Manual de Usuario Administrador - Sistema de Informacion Web
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1. Iniciar Sesién
Para ingresar al sistema de informacién web debe usarse el siguiente enlace:

https://www.niyovi.com/

Este link lo lleva al catalogo de productos, debe dar clic en la opcidn “Iniciar Sesidon” e
ingresar el usuario y contrasefia asignados.

<« C % niyovicom/login R4 S )

Catidlogo  Nosotros ™  Iniciar Sesion  Registrarse

-4

Ingresa ahora

2 Usuario

Pa) Contrasefia

£0lvido su usuario? ;Olvidé su contrasefia?

Ingresar

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

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


https://www.niyovi.com/

< C %5 niyovicom/catalogo-productos e @ ¥ E ]

Wa—.  Usuarios ~ Productos ~ Catilogo Pedidos Reportes ~ Administrador ~

Catalogo Productos

. 6 Productos encontrados - -
Filtrar por Ordenar por:
Categoria

Seleccione la categoria ~

Nombre Producto

Precio Minimo

Arequipe Panelita Cafe Grano
Precio Maximo Arequipe de cafe Panelita de leche Cafe
$4.000 $ 5.000 $ 6.000
Unidades disponibles: 0 Unidades disponibles: 0 Unidades disponibles: 0

Aplicar Filtros
Producto agotado. Producto agotado. Producto agotado.
Limpiar Filtros
v

2. Gestionar Usuarios

2.11r ala opcién de menu “Usuarios”, se desplegaran las opciones para registrar
y consultar.

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

- Debe diligenciar el formulario con los campos obligatorios, tener en
cuenta las caracteristicas de la contrasefia. Para finalizar debe dar clic en
el botén “Registrar”.

< c 2 niyovi.com/registrar-empleade aQ ¥ = ‘.

::,.; Usuarios ~ Productos ~ Catdlogo Pedidos Reportes ~ Administrador ~

Registro Usuario

Tipo de decumente v Nimero de documento

Nombres Apelidos

Celular Direccion

Correo Usuario

Contrasefia Seleccione el rol v

ner &l menos 8 caracteres, una
¥ un caracter especial

Al menos una letra maylscula
Al menos un cardoter especial

Al menos un nidmero

Registrar

2.3 Si desea consultar, modificar o eliminar la informacién de un usuario debe
dar clic en la opcién “Consultar”.



- Puede filtrar la informacién de los usuarios por el tipo y nimero de
documento, para esto diligencie los campos y de clic en el botdn
“Consultar”.

< G % niyovicom/consultar-usuarios aQ v = @

5,‘;. Usuarios ~ Productos ~ Catdlogo Pedidos Reportes ~ Administrador ~

Gestion Usuarios

Tipo de documente -

Numero de Documento

Consultar  Limpiar Filtros
ipode | MNumerode
ﬂ- - | - o e
Gadula Ilednm
Ciudad Pepito Administrader 3101234567 Calle 1 Jjhenatangambal0@gmail.com Administrador  Administrador
Cedula )
2 ) 222 Pepito Cliente 3101234567  Calle1  jhonatangamba@yahoo.com Cliente Cliente
Giudadania =3
Cedula @ Editar
3 333 Pepito Empleado 3101234567 calle 1 honatangamba10@gmail.com Empleado Empleado
Giudadania 2 z ! g < ! E [ e |

- Para modificar la informacion debe dar clic en el botén “Editar”, debe
modificar la informacion necesaria y de clic en el botén “Actualizar”.

s G % niyovicom/editar-usuario/1 Q& = ®

Usuarios ~ Productos ~ Catdlogo Pedidos Reportes ~ Administrador ~

Editar Usuario

Pepito Administrador
3101234567 Calle 1

niyovisas@gmail.com Administrador

Dejar en blanco si no desea cambiar la contrasefia Administrador M

La contrasefia debe tener al meno:
un nimero y un caracter especial

aracteres, una

Al menos 8 caracteres
Al menos una letra maydscula
Al menos un carécter especial

Al menes un namero

Actualizar

B >
¥ )

- Parainactivar un usuario debe dar clic en el boton “Eliminar”, se muestra una
ventana emergente donde debe confirmar si desea eliminar el usuario, si es asi
debe dar clic en Aceptar.



<« c 23 niyovi.com/consultar-usuarios?page=1 Q 1 £ )

M Usuarios - Productos ~ Catilogo Pedidos www.niyovi.com dice Administrador ~
iEstas sequro de que deseas eliminar este usuario?

Concelar

Tipo de documento v

Nimere de Documento

Consultar  Limpiar Filtros
Tipo de Numero de
Documento |  Documento
66 Exia 1031169900 Evelyn Gomez 3112168156 e evelin.engc97@gmail.com evgomez97 Cliente
Ciudadania 33-30 W Eliminar
Cedula 1030669855 Cristian Gamba 3144258829 Carrera 69 Bls # cristian.d.202@hotmail.com Ing.Cristian Cliente e
Ciudadania David Gamboa 3624 5ur @ a m
Cadu o Cale 4 5 #
[Cedula 1025540268 anna Pineda 3203153073 oo ¢Sl ineda120@gmail.com Cliente
Ciudadania Sofia 33-30 m

De esta manera podra gestionar los usuarios.

3. Gestionar Productos

3.11Ir ala opcién de menu “Productos”, se desplegaran las opciones para
registrar y consultar.

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

- Debe diligenciar el formulario con los campos obligatorios. Para finalizar
debe dar clic en el botén “Registrar”.

€ C %5 niyovicom/registrar-producto Q ¥ @

Usuarios ~ Productos ~ Catilogo Pedidos Reportes - Administrador ~

Registro Producto
Categoria M Nombre producto
Ingrese una descripcion del producto
Precio

Imagen

Seleccionararchivo  Ninguno archivo selec.

Registrar

_“- f? 4
Pl ¢ g

3.3 Si desea consultar, agregar stock,modificar o eliminar la informacidn de los
productos debe dar clic en la opcion “Consultar”.



Puede filtrar la informacién de los productos por categoria y/o nombre
del producto, para esto diligencie los campos y de clic en el botdn

“Consultar”.
Q % = @

25 niyovi.com/consultar-productos?categoriaProducto=28nombreProducto=

< c
Administrador ~

m4s. Usuarios ~ Productos - Catilogo Pedidos Reportes -

Gestion Productos

Categoria

Nombre del producto

Consultar  Limpiar Filtros

e ]
. 20 =

2 Chocolate Ghocolate Polvo Chocolate 70000 2

(2 0 Xy

Chocolatina de fruta  12000.0 0

11  Chocolate Chocolatina

[ | + o

13 Chocolate Panelita Panelita de leche 5000.0 o

¥
b & -

Para modificar la informacion debe dar clic en el botdn “Editar”, debe modificar

la informacion necesaria y de clic en el botdn “Actualizar”.
Q & = @

< c 23 niyovi.com/editar-producto/2
Administrador ~

4. Usuarios ~ Productos ~ Catilogo Pedidos Reportes ~

Editar Producto

Chocolate v Chocolate Polvo
Chocolate 25000,0
£
Imagen  Seleccionararchivo  Ninguno archivo selec

Actualizar

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

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

asi debe dar clic en Aceptar.



a % = @

€ C 2 niyovicom/consultar-productos g
. Usuarios -~ Productos ~ Catilogo Pedidos www.niyovi.com dice Administrador ~

(Estés sequro de que deseas eliminar este producto?

Aceptar Cancelar

Categoria

Nombre del producto

Consultar Limpiar Filtros

B ——
9! | GRS + Agreger Stock

1 café Cafe Grano Cafe 60000 O
CEDEm e
2 Chocolate Chocolate Polve Chocolate 7000.0 2
SOl = [sore= Lo
10 café Arequipe Arequipedecafe 40000 0

R F 4 -

De esta manera podra gestionar los productos.
Para agregar stock a los productos debe dar clic en el boton “Agregar Stock”,
debe ingresar la cantidad de los productos y una observacién , para finalizar

debe dar clic en el botén “Agregar Stock”.

Q% =@

< c 25 niyovi.com/consultar-productos

Administrador ~

.’,,,‘,‘:. Usuarios ~ Productos ~ Catdlogo Pedidos Reportes ~

Gestion Productos

Stock actualizado correctamente

Categoria

Nombre del producto

Consultar Limpiar Filtros

Bl — [ == | mam“

1 Cafe Cafe Grano Cafe 6000.0 25

(220 )

7000.0 2

2 Chocolate Checolate Polva Chocolate

4 o
i P
4 _

El stock del producto queda actualizado, podra ver la informacion en el catalogo de

productos.



<« > C 25 niyovi.com/catalogo-productos Q v s ®

Mo Usuarios - Productos ~ Catilogo Pedidos Reportes - Administrador ~

Catalogo Productos

6 Productos encontrados
Filtrar por Ordenar por. ~
Categoria

Seleccione Ia categoria v

Nombre Producto

Precio Minimo

Arequipe Panelita Cafe Grano
Precio Maximo Arequipe de cafe Panelita de leche cafe
$4.000 $5.000 $ 6.000

Unidades disponibles: 0 Unidades dispanibles: 0 Unidades disponibles: 25

Aplicar Fiftros
Producto agotado. Producto agotade. [:| :
Limpiar Filtros

>

En caso de que los productos se queden sin stock, esto sera notificado por correo
electrénico.

I\ Alerta: Productos con Bajo Stock Recibidos x 2 oI
Y noreplyniyovi@gmail.com T @ «
. parami -

Alimentos Niyovi SAS

§, Alerta: Productos con Bajo Stock

Los siguientes productos tienen un stock bajo y requieren reposicidn:

Galletas - Stock actual: 1

Por favor, revise el inventario y tome las medidas necesarias.

Alimentos Niyovi SAS

Nit: 9014298345

4. Gestionar Pedidos

Si desea gestionar los pedidos debe dar clic en la opcion de menud “Pedidos”, en donde
podra 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”.



) G % niyovicom/pedidosTestadoCompras3 Qa % =@

Usuarios ~ Productos ~ Catdlogo Pedidos Reportes ~ Administrador ~

Gestion Pedidos

Recibido v

Consultar  Limpiar Filtros

Precio | Métodode | Formad
recio " 2% | Comprobante Observ:
Total Entrega Pago
23/04/2025 Envioa Sin

41 4,000 N Efectivo Sincomprobante  Recibido  Sin Observacion .
22:29 domicilio Resefia

48 25/04/2025 45000 Envioa Nequi Recibido Tuped\dnrha sido Sm«
20:36 domicilio recibido, Resefia

Anterior Siguiente

4.1 Para ver el comprobante de pago que cargo el consumidor debe dar clic en
el botén “Descargar”. El archivo adjunto quedara guardado en las descargas de
su computador.

<« G %5 niyovicom/pedidos?estadoCompra=3 Q ¥ = 4 @
Usuarios ~ Productos ~ Catilogo Pedidos Reportes Historial de descargas recientes () u
. ‘., Comprobante (1),jpg
Gestion Pedidos 556142 +Hecro
Historial de descargas completo ]
Recibido v
Consultar Limpiar Filtros

Forma de
Comprobante Observ:
Pago
@ Ver Detalle | & Ver Datos Cliente
23/04/2025 Envioa sin

41 4,000 N Efectivo Sincomprobante  Recibido  Sin Observacion .
22:29 domicilio Resefia

25/04/2025 Envioa

@ Ver Detalle | & Ver Datos Cliente
48 45,000

. Tupedidohasido  Sin
Ny Recibid Actual
2036 domicilio e py— O recibido Resefta

Anterior Siguiente

Si es de su preferencia puede dar clic en el botdn “Ver” y el sistema le mostrara
el comprobante en linea.



€ > G %5 niyovicom/pedidos?estadoCompra=3 aQ ¥ oL @

Comprobante de la Compra

& Detalle del movimiento

[ iPago exitosol

(@) {EspanoanstaOR con Nequi pra verficar tu pago o
instante!

Para

Conversacion

Cudnto?
Nimere Nequ

Fecha

Referencia M11865

4De dénde salid la plata? Disponible

Listo

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

€ > € =% niyovicom/pedidos?estadoCompra=3 a % S ]

Detalles de la Compra

Producto Imagen Precio Unitario Cantidad Subtotal

Galletas Q 7,500 5 45,000
e

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



W4, Usuarios -

25 niyovi.com/pedidosZestadoCompra=3

Datos del Cliente

Tipo de Documento

Niimero de Documento
Nombres
apellidos

celular
Direccidn

Correo

Cedula Ciudadania
1025
Danna Sofia
Pineda
320
Calle 54

danap @gmail com

[«
w®

4.4 Para actualizar la gestion del pedido debe dar clic en el botdn “Actualizar”,
aca debe actualizar el estado del pedido y la observacidn a realizar, esta
informacidn sera enviada al consumidor.

25 niyovi.com/editar-pedido/41

Productos ~ Catilogo Pedidos Reportes -

Administrador -

Editar Pedido

Estado
Empacando

Observacion

Tu pedido esta siendo empacado. Te estaremos
informando cuando realicemos el envio

Actualizar

_-_
o]

4.5 Cuando el consumidor crea un pedido se notificara por correo electrénico el
pedido realizado, para poder dar una pronta gestion.



Nuevo pedido recibido = fecibidos « a @

® noreplyniyovi@gmail.com T @ «
. parami v

Alimentos Niyovi SAS

Nuevo Pedido Recibido

Se ha recibido un nuevo pedido con la siguiente informacion:
Cliente: evgomez97
Total: $75000.00

Estado inicial: Recibido

Detalles del Pedido:

canm

Galletas 10 $75000.00

5. Generar Reportes

Para generar los reportes de ventas o inventario debe dar clic en la opciéon de menu
“Reportes”.

€ > C % niyovicom/catalogo-productos aQ % = o4 @

M. Usuarios - Productos - Catilogo Pedidos = Reportes - Administrador ~

Catalogo Productos

6 Productos encontrados . o
Filtrar por Ordenar por:
Categoria
Seleccione la categoria v

Nombre Producto

Precio Minimo

Arequipe Panelita Cafe Grano

Precio Maximo Aarequipe de cafe Panelita de leche cafe
$4.000 §5.000 $6.000
Unidades disponibles: 0 Unidades disponibles: 0 Unidades disponibles: 25

Aplicar Filtros
Producto agotado Producto agotado. [] ,
B
Afiadir al carrito

[ F B Vs S P T TR W L N -

5.1 Reporte de ventas

Debe seleccionar la opcidn “Reporte Ventas”, seleccionar la fecha de inicio,
fecha fin y dar clic en el botén “Generar Reporte”.

Se mostrard la informacién del total de ventas, ingresos totales, ventas por mes,
productos mas vendidos, clientes frecuentes y método de pago usados
teniendo en cuenta el rango de fechas seleccionado.



< G % niyovicom/reporte-ventas/generar?fechalnicio=2025-02-01&fechaFin=2025-05-05 Q% = 4 @®

~‘:,L‘L. Usuarios ~ Productos ~ Catdlogo Pedidos Reportes ~ Administrador ~

Reporte de Ventas

Fecha Inicio Fecha Fin

dd/mm/aaaa [=] dd/mm/aaaa [u] Generar Reporte

Descargar Excel | Descargar POF

Total de Ventas: 10
Ingresos Totales: 262,000

Ventas por Mes Productos Mas Vendidos

Mes Ventas Ingresos Totales Producte Cantidad Vendida

202504 10 262,000 Chocalatina 12

Galletas 8

I Vertzs )
" Arequipe 5
)
Chocolate Folvo 3
Cafe Grano 2

N Chocolstins [N Galetss [N Arecuipe
[ Ghocoste Fove [ -
T —

Grano

También puede descargar los reportes de ventas en formato pdf o .xIs para
facilitar su andlisis.

REPORTE DE VENTAS

Alimentos Niyovi SAS

Nit: 9014253845

Finca El Triunfo Km 16 Via Apulo Maranjalito, Apulo, Cundinamarca
Fecha generacion: 06-05-2025

Total Ventas | 11|Ingrest>5'l1 337000
Ventas por Mes:

Mes Ventas|Ingresos Totales
2025-04 10| 262000

2025-05 1 75000

Productos Mds Vendidos (Top 5):

Producto Cantidad Vendida
Galletas 18
Chocolatina 12

Areguipe 5

Chocolate Polvo 3

Cafe Grano

Clientes Frecuentes (Top 5):

Cliente CelulaCompras
Pepito Cliente 310123 4
Danna Sofia Pineda 320315 2
Evelyn Gomez 311216 2
lvan Ricardo Gomez Caldd320877| 2
Angelica Gomez 311206 1

Métodos de Pago Usados:
Método de Pago Cantidad
Efectivo B
Negqui 3




5.2 Reporte de inventario

Debe seleccionar la opcion “Reporte Inventario”, seleccionar la fecha de inicio,
fecha fin y dar clic en el boton “Generar Reporte”.

Se mostrara la informacion del stock actual de productos, productos con bajo
stock (<=5 unidades), productos mas vendidos y las entradas y salidas de los
productos teniendo en cuenta el rango de fechas seleccionado.

C %5 niyovi.com/reporte-inventario/generar?fechalnicio=2025-01-018tfechaFin=2025-05-05 Q = L @

os. Usuarios ~ Productos - Catilogo Pedidos Reportes ~ Administrador ~

Reporte de Inventario

Fecha Inicio Fecha Fin
dd/mm/aaaa [=] dd/mm/aaaa o Generar Reporte
Stock Actual de Productos Productos con Bajo Stock (= 5 unidades)
Producto Stock Producto Stock
Chocolate Polvo 2 Chocolate Polvo 2
Panelita o Panelita o
Galletas 1 Galletas 1
Cafe Grano 25 Arequipe 0
Arequipe 0 Chocolatina 0
Chocolatina 0

I Grocoiotz Fotvo

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

4
N

Tradic

(4

REPORTE DE INVENTARIO

Alimentos Niyovi SAS

Nit: 9014298845

Finca El Triunfo Km 16 Via Apulo Naranjalito, Apulo, Cundinamarca
Fecha generacion: 06-05-2025

Stock Actual de Productos:

Producto Stock
Chocolate Pakvo 2
Panelita a
Galletas 1
Cale Grano 25
Arequipe 0
Chacolatina a

Productos con Bajo Stock ( 5 unidades):

Producta Stock
Chacolate Polvo 2
Fanelita 0
Galletas 1
Arequipe 0
Chacolatina a
Productos Mas Vendidos:
Producta Cantidad Vendida
Galletas 18
Chocolatina 12

Arequipe 5




