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1. Iniciar Sesión 

Para ingresar al sistema de información web debe usarse el siguiente enlace: 

https://www.niyovi.com/ 

Este link lo lleva al catálogo de productos, debe dar clic en la opción “Iniciar Sesión” e 

ingresar el usuario y contraseña asignados. 

 

Luego de ingresar los datos correctamente, dar clic en el botón “Ingresar”. 

Una vez iniciada la sesión, puede ver las acciones del sistema que puede usar. 

https://www.niyovi.com/


 

 

 

2. Gestionar Usuarios 

2.1 Ir a la opción de menú “Usuarios”, se desplegarán las opciones para registrar 

y consultar. 

2.2 Si desea registrar un usuario debe dar clic en la opción “Registrar”. 

-​ Debe diligenciar el formulario con los campos obligatorios, tener en 

cuenta las características de la contraseña. Para finalizar debe dar clic en 

el botón “Registrar”. 

 

2.3 Si desea consultar, modificar o eliminar la información de un usuario debe 

dar clic en la opción “Consultar”. 



 

-​ Puede filtrar la información de los usuarios por el tipo y número de 

documento, para esto diligencie los campos y de clic en el botón 

“Consultar”. 

 

-​ Para modificar la información debe dar clic en el botón “Editar”, debe 

modificar la información necesaria y de clic en el botón “Actualizar”. 

 

-​ Para inactivar un usuario debe dar clic en el botón “Eliminar”, se muestra una 

ventana emergente donde debe confirmar si desea eliminar el usuario, si es así 

debe dar clic en Aceptar. 



 

 

De esta manera podrá gestionar los usuarios. 

 

3. Gestionar Productos 

3.1 Ir a la opción de menú “Productos”, se desplegarán las opciones para 

registrar y consultar. 

3.2 Si desea registrar un producto debe dar clic en la opción “Registrar”. 

-​ Debe diligenciar el formulario con los campos obligatorios. Para finalizar 

debe dar clic en el botón “Registrar”. 

 

3.3 Si desea consultar, agregar stock,modificar o eliminar la información de los 

productos debe dar clic en la opción “Consultar”. 



 

-​ Puede filtrar la información de los productos por categoría y/o nombre 

del producto, para esto diligencie los campos y de clic en el botón 

“Consultar”. 

 

-​ Para modificar la información debe dar clic en el botón “Editar”, debe modificar 

la información necesaria y de clic en el botón “Actualizar”. 

 

-​ Para inactivar un producto debe dar clic en el botón “Eliminar”, se muestra una 

ventana emergente donde debe confirmar si desea eliminar el producto, si es 

así debe dar clic en Aceptar. 



 

 

De esta manera podrá gestionar los productos. 

-​ Para agregar stock a los productos debe dar clic en el botón “Agregar Stock”, 

debe ingresar la cantidad de los productos y una observación , para finalizar 

debe dar clic en el botón “Agregar Stock”. 

 

El stock del producto queda actualizado, podrá ver la información en el catálogo de 

productos. 



 

 

En caso de que los productos se queden sin stock, esto será notificado por correo 

electrónico.  

 

 

4. Gestionar Pedidos 

Si desea gestionar los pedidos debe dar clic en la opción de menú “Pedidos”, en donde 

podrá ver el listado de pedidos que han llegado. Para ver los nuevos pedidos puede 

filtrar por el estado para esto seleccione “Recibido” y de clic en “Consultar”. 



 

 

4.1 Para ver el comprobante de pago que cargo el consumidor debe dar clic en 

el botón “Descargar”. El archivo adjunto quedará guardado en las descargas de 

su computador. 

 

Si es de su preferencia puede dar clic en el botón “Ver” y el sistema le mostrará 

el comprobante en línea. 



 

 

4.2 Para ver los productos comprados debe dar clic en el botón “Ver detalle”. 

 

4.3 Para ver los datos del cliente debe dar clic en el botón “Ver Datos Cliente”. 



 

 

4.4 Para actualizar la gestión del pedido debe dar clic en el botón “Actualizar”, 

acá debe actualizar el estado del pedido y la observación a realizar, esta 

información será enviada al consumidor. 

 

4.5 Cuando el consumidor crea un pedido se notificará por correo electrónico el 

pedido realizado, para poder dar una pronta gestión. 



 

 

 

5. Generar Reportes 

Para generar los reportes de ventas o inventario debe dar clic en la opción de menú 

“Reportes”. 

 

5.1 Reporte de ventas 

Debe seleccionar la opción “Reporte Ventas”, seleccionar la fecha de inicio, 

fecha fin y dar clic en el botón “Generar Reporte”. 

Se mostrará la información del total de ventas, ingresos totales, ventas por mes, 

productos más vendidos, clientes frecuentes y método de pago usados 

teniendo en cuenta el rango de fechas seleccionado. 



 

 

También puede descargar los reportes de ventas en formato pdf o .xls para 

facilitar su análisis. 

 

 



 

5.2 Reporte de inventario 

Debe seleccionar la opción “Reporte Inventario”, seleccionar la fecha de inicio, 

fecha fin y dar clic en el botón “Generar Reporte”. 

Se mostrará la información del stock actual de productos, productos con bajo 

stock (<= 5 unidades), productos más vendidos y las entradas y salidas de los 

productos teniendo en cuenta el rango de fechas seleccionado. 

 

También puede descargar los reportes de inventario en formato pdf o .xls para 

facilitar su análisis. 

 


