escribe el nombre, categoria o cédigo en -
& papel . N Likivpane
la barra de busqueda y pulsar Enter.
B  Proveedor: /i Stock <20
P Globos @ Otros Productos
o Nombre del Producto Unidad Proveedar Costo Stock Estado
2 Papel china metalico paguete Provesdsr Generieo Articulos $25.00 5 Activo
15 Papel metalico plateade pauete Proveedor Generico Articulos $22.00 35
.
Puedes seleccionar un
B Proveedor: Cualatex N A, Stock <20
proveedor en especifico.
© Globos # Otros Productos
] Material Calor Tematica Tamafio Forma Praveedor Costo Stoek Estado
3 Latex Rosa Barbrie Barble 24 pulgacdas Redonda Qualatex $12.00 5
lLatex Verde Lima Sin Tematica 12 pulgadas Redondo Oualatex SB.5¢ o
Lates Rajo Sin Tematica 12 pulgadas Redonda Qualatex 5.0 Acthes
B Proveedor: Qualatex -
Puedes filtrar entre productos que tengan un
 Globos @ Otros Productos stock menor a 20, productos con un stock
menor a 5 stock se marcan en color rojo.
1D Material Color Tematica Tamadio Forma Proveedor Costo Stock Estado
3 Latene Rosa Barbie Barbic 24 pulgacas Redondo Guatatex 12.00 5 Rctive
5 Latex Verde Lima Sin Tematica 12 pulgadas Redondo Qualatex 10
15 Metalico Azul Bautize Corazon Bautizo 12 pulgadas Corazon Qualatex £14.00 17 Acthve




3. OPCIONAL: PULSAR LA OPCION NUEVO PARA
CAPTURAR DATOS DEL ARTICULO Y PULSAR
"GUARDAR (OPCIONAL).

1. Pulsar "Nuevo’ en
‘InventarioPage’ (opcional).

2, Seleccionar tipo de articulo:

‘producto’ o “globo®
(necesario).

ueno) cilindro Proveedor Generico Articulos

3. Capturar nombre o
descripcién, unidad y
categoria (necesario).

+ Anadir Nuevo Item al Inventario

[ Guia de Camy

4. Capturar precio con
formato 123.45° (necesario).

5. Capturar cantidad inicial
(stock) como nimero entero
(necesario).

6. Revisar datos en pantalla 'y
corregir si es necesario
(necesario).

CCCCC

7. Pulsar “Guardar® para crear
" — el articulo (necesario).

0.00 L]
5 Giobo Acv armaimente S 8. Confirmar que el articulo
aparece en la lista del
inventario (necesario).

Restricciones de alta

1. Precio mayor a 0 y maximo un punto decimal.

2. Stock entero y no negativo.

3. Campos obligatorios completos (nombre/descripcion,
unidad, categoria, precio, stock).
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4. OPCIONAL: SELECCIONAR UN iTEM Y PULSAR EDITAR
PARA MODIFICAR SUS DATOS, LUEGO PULSAR GUARDAR
(OPCIONAL).

ena) cilindro Proveedor Generico Articulos

+ Adiadir oimﬁw

S

¥ Editar Globo - La Fiesta

. Editar Globo

INFoRMACION]

i i Erminhons Ausipamalen Prceobed :
s e Seke Sukeciene: Malwrisl, Cik 'y Lirieiet

Glabe Active en Inventario

[INFO] Catiloga de Referencia Completo
TEMATICAS DSPONBLES:

Restricciones de edicion

1. Buscar el articulo y
seleccionarlo en la lista
(necesario).

2. Pulsar “Editar’ para abrir la
ventana de edicién (opcional).

3. Para productos: abrir
‘Inventario/EditarProducto’
(opcional).

4. Para globos: abrir
‘Inventario/EditarGlobo®
(opcional).

5. Actualizar precio con maximo
2 decimales y sin caracteres no
numéricos (necesario).

6. Actualizar cantidad disponible
como numero entero
(necesario).

7. Revisar el resumen de
cambios y confirmar (necesario).

8. Pulsar “Guardar’ para aplicar
los cambios (necesario).

9. Verificar que la lista muestre
los nuevos valores (necesario).

1. Si precio y stock no cambian, el sistema indicara "sin

cambios".

2.Se rechaza precio negativo o mayor al limite permitido.
3. Se rechaza stock negativo o mayor al limite permitido.
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4. OPCIONAL: SELECCIONAR UN iTEM Y PULSAR
‘ELIMINAR PARA ELIMINAR EL PRODUCTO EN CUESTION

1. Seleccionar el articulo en la lista (necesario).

(OPCIONAL).

2. Pulsar la opcién “Eliminar’ o ‘Desactivar’ si esta disponible
(opcional).

3. Confirmar la eliminacién en el mensaje de advertencia
(necesario).

4, Verificar que el articulo ya no aparezca en la lista o quede
marcado como inactivo (necesario).

P Globos

&) Otros Productos

o Producto dado de baja.

Aceptar I

« N

1] MNembre del Products Unidad Proveedor Cast Stock Estado
13 Varitas para globos pagquete Proveedor Generlco Artloulos 26.00 30
14 Pesas para globos colores pleza Proveedor Generico Artlculos 56.50 60
5 Papel metalico plateado paguete Proveedor Generico Articulos $22.0 35
16 Pegamento liquide frasc Proveedor Generico Articulos $15.0¢ 45
¥ Tijeras profesionales pleza Proveedor Generico Articulos §55 0 20
Cuter para corte pheza Proveedor Generico Artloulos $25.00 8
Marcadores permanentes (set) panuete Proveedor Generlco Articulos $65.00 18
Inventario X Confirmar Eliminacion

:Confirmar baja del globo "Globo Rosa Dia de Madre Grande -
Metalico | Forma: Corazon | Tematica: Dia de la Madre'?




12. MODULO: PEDIDOS
:CUANDO USARLO?

- Para crear pedidos a proveedores.

- Para editar pedidos pendientes.

- Para marcar pedidos como recibidos.

- Para cancelar pedidos.

- Para ver el detalle de un pedido y sus articulos.
- Para imprimir o guardar la orden en PDF.

1. ABRIR EL MODULO DE PEDIDOS.

T8 MR LETETe

Bienvenido, Luis Eduardo Vera

[ Cuiosn Provesdorss 22 (@2, |[x1.

2. VISUALIZAR LOS COMPONENTES DEL MODULC
DE PEDIDOS.

. Tabla de pedidos (columnas):
[ £etidee s Prowsadores B R || B e | (Xl ¢ ID — Identificador del
S b e R pedido.
[one Grve  xemn  PENDIENTE *PROVEEDOR — Nombre del
_ i | e [l e proveedor.
e ' — b e FECHA — Fecha del pedido.
= =5 —]— e TOTAL — Importe total.
S e ESTATUS — (Pendiente /
Recibido / Cancelado).
o ACCIONES — Botones por
e _ fila para operar el pedido.
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3. UTILIZAR LOS FILTROS POR TIPC DE PEDIDO.

.
e

R Pendientes) Recibidos ) ¥ Cancelados)

En esta pestana se mostrara todos
los pedidos que faltan por recibir.

i) Todos & Pendientes pidos X Cancelados

[x] PROVEEDOR FECHA TOTAL ESTATUS
6 Globos Payaso 1ifi2/2025 $1,087.50

4 Globos Payaso 04,/12/2025 $2,400.00

En esta pestana los que ya
fueron recibidos.

& Todos & Pendientes Recibides

D PROVEEDOR FECHA TOTAL ESTATUS
2 Qualatex 27711/2025 $2,800.00 [ recitico }
1 Anagram 22/M/2025 $3,250.00 Reeibidy

En la ultima pestana veras todos
los que han sido cancelados.

® Todos A Pendientes [ Recibidos X Cancelados

D PROVEEDOR FECHA TOTAL ESTATUS

5 Party City Supplies 17/M/2025 $1,500.00

En la parte derecha superior se
observan el total de pedidos
pendientes, recibidos y cancelados.

Cancelados

‘ >

% 3 © 2

Pandientes Recibidos
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4. EN ESTE SE MUESTRA LAS ACCIONES QUE
PUEDES HACER EN GENERAL DE LA PANTALLA

PRINCIPAL.

ACCIONES

mm

Desde aqui puedo realizar varias acciones sobre cada

pedido:

« Ver: Consulto los detalles completos del pedido.

o Imprimir: Genero una copia fisica o PDF del pedido.

¢ Recibir: Confirmo que el pedido fue entregado.

.?rs:'g LA FIESTA - GLOBERIA

R e 0 Corea s Minemit

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa

TOTAL DEL PEORDO

e $889.00

-

» [EXITO] Pedido #6 recibido
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5. PUEDES VISUALIZAR TAMBIEN CUANTOS
PEDIDOS HAY EN TOTAL (PENDIENTES,
RECIBIDOS Y CANCELADOS) .

Total: §

=

6. CREAR UN NUEVC PEDIDO.

Cre v Pedi - L Foeln

wee Crear Nuevo Pedido

Informacion del Pedido

Proveedor
e
Articulos del Pedido [T
TiPa NOMEET BEL ARTICUG CANTIDAD COSTE WHIT. SUBTOTAL AT
TOTAL DEL PEDIDO: vV £345.00

4. Ya una vez terminado de agregar la
mercancia te aparecerd el total $ final y
finalmente si ya no hay nada mas que
agregar dar clic en crear pedido

&

_ — 1. DOI' CIiC en +Nuevo Pedido
[ ot 5 + Huovo Pedido 1 Actualizar Lista
R

2, Aparecera esta venta , en donde

~ puedes elegir al proveedor

3. Te mostrara la fecha en la cual
se esta creando para tener un
mejor control de cuando se hizo el
pedido.

3. En dar clic en agregar y en
agregar globo te aparecerd una
ventana en donde podrds las
opciones que trae cada uno y la
cantidad, con el total $, al final
dar clic en agregar al pedido

g Seleccionar Producto

@ Seleccionar

El pedide quedara en estatus ‘Pendienta’ Eszatus: Pendierite

Confirmar Creacion Pedido Creado X
9 Creas pedado # proveedor ‘Anagram T 0 Pegdo #8 creade extosaments
Items: 2 Provesdor Anagram
Tatal: §345.00 ‘ EEEEEEEEDN ’ Totsl 334500
bemg 2

= 36




£

2. Podrdas hacer lo mismo en agregar producto y
agregar globo, por hay modificaciones despues

¢

7. EDITAR UN PEDIDO

J.AL dar clic en editar, se abrira la siguiente

ventana ¥

o Editar Pedido #6

Informacion del Pedida

—

Frcha cefevdine

Articules del Pedida
Pt
nro NOMORT (ML ARTWORD CANTIDAD COSTO UNIT, FUITOTAL ACCION ok
okt B pann hob
TOTAL OEL PEDIDG: £1,087.50
Globan T -

3. También podras eliminar al un producto dentro
del pedido

Articulos del Pedide

o NONBEL DHL ARTICILD CANTIMD  COSTO LT EToTAL AccieH

TOTAL DFL BEDIDC:

5. Ya una vez editado el pedido puecres dar clic en
guardar, si estas de acuerdo le das clic en si y al final
aparece el aviso de ya se edité el pedido

8. CANCELAR UN PEDIDO

—_—

[Confirmar Eiminacion

e Efminar “Amarillo Latex 12 pulgadas’ del pedida?

4. Una vez confirthado

producto, solo quedara los productos que tengas
o hayas agregado y modificando ahora el precio.

la eliminacién del

----------

Exto. X

0 Prdicn &6 actuakaada mtcsammne, Totat 588900

7 Anagram N12/2025 $345.00

Confirmar Cancelacion

l Cancelar Pedido #77 Esta acadn es irmeversible

&AI momento de dar clic en cancelar te saldra esta ventana

Si le das clic en si, se cancelara el pedido y ya no parecera
n la pantalla principal, estaré en el apartado de
| w | /:ancelados

b Py i e |
[ s =

ks Papema. e - )
[PPSR —— f—]
v - [ )

g o  — ]

>
o [~ [
Mcuseta e = Bes /
- =




1. ABRIR EL MODULO DE CLIENTES.

Una vez abierto el médulo, se podra observar:

« Lista de clientes con nombre, teléfono y otros datos.
« Barra de bisqueda por nombre y teléfono.
» Botones de acciéon: Nuevo, Ver, Editar, Editar, Eliminar.

Bienvenido, Luis Eduardo Vera
Sk = Gestién de Clientes

fi&y Dashboard . .

& Ventas ® Yook o anies

B Inventario

B Pedidos

=

Il Reportes

& Administracion / Personal

En caso que se necesite buscar algun cliente, puede usar la barra que

aparece en la parte superior, asi mismo, elige el tipo de cliente en el que
desea buscar.

”» Gestion de

® S

0 NOMBRE COMPLETO TELEFONDO

Pden Amionic Chavee lusa

2. VER DETALLE DE CLIENTE

Al presionar el botén Ver, se podrdn visualizar los detalles de dicho
cliente.

el et g |

INFORMACION DEL CUENTE

1] HOMBEL COMPLETO TILIFONO o ACCIONIE

B - Laura Maria Sanchez Morales




3. EDITAR UN CLIENTE

Se elige un cliente que se necesite/guste modificar y presiona el

botén Editar,

- Bt

"

TELEFONG

(=] NOMBSE COMPLETD

Publice Genersl Ganersl

Faberbe Carlos Femander (Har

P A D
(R
o
hikd Fuande Antenio Gonealer Peret

Aparecerd una ventana emergente diciendo si desea editar a dicho
cliente seleccionado. Da clic en el botén si y se arrojara la ventana

para poder editar.

Confirmar Edicion

(2

= Datos actuales:
-10: 3
- Mambre: Laura Maria Sanchez Morales
-Telefono: 9512233445
- Tipo: Mayarista

Editar Cliente

cDeseas editar este cliente? e ““Ir
o= ~I\
’ ¢
[} ] \‘
d; i b VHa !
\
=

G W PUBLICK GENERAL pars ventas indvidusles

Todes los chenies

L] BCCHNES

=3
=3
|

~\ EDITAR CLIENTE

Primer Nombra *

EEEETE

Se modifican los campos necesarios, da clic en Guardar Cambios

& Esa Clienie =
EDITAR CLIENTE
Primer Nombre -
Laura
Sagunda Nombre
4
Apelido Faterno Apellida Materno - [
L2 ] Garzite ’ J -
¢
Telefono *
0 \
\

Confirmar Guardado

@™ Confirmar Cambios
= tDeseas guardar los cambios del cliente?

Mombre: Laura Garza Garzita
Telefono: 9512233445

Tipa: Mayorista s
\
P \('
'

- = f 7\
o - Si Mo \_}, r \
L d \
'
]

[)

’

’

0 Clignte Actualizade

Los datos del dignte han sido actualizados exitosamente,

Hombre: Laura Garza Garzita
Tipo: Mayarista
Telefonag: 9512233445

Aceptar




Finalmente, confirma
que el cliente haya

sido editado
correctamente y se
mantenga en su .
misma posicion de la °

lista.

) Usa PUELICO GENERAL pars vestat individustes

28 G.est.i.én de.Clien.t.e.s.

||||||||

4. ELIMINAR CLIENTE

Lo mismo para el caso del botén de Eliminar, da clic en el botén Eliminar y
aparecerd una ventana de confirmacién, donde dara clic en el botén Si.

Confirmar Eliminacion

] Gestion de Clientes G Usa PUSLICO GENERAL pass van "
i ELIMINAR CLIENTE
® Todo loi dantes Dldr;aé del cliente:
- Nombre: Joss Luks Ramirez Torres
- Telefono: $515566778
- Tipo: Frecuents
HOMBRE COMPLITO THLEFOMD Tiea AECIONES

IMPORTANTE:

- Esta accion desacivara al ciente

- NO se eliminara fisicamente

- e puede reactivar decde |a base de datos
- El historial de ventas s& mantendra

cEstas seguro de eliminar este cicnte?

=D

Mo

Verifica en la lista,
para comprobar que
Sl se haya eliminado.

ROMBRE COMPLETD

TELEFOMHO

PR ALCCIONES

Utfusrde Asmonin Gonasor Peeer

Fotricla abel Rodsiguez Lopez

Gatriels Gomes Vargque:

Pedro Aniorio Chaves Luss

5. AGREGAR NUEVOC CLIENTE

Para el caso de agregar un nuevo cliente, procede a dar clic en el botén
Registrar Nuevo Cliente, que aparece en la parte inferior y aparecerda
una ventana para rellenar los datos del Cliente Nuevo.

™ T b bt

o OLAERS COMMITD TRARGHO

" Gestion de Clientes T ———————

REGISTRAR NUEVO CLIENTE




Una vez capturados los datos: nombre completo, teléfono, correo y
otros campos requeridos, se revisa que los datos sean vadlidos.
Enseguida da clic en el botén Guardar Cliente, y observa la ventana

emergente de éxito.

REGISTRAR NUEVO CLIENTE

ep—— Tipes e Crnmne

Finalmente
confirma que el
cliente recién
agregado ya
aparece en la
lista.

Registra Betoso

Tipo: Frecuente
Tedelono: 5555555555

o CLENTE REGISTRADD EXFRISAMENTE

Chenite: fosé hisiis Morelos Cruz

El cliente ha side agregado al sistema correciamente.

\[Aceptar |

Gestion de Clientes
n o _

L] HROMBRE COMPLETO TELEFDNO TP

ACCIONES

6. SALIR DEL MODULOC

Para salir del médulo de Clientes, hay dos opciones: (dependiendo de

su necesidad)

1. Volver al mend usando el
panel lateral y seleccionar otro

maodulo si es necesario.

R trerre

Bienvenido, Jose Luis Gaspar

Santi iTs i
antiago © Gestion de Clientes
{& Dashboard
& Ventas &
@ Inventario
o HOMBRE COMPLETO
& Pedidos
ﬁ Reportes

@ Administracién / Personal

Bienvenido, Jose Luis Gaspar

B Dashboard
h Wentas
@ Inventario

B Pedidos

" .Gfesi_:i.én ..do.e. .Cl.ifal:.]tes.

HOMBAE COMPLETD

2, Abrir el menu de usuario y seleccionar

Cerrar sesion.
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:CUANDO USARLO?

- Para ver indicadores del negocio (ventas del dia y
del mes, producto mas vendido, inventario bajo).

- Para generar reportes detallados de ventas
diarias.

- Para revisar el inventario y su valor total.

- Para consultar reportes de clientes.

- Para ver los productos mds vendidos del mes.

- Para exportar informes y/o imprimir/guardar
como PDF.

1. ABRIR EL MODULO DE REPORTES.

Bienvenido, Luis Eduardo Vera

ol - Reportes y Analisis

& Administracién / Personal

& Dashboard
& Ventas 0 VENTAS HE R VETAS 0 TOR PRODUCTO
& $0.00 $7.488.50 Roje - Latex

llllllllllll [=]
& Pedidos

it M ventas Gian & Irventario #) g Cliontes £ Top Producte B B Exportar Rep
o Clientes : Eeporias Bepor

(. e > B Reporte de Clientes
: 0 IMBRE COMPLETO TeLErONG o TOTAL GASTADO
1

Pubfion General General

Rebsrta Carlgs Fernandes Dias

Laura Maria Sanches Marales Y512233445 Mayornta 51,200,060

Eduarde Antonia Gonzalez Perex 9513344556 Mryerint $650,00

Pasos:
1. Abrir ‘MenuGerenteWindow".
2. Seleccionar ‘Reportes’ en el meng.

3. Esperar la carga inicial del médulo.
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2. REVISE TARJETAS DE METRICAS (INGRESOS,
VENTAS DEL MES, TICKET PROMEDIO).

‘ . Reportes y Analisis ‘

$0.00 $7,488.50 Rojo - Latex 6

o> Comd (@ momd T
e —

2 Reporte de Clientes

{1+] NOMERE COMPLETD TELEFOND TIRG TOTAL GASTADD
Publico General Genaral Frocuenie 52,588.50
Reberto Caslos Fernandez Diax 9511122334 Mayorista $B50.50

Al estar en el médulo, se miraran a simple vista:

Indicadores (KPIs): ventas de hoy, ventas del mes, producto mas
vendido, inventario bajo.

- Selector de tipo de reporte: Todas (ventas diarias), Inventario,
Clientes, Productos (top del mes).

- Panel de datos que cambia segun el tipo seleccionado.

- Botones: Actualizar, Exportar.

3. SELECCIONAR TIPC DE REPORTE

Tiene a su disposicion 4 tipos de reporte, primero se elegira el
reporte “Ventas Diarias” para visualizar las ventas en los Gltimos 7
dias.

Para ello, se dara clic en el indicador Ventas Diarias.

‘ . Reportes y Analisis

1 VINTAS HO

B VENTAS ME

$0.00 $7,488.50 Py 6

Il Ventas Ultimos 7 Dias

1111111111
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. Reportes y Analisis =

& venTas i Vi

$0.00 $7,488.50 6

) Reporte de Inventario

wo s oex cosToumT iaLoa Toma
et At - Lt 2 5246,
Gt Armaciio Marion - Lie 2 e

También se cuenta con el
reporte de Clientes, que
muestra los datos
agregados de clientes.
Para acceder a éste se dara
clic en el indicador Clientes.

. Reportes y Analisis =
$0.00 $7,488.50 Rl Lk 6
2 Productos Mas Vendidos (Mes Actual)
s reooucsa cairmn yeid e
[
A gebohen s gaes

A continuaciéon, se tiene el
reporte de Inventario cuya
funcién es mostrar articulos y
valor total. Para visualizarlo
se dara clic en el indicador
Inventario.

‘ . Reportes y Analisis m |
50.00 $7,488.50 oj's Unige 6

28 Reporte de Cllentes

o wOwmMECOMPUTO TOEN ona PO TOTAL AT o0
Pusiers Garmal Garsmral
Fuokarts Carkot fmrmancher s 58

Y para acceder al reporte
de Productos, que muestra
el top de productos del mes,
se dara clic en el indicador
Productos.

4. GENERAR Y REVISAR DATOS

Se debe observar el contenido en
la tabla/visor del panel activo.

‘ . Reportes y Analisis m
0 vEnTAS Bov ol VENTAS ME P b INVENTARID BAJD
$0.00 $7,488.50 Rojo - Latex 6
il Veatas Dari 1 Clents ' B tportar Sports.

# Reporte de Clientes

NOMBAE COMPLETO TRIOND e “TOTAL GASTAD
Miguel Aregel Casan Ruiz ss15500112 Frecuent $1,820.00
S0t Matia Mesotas Cruz !

Se revisan totales o columnas
resumen si aplica (por ejemplo,
valor total del inventario).

ol VERTAS ME

$0.00 $7.488.50 Rojo - Latex 6

NOMBRECOMPUTG  TRIRONG nrg AL GASTADS
Migusl Angel Casere B, 518300 ueri S1.820.0
Joss MosslosCrar  $535E48sES E

‘ . Reportes y Analisis

) ENTAS il VERTAS ME

$0.00 $7,488.50 kipny

Si no hay datos, revise la
conexion o intente Actualizar.
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5. ACTUALIZAR DATOS

Esto se hace cuando requiera refrescar manualmente la informacién.

Para llevar a cabo dicha | ([ Do yasitia D
accion, se Pulsa el botén " '
Actualiza, esperar la recarga posidl (Poaet™ B

y finalmente, confirmar que

los indicadores y el panel | (O v | (W) (O s

activo muestran datos p—

recientes. e

6. EXPORTAR

Pasos (en orden): -
Reportes y Analisis T,
1. Pulsar Exportar. I Jermictimmiodd = |

= e o vENTAS M

2. Elegir formato: 5000 57*4-;33_50 n..‘
- Exportar a HTML
para generar un e | [0 wuess | (R (© e
archivo y abrirlo.
- Imprimir / W S
Guardar PDF para
abrir el didlogo de
impresion.

[ARCHIVO] Seleccicne el formato de exportacion

3. Confirmar Ila
accion cuando se
muestre el mensaje.

[X] Cancelar

6. SALIR DEL MODULO

Para salir del médulo de Clientes, hay dos

opciones (dependiendo de su necesidad): G

fidl Reportes
1. Volver al menu usando el panel lateral y
seleccionar otro médulo si es necesario.

&% Administracion / Personal

2, Abrir el menu de usuario y seleccionar Cerrar
sesion.




15. MODULO: ADMINISTRACION

:CUANDO USARLO?

- Para registrar nuevos empleados.

- Para editar datos de empleados existentes.

- Para ver el detalle de un empleado.

- Para crear usuarios del sistema y asignar roles.
- Para cambiar roles o credenciales de usuarios.

1. ABRIR EL MODULC DE ADMINISTRACION.

Bienvenido, Luis Eduardo Vera

Galiz s . =
Administracion de Personal W o | &0 B A

Geitions efmpheados, puEstos v eredenclales del shitema

& Dashboard
(y Ventas

® X Todios ks puesios . + Huevo Emplaado
& Inventario

B Pedidos

[} MNOMEBRE COMPLETD PUESTO TELEFONO EMalL ACCIONES
18 Clientes

Luis Eduardo Vera Galiz . i b

T e

TN SRR (o

= .- Lol
e £ 2 (D
o Joet Garca Tiidad  VerddoeiTmpleds [ ove [otma] ove | w o |

Acceso al médulo:

1. Abrir el ment del gerente.

2. Seleccionar *‘Administraciéon’ en el mendu.
3. Esperar la carga del médulo.

Qué vera:

- Lista de empleados con datos basicos.

- Botones: ‘Nuevo empleado’, ‘Editar’, "Detalle’.

- Seccion/ventana para ‘Gestion de usuarios’ con

credenciales y roles.




2. CREAR UN EMPLEADOC NUEVO

Cudndo usar: Cuando ingresa personal nuevo.

Administracion de Personal

Gestiona empleados, puestos y credenciales del sistema

e

Gerentos

L Vendedores !

Todos los puestos v

q

JAN

2\

I

i

Nuevo Empleado + Usuario

5o creard empleado y credenciales de acceso automiticamente

Informacion Personal

* Primer Nombre equndo Nombre (Opcional)

* Apellido Paterno * Apellido Materno

Informacion de Contacto ‘

Telefona (Tpcional) * Email (Obligaterie)

tucorrea@gmail com

Direccion (Obligatoria)

* Calle * Ndmers

* Colonia

informacion Laboral

* Puesto

)

Gerente/lefe

Credenciales de Acceso

(% Usuario y Contrasefia

* Nombre de Usuario

* Confirmar Contrasefia

M Importante
=

Codonia, Codigo Postal)
acceso simultdneamente
+ Bl empleada podra inciar sesion inmediatamente con sus cradenciales

1. Pulsar "Nuevo empleado®
para abrir
*Administracion/NuevoEmple
ado’.

2. Capturar datos requeridos
(por ejemplo, nombre
completo, puesto, contacto).

3. Revisar que los datos estén
completos y vdlidos.

4, Pulsar ‘Guardar".

5. Ver el mensaje de éxito y
confirmar que el empleado
aparece en la lista.

Registro Completo b4

o EMPLEADO ¥ USUARIO CREADOS EXITOSAMENTE
Empleada: Sergio Eduardo Alvarez Martinez
k11
Email: sergionetword @gmail.com
DIRECCION: PROLONGACION #TRLAMO, XOX0, CP 71402
CREDEMNCIALES DE ACCESO:
Usuarnio: presisergio

Corarasenia: (configurada)

Ef empleado ya pusde iniciar sesidn en el sistema.

N,

Aceptar
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3. EDITAR UN EMPLEADO

Cuando usar: Para actualizar datos de un
empleado.

ACCIONES

B Eliminar

1. Seleccionar el empleado en
la lista.

2, Pulsar °Editar” para abrir
*‘Administracion/EditarEmplea

do".

3. Modificar los campos
necesarios (por ejemplo, drea,
teléfono, correo).

4, Verificar que los datos sean
validos.

5. Pulsar ‘Guardar".

6. Ver el mensaje de éxito y
confirmar cambios en la lista.

4. VER DETALLE

Confirmar Ediciin

e iDeseas editar al empleada?

1x11

Morribee: Seegio Eduaddo Alvader Martimer
Pueste: Gerente,lefe

Telédona 9516131155

Emaik: sergionetword@gmall.oom

* Primes Nombre
kergio

* Apellide Paterno

Alvarez

Telefono (Opcional)

9516131155

* Puasto

Gerente/Jefe

Segundo Nombre (Opcional)
Eduardo
* apellide Materno

Martinez

* Email (Obligatorio)

sergionetword@gmail.com

]
Empleado Activo

Empleado Actualizado x

0‘ Empleado "Sergio Eduardo Alvarez Martinez” actualizado exitosamente.

DE EMPLEADO

Cudando usar: Para revisar informacion
especifica.
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n Sergio Eduardo Alvarez Martinez Gerente/Jefe 9516731155 sergio@gmail.com

1. Seleccionar el empleado en la lista.

2, Pulsar “Detalle’ para abrir
*‘Administracion/DetalleEmpleado’. 2

e oMRLITS
Sergies Eduardo Alvare: Martinez

3. Revisar la informacién mostrada.

A L
SEEIENSS

4. Cerrar la ventana al finalizar.

5. GESTION DE USUARIOS DEL SISTEMA Y ROLES

Cuando usar: Para Cambiar credenciales, asignar
nuevo nombre de usuario y desactivarlo.

D NOMEBRE COMFLETO PUESTO TELEFONO EMAIL ACCIONES

1 Luis Eduardo Vera Galiz Gerante/Jefe 9511560189 labaveragall 1@gmail.com m £ Editn

W Ldner nuaris

sckioltiemaid 1. Seleccionar empleado.
Empleado

Lub Tduarda Vera Galix
Fugal: Geicang el

2. Dar clip al botén “Usuario”.

31000 e e cuentae W Acties

Bata % 3. Modificar los datos del

formulario.
. 0 Usuatio scuslitada extosamente
—im 4, Dar clip en “Guardar Cambios”.

o [ 5. Visualizar mensaje de éxito.

6. ELIMINAR EMPLEADO

Contirmar Baja Logica

1. Seleccionar empleado en la lista.
_I;. JConfirmuar BALA LOGICA del empleadaT
D7 . . .
Hortbr G Mk e 2, Pulsar la opcién “Eliminar’.
Pussto: VendedorEmpleada
Tedefono: Sin telefong

ACCIONES

. . aIses CORNINAGTIVO 3. Confirmar la eliminacién en el
m 2 Ediar || (3 Usuario. (W Eliminar b WO e gliminara sk amente de la base de datas . .
' el et vbatans mensaje de advertencia.

5i ene usuarie asocindo, evte tambien se desactivara

eas continuar?

4. Mensaje de confirmacién de
o eliminacién del empleado.

Empleado 'Gael Ivan Metrlin Juarez' eliminado correctamente 49




16. PREGUNTAS FRECUENTES (FAQ)

ACCESO Y ROLES

@ :Quién puede abrir el meni de gerente?

- Solo usuarios con rol "Gerente".

Q éQué pasa si no tengo permisos para una accion?

- El sistema bloquea la accién y muestra un aviso de rol.

© :comocierro sesion?

- Abrir el menud de usuario y seleccionar "Cerrar sesion'.

DASHBOARD

0 éPor qué no aparecen datos en un periodo?
- No hay registros para esas fechas o el rango es futuro.

e é¢Puedo exportar indicadores?

- Si, si la padgina muestra el botdn Exportar.

VENTAS

0 é¢Como filtro ventas por rango?

- Seleccionar "Personalizado’, elegir fechas inicio/fin y pulsar ‘Buscar’,

© :Donde veo el total y cantidad de ventas listadas?

- En la seccién de totales de "VentasPage'.

Q é¢Puedo reimprimir un ticket?

- Si, usando ‘TicketVentaWindow™ cuando la opcidn estd disponible.

S0




INVENTARIO

@ :Como edito precio y stock?

- Seleccionar el item y pulsar Editar” (producto o globo), actualizar y ‘Guardar.

e éQué validar al guardar cambios?

- Precio > 0 y con maximo 2 decimales; stock entero y no negativo.

© :Quéindicainventario bajo?

- ftems con pocas unidades, mostrados con indicadores.

@O :como agrego unitem?

- Pulsar ‘Nuevo’, capturar datos y "Guardar.

CLIENTES

@ :comobusco clientes?

- Escribir nombre, teléfono o correo y pulsar ‘Buscar.

© :Qué validar al crear/editar?

- Teléfono numérico y correo con formato valido.

PEDIDOS

0 éComo filtro pedidos?

- Usar pestanas ‘Todos', Pendientes’, 'Recibidos’, ‘Cancelados’.

e éComo agrego items al pedido?

- Usar "Agregar Producto” o "Agregar Globo™ y luego "Agregar” en la ventana de seleccién.

€ :como marco recibido?

- Seleccionar el pedido y pulsar ‘Marcar recibido'.

@ :Puedo cancelar un pedido?

- Si, en "Pendientes’; es irreversible.
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REPORTES

@ :como selecciono el tipo de reporte?

- Usar el selector: ‘Todas’, ‘Inventario’, "Clientes’, ‘Productos’.

© :como exporto?
- Pulsar ‘Exportar’ y elegir HTML o “Imprimir/Guardar PDF".

ADMINISTRACION

@ :como creo un empleado?

- Pulsar 'Nuevo empleado’, capturar datos y "Guardar.

e ¢Como gestiono usuarios y roles?

- Abrir "GestionUsuarioWindow’, asignar empleado, usuario, contrasena y rol; luego “Guardar’.

e ¢Los cambios de rol son inmediatos?
- Si, aplican al guardar.

ERRORES Y VALIDACIONES

@ :Por qué aparece “sin cambios” al guardar?

- Los valores nuevos son iguales a los originales.

Q éPor qué no puedo guardar?

- Falta completar campos obligatorios o valores invalidos.

Q éQué hago sila BD no responde?

- Intentar "Actualizar’, verificar conexion y credenciales.

IMPRESION Y ARCHIVOS

@ :comoimprimo un reporte o pedido?

- Usar el botén correspondiente; se abre el didlogo del sistema para imprimir/guardar PDF.

© :Dénde se guardan los HTML exportados?

- En la ubicacién elegida por el navegador/sistema al exportar.
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B Correo de soporte:

soporte@applafiesta.store

B Horario de atencion:
lunes a viernes, 9:00-18:00

INFORMACION REQUERIDA AL REPORTAR

- Médulo afectado y accién realizada.
- Mensaje de error (texto o captura).
- Fecha y hora aproximada.

- Usuario y rol.

- Pasos para reproducir el problema.

PROCESO DE ATENCION

- Recepcion y registro del ticket.

- Diagnéstico inicial y confirmacién al
usuario.

- Solucién, verificacion y cierre del ticket.

33




