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Mision

Facilitar el dia a dia de nuestros usuarios con (@9 Mikon NsOF

herramientas simples y confiables para
consultar pedidos, administrar personal,

Link: https://youtu.be/NX5ymzv879k?si=DEVvShkpNnUYcfAv



Vision

Ser un aliado tecnoldgico de referencia para
empresas que buscan orden, trazabilidad vy
crecimiento sostenible en su cadena de

Link: https://youtu.be/g0SCMXZdbM?si=x]Jg0ohQF6doAsOdc



n UNISOF

iBienvenido al manual de usuario de UNISOF !

Este manual te permitira aprender a:
. 1niciar sesion de forma segura segun el rol que desempenie.
. Verificar tu identidad mediante codigo de autenticacion.
- Registrar y gestionar pedidos correctamente.
« Confirmar el proceso de pago.



Obietivo del Manual:

sistema UniSof, permitiendo a los usuarios
acion y gestion de pedidos.



/
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Factura de Cliente



n UNISOF

01 Inicio de Sesion
inicio de sesion:
a aplicacion UniSof, el usuario debera ubicarse en la

tema y dirigirse al icono de usuario y darle click.

’

+* Mueva Colecclén 2026

Boton de accesibilidad
del sistema.

Caballeros : ChatbOt del SiStema .



n UNISOF

01 Inicio de Sesion

Holal Soy Nova, tu asistente ~ Nova Ai es un Chatbot programado para

UNISOF. Escrnibe una pregunta o
palabra clave (por ejempilo:

pedidos, contrasefia, carrito). 4 respondiendo todas las preguntas que se

prestar ayuda a todos los wusuarios,

tengan en cuanto a la aplicacion.

Escribe tu mensaje...




n UNISOF

01 Inicio de Sesion

UNISOF

Iniciar Sesion ]
resar credenciales:

lario ingresar las credenciales correspondientes en los

Usuario

N e
1234567

10: el nombre que usted defini6 al momento del registro.
asena: la contrasena que definid al momento del registro.

Contrasefia

¢ Olvidaste la contrasena?

10 de sesion:

‘ 1ario debe darle click en este boton para redirigirse a
I — Volver al inicio I el prlnCIPal'



n UNISOF

01 Inicio de Sesion

n UNISOF

Codigo de verificacion

Ingresa el codigo de 6 digitos que enviamos
a tu correo

Cadigo de 6 digitos

| Verificar I

«— Volver al login

4). Ingresar codigo de verificacion:

El usuario debe de revisar el correo electronico que
imgreso en el registro, en ese correo recibira un codigo de
verificacion enviado automaticamente por la plataforma,
debe de ingresar el codigo de 6 digitos que recibio.

S). Oprimir Boton:
El usuario debe de oprimir el boton para poder
ingresar a la plataforma.



n UNISOF

02 Perfil Vendedor
6). Ventas diarias totales:

El usuario podra ver el resumen de sus ventas
diarias.

Resumen de ventas

UNISOF

a1 Ventas

Pedidos de hoy Ticket promedio

0 —

Clientes

Pedidos

Accesos rapidos

Clientes

d CCIrar
cualquier g

Affonso

momento.

Pedidos

Cerrar sesion



n UNISOF

02 Perfil Vendedor os Diarios:
ri0 podra tener control de sus ordenes de

diarios.

UNISO
pISCE Resumen de ventas

. Ventas

$0

Clientes

Pedidos

Accesos rapidos

Clientes

Pedidos

Cerrar sesion



n UNISOF

Perfil Vendedor Ticket promedio:

usuario podra ver que tantos productos llevan
S clientes en una orden de compra.

UNISO
RiSUS Resumen de ventas

. Ventas

$0

Clientes

Pedidos

Accesos rapidos

Clientes

Pedidos

Cerrar sesion



n UNISOF

02 Perfil Vendedor

2»  Ventas
Clientes

Clientes

. Pedidos .

Pedidos

ceso al catalogo de productos:

usuario tendra acceso al catalogo de productos, el cual permite

1sualizar las prendas disponibles para ofrecer a los clientes.



n UNISOF

02 Perfil Vendedor

U UN|SDF Ventas de hoy edidos de hoy Ticket promedio
& Ventas

Clientes Accesos rapidos
@l Pedidos .

Ventas

S ”

Pedidos

11).Clientes :
El usuario podra crear nuevos clientes, para ello debe de oprimir

ese modulo y llenar el formulario que le aparecera.



n UNISOF

02 Perfil Vendedor

Crear cliente

Nombre completo * 1_2). Cl‘eal‘ Cliellte:
El usuario debera llenar todos los
Codula” datos del nuevo cliente para que

Tl

sea ingresado al sistema y pueda

Correo electronico * aCCGdeI' d Su COmpI'a

Teléfono

13). Guardar cliente:

Direccion

El usuario debe oprimir el boton

guardar cliente para crear un cliente

Cancobar ©—gatisfactoriamente.



n UNISOF

02 Perfil Vendedor

yuscar un cliente por medio de su

Consultar clientes

Buscar ] Listar todos

No hay clientes. Haz clic en "Crear cliente" para agregar uno.

Ningun cliente seleccionado. Limpiar campos

15). Listar todos los clientes:
El usuario podra listar todos sus clientes para poder

tener un control sobre sus pedidos.



n UNISOF

02 Perfil Vendedor

U UNISOF

Pedidos

edidos:
usuario podra consultar los pedidos de los clientes, para

ello debe de oprimir ese modulo.



n UNISOF

02 Perfil Vendedor

Consultar pedidos

Consultar pedidos

N° ordenfll 001, 002, 0 Buscar Cédula  NUmero de identificas Por cédula Fecha  dd/mm/aaaa Por fecha

de — Por mes Listar todas

Mes

No hay pedidos. Los pedidos se crean desde el carrito en Ventas.

tar pedidos: u UNISOF
ario podra buscar un pedido por medio del

ero de la orden de compra del cliente.

—» [re]



n UNISOF

02 Perfil Vendedor

Consultar pedidos

Consultar pedidos

Buscar Cédula | Nume jentifi Por cédula Fecha  dd/mm/aaaa

Por mes Listar todas

pedidodse crean desde el carrito en Ventas.

lidos:
ddra buscar un pedido por medio del numero de
10n del cliente.



n UNISOF

02 Perfil Vendedor

Consultar pedidos

Consultar pedidos

Buscar Cédula = Name jentifi Por cédula Fecha | dd/mm/aaaa

Por mes Listar todas

pedidos se crean desde el carrito en Ventas.

a buscar un pedido por medio de la fecha en
¢ realizo la compra de los productos.



n UNISOF

02 Perfil Vendedor

Consultar pedidos

Consultar pedidos

Buscar Cédula  NUmero de identificas Por cédula Fecha  dd/mm/aaaa

Por mes Listar todas

No hay pedidos. Los pedidos se crean desde el carrito en Ventas.

14 0S:

a buscar un pedido por medio del mes en que el
o la compra.



n UNISOF

02 Perfil Vendedor

Consultar pedidos

Consultar pedidos

Buscar Cédula = Name jentifi Por cédula Fecha  dd/mm/aaaa

Por mes Listar todas

pedidos se crean desde el carrito en Ventas.

didos:
bodra listar todos los pedidos que tenga
do este boton.



n UNISOF

03 Perfil Administrador

dor podra ver cuantos usuarios estan
a Unisof.

U UNISOF Dashboard

u Dashboard Desde 01/04/2026 Hasta 13/04/2026 Exportar PDF

Personal

Usuarios activos Ordenes del mes Ventas del mes
Consultar 6rdenes de compra 5 0 $ 0

Consultar compras insumos

Consultar inventario Finanzas y operacion

Indicadores del periodo seleccionado y estado de inventario y proveedores. Las métricas pendientes muestran Q

Proximamente hasta integrar el modu yrespondiente.

F F & =

Proveedores

PROXIMAMENT! PROXIMAMENTE

Ticket promedio Compras de insumos Valor del inventario

Inventario Proveedores Resultado operativo UL S

31 6

3 con stock = minimo

elissa
DMINISTRADOR




n UNISOF

03

Perfil Administrador

strador podra ver todas las ordenes
0s clientes por orden de mes.

UNISOF Dashboard

01/04/2026 13/04/2026 Actualizar Exportar PDF

Dashboard
Persanal
Consullar drdenes de compra

Consuliar compras insumas

Consullar inventario Finanzas y operacion

ndicadores del PENGID SEECCIONI00 Y estado de inventario Y pro veedores. Las méiricas pendientes muesirar

Proximamente hasta integrar el modulo comespondiente
Proveedores

PROXIMAMENTE PROXIMAMENTE

Ticket promedio Compras de insumos Valor del inventario

; ’ PROXIMAMEN
Inventario Proveadores Resultado operativo ROKIMAMENTE

31 6

on stock < minamo

DMINISTRADOR



n UNISOF

03 Perfil Administrador

tas del mes:
arilo administrador podra ver el total de las
ensuales de la empresa.

Dashboard

Dashboard ! 01/04/2026

Personal

Proveadores

) PROXIMAMENTE | wrmte et bt s
Compras de insumos ~ PROKIMAMENTE | w0 del inventario

Inventario



n UNISOF

03 Perfil Administrador

U UNISOF

n Dashboard

Ventas por mes

por _mes :
suario administrador tendra la grafica del consecutivo
de ventas finales por mes, para el monitoreo de Ila
productividad de la empresa.



n UNISOF

03 Perfil Administrador

U UNISOF

m Dashboard erSOnal :
llo, el administrador podra registrar, consultar,

restionar los usuarios que tendran acceso a la
niSof.

Personal

Consultar érdenes de compra

Consultar compras insumos

Consultar inventario

Proveedores

Melissa
ADMINISTRADOR

Cerrar sesion



n UNISOF

03 Perfil Administrador

Nombre completo

Numero de identificacion

Correo electronico

27). Politica Privacidad : 28). Registrar:

ol Usuario debe de estar | — El Administrador debe de
de acuerdo con las [

ingresar todos los datos

politicas 'y marcar el [ # del nuevo wusuario de

‘sacione un rol

re Cuadro . ﬁ B Aceo 1a Politica de privacidad y los Términos y condiciones. Uni S O f.




n UNISOF

03 Perfil Administrador

Gestion de personal

Tipo de busqueda Dato a buscar

Por nombre completo v Escriba el nombre completo Listar todos

Usuario Nombre completo N° identificacion Correo Celular

Use la busqueda o "Listar todos" para ver usuarios.

Ningun usuario seleccionado. Actualizar usuario Ehinar usuario Limpiar campos

0 Administrador podra buscar los usuarios creados por medio
ombre completo o numero de identificacion dando click en el botdén
buscar, también podra listarlos .



n UNISOF

03 Perfil Administrador

Gestion de personal

Tipo de busqueda Dato a buscar

Por nombre completo v Escriba el nombre completo Listar todos

Usuario Nombre completo N° identificacion Correo Celular

Use la busqueda o "Listar todos" para ver usuarios.

Ningun usuario seleccionado. Actualizar usuario Eliminar usuario Limpiar campos

0 Administrador podra Actualizar y Eliminar Usuarios del
a, de 1gual manera podra limpiar los campos de la tabla cuando este
llena.



n UNISOF

03 Perfil Administrador

U UNISOF

n Dashboard

Personal

ar Ordenes :
Consultar érdenes de compra

administrador podra consultar todas las
Consular compras nsumos ora que han gestionado los vendedores.

Consultar inventario

Proveedores

Melissa
ADMINISTRADOR

Cerrar sesion



n UNISOF

03 Perfil Administrador

Consultar pedidos

31.1) Consultar Ordenes :

Consultar pedidos En este modulo, el administrador
) ~ (== podra consultar todas las ordenes de

compra que han gestionado los

Mo hay pedidos. Los pedidos se crean desde el carrito en Ventas.

vendedores.



n UNISOF

03 Perfil Administrador

U UNISOF

n Dashboard

Personal

a de Insumos :

Consultar érdenes de compra

el administrador podra consultar todas las

Consultar compras insumos

an generado a los proveedores.

Consultar inventario

Proveedores

Melissa
ADMINISTRADOR

Cerrar sesion



n UNISOF

03 Perfil Administrador

@ Facturas a Proveedores

Proveedor demo — Proveedor demo — Proveedor demo — Hilos Proveedor demo — Otros Proveedor demo — Tejido
Cierres y cremalleras Entretelas NIT: 901-PROV-HIL-04 insumos de punto (rib)
NIT: 201-PROV-CREM-02 NIT: 901-PROV-E NIT. 901-PROV-OTR-07 NIT: 901 -PROV-RIB-03

° = 32.1). Modulo Compra de insumos :

Proveedor demo — Telas

pocses En este modulo, el administrador
podra consultar todas las facturas
que se han generado a los

proveedores.



n UNISOF

03 Perfil Administrador

U UNISOF

n Dashboard
Personal

Consultar érdenes de compra

1ltar inventario :

Consultar compras insumos

, €l administrador podra consultar todos los

Consultar inventario

s¢ encuentran en stock de la empresa.

Proveedores

Melissa
ADMINISTRADOR

Cerrar sesion



n UNISOF

03 Perfil Administrador

Categoria

- o s 33.1) Modulo Consultar inventario :

Tipo de busqueda Nombre del insumo

e = En este modulo, el administrador
Cadigo Nombre (insumo) Categoria Stock actual Stock minimo Precio unit. (COP) Unidad Ref. tela Color rendas ca o p O dré C O n Sultar tO d O S 1 O S in S um O S que

Use la blisqueda o «Listar todos» para ver insumos

R — se encuentran en stock de la empresa.



n UNISOF

03 Perfil Administrador

U UNISOF

m Dashboard
Personal
Consultar érdenes de compra

Consultar compras insumos

dulo Proveedores :
coneutervenan te modulo, el administrador podra
Provecdores egar nuevos proveedores a la base de

aatos.

Melissa
ADMINISTRADOR

Cerrar sesion



n UNISOF

03 Perfil Administrador

Proveedores de insumos

ROGIStT o100 PrOVEsOres 34.1). Modulo Proveedores :

En este modulo, el administrador podra

Tipo de busqueda Categoria de insumo

octaniane v St ra o = agregar nuevos proveedores a la base de
roveedor oc. egorias o 0 T datos.



n UNISOF

04 _Perfil Jefe De Compras

UNISOF

gg Dashboard

B Pedidos

[lh Analisis de insumos
@ Inventario
‘,-i\, Reporte faltantes

I Ordenes de compra

Daniela Restrepo Hurtado
EFE DE COMPRAS

Cerrar sesion

al usuario i1dentificar

DES TOTALES

13,5

PEDIDOS ACTIVOS NSUMOS REQUERIDOS FALTANTES

0 31 ¥ i 0 9.1

I Requerido | Disponible




n UNISOF

04 _Perfil Jefe De Compras

e al usuario 1dentificar la
> comprar ya que estan en la

UNISOF

PEDIDOS ACTIVOS NSUMOS REQ R 5

Eg Dashboard

Ij Pedidos

[h] Andlisis de insumos

Todas las categorias

@ Inventano

‘,i\, Reporte faltantes B Requerido | | Disponible
2.500

O Ordenes de compra

Daniela Restrepo Hurtado
EFE DE COMPRAS

Cerrar sesion



n UNISOF

04 _Perfil Jefe De Compras

UNISOF

Eg Dashboard

Ij Pedidos

[h] Andlisis de insumos

@ Inventano

‘,i\, Reporte faltantes

O Ordenes de compra

Daniela Restrepo Hurtado
EFE DE COMPRAS

Cerrar sesion

10 1dentificar la cantidad de

PEDIDOS ACTIVOS NSUMOS REQUERIDOS FALTANTES DADES TOTALES

0 31 e ~ 191135

CATEGORIA EN EL GRAFICO

Todas las categorias

B Requerido | | Disponible



n UNISOF

04 _Perfil Jefe De Compras

mite al usuario saber con
ble en el inventario.

ods AG IV = NaUN = LUuEe U = rFALIA ES UNIuA

Ij Pedidos

[h] Andlisis de insumos

Todas las categorias

@ Inventano

‘,i\, Reporte faltantes B Requerido | | Disponible
2.500

O Ordenes de compra

Daniela Restrepo Hurtado
EFE DE COMPRAS

Cerrar sesion



n UNISOF

04 _Perfil Jefe De Compras

UNISOF
MODULOS

82 Dashboard ard le mostrara al usuario una representacion

(] Pedios Insumos que son requeridos con los insumos
[lpg Analisis de insumos ibles.

@ Inventario

& Reporte faltantes

-‘Q Ordenes de compra

Daniela Restrepo Hurtado
JEFE DE COMPRAS

Cerrar sesion



n UNISOF

04 _Perfil Jefe De Compras

UNISOF
MODULOS

98 Dashboard s le permuitira al usuario poder revisar cada

E) Podios de compra que entran de los clientes.

I]h Analisis de insumos

@ Inventario

& Reporte faltantes

-‘Q Ordenes de compra

Daniela Restrepo Hurtado
JEFE DE COMPRAS

Cerrar sesion



n UNISOF

04 _Perfil Jefe De Compras

UNISOF

MODULOS

EE Dashboard

[ ]
J (]

|j Pedidos

I]h Analisis de insumos

@ Inventario

& Reporte faltantes

1s1s de insumos permitira al usuario conocer el
1do de los insumos en la aplicacion.

-‘Q Ordenes de compra

Daniela Restrepo Hurtado
JEFE DE COMPRAS

Cerrar sesion



n UNISOF

04 _Perfil Jefe De Compras

UNISOF
MODULOS

EE Dashboard

|j Pedidos

I]h Analisis de insumos

@ Inventario Inventario permitira al usuario ver en tiempo real el
O\ Reporto fatantes )s Insumos en la aplicacion.

-‘Q Ordenes de compra

Daniela Restrepo Hurtado
JEFE DE COMPRAS

Cerrar sesion



n UNISOF

04 _Perfil Jefe De Compras

UNISOF
MODULOS

EE Dashboard

|j Pedidos

I]h Analisis de insumos

Q_nventario e faltantes:

& Reporte faltantes

) de Reporte de faltantes permitira al usuario i1dentificar

-‘Q Ordenes de compra

0s que hagan falta a la hora de generar un pedido.

Daniela Restrepo Hurtado
JEFE DE COMPRAS

Cerrar sesion



n UNISOF

04 _Perfil Jefe De Compras

UNISOF
MODULOS

EE Dashboard

|j Pedidos

I]h Analisis de insumos

@ Inventario

/A Reporte faltantes s de compra:
'\ Ondenes de compes 10 podra tener un control de todas las ordenes de compra
das a los proveedores, podra buscarlas y listarlas segun le
parezca adecuado.

Daniela Restrepo Hurtado
JEFE DE COMPRAS

Cerrar sesion



n UNISOF

05 _Catalogo de prendas

Mer Catalogo

Mujer

Hombre

dulo Catalogo de productos permite visualizar todas
prendas disponibles tanto de hombre como de mujer que
ofrece la empresa UniSof.



n UNISOF

05 _Compra de productos elecciona la prenda de su interés dentro del catalogo

a de productos:

)8, el vendedor podra agregar el producto al carrito de
ra continuar con el proceso de registro del pedido.

Camisas

Camisa Estructura Easy Care Camisa Estructura Oxford Camisa Regular Fit Lino - Algodén
199.000 COP 270.999 COP 159.999 COP

Chaquetas



n UNISOF

05 _Compra de productos

» productos:

ciona la prenda de su interés y se va
arro de compras, al darle click se le

]l consecutivo de las prendas

Camisa Estructura Textura

209.999 COP




n UNISOF

05 _Compra de productos

Carrito

alla de la prenda:

a seleccionar la talla que requiera desplegando el

Datos del cliente

a existe se podra buscar por su numero de

S€ creara una nueva orden de compra a su nombre.
699.999 CO

Ir a pagar




n UNISOF

05 _Compra de productos

. Crear Cliente:

Para que el cliente sea creado en la base de
datos debe llenar el formulario para luego
poder acceder al modulo de pagos.

Carrito

Blaizer clasico

W A

Datos del cliente

Nombre completo Cédula

|

Correo electronico Teléfono

Direccion

Ir a pagar

1 + X
2 + X
% Cerrar

%
q

970.998 COR




n UNISOF

06 Confirmacion del pago

Entorno de prueba de unisof [EEEREtTREY B ITELE

Pagar a Entorno de prueba de unisof

700.998,00 COP

Camisa Estructura Oxford (Talla M)

Cazadora técnica capucha (Talla M)

Informacion de contacto

270.999.00 COP Correo alfonsoocampo08@gmail.com

electrénico

429.999,00 COP

Método de pago

om Tarjeta

Informacién de la tarjeta

Nombre del titular de la tarjeta

MNombre completo

Pais o regidgn

Colombia

Guarda mis datos para un proceso de compra mas

debera poner los datos
de la tarjeta para realizar

el pago.




n UNISOF

07 Factura Cliente

apareceran los datos del

cliente
compra.

que realizo la

n UNISOF

Orden de compra

N° 006

Fecha: 7/03/2026, 6:35 p. m.
Fecha de entrega: 22/03/2026

Cliente

Nombre: pepito marin

Cedula: 1111

Correo: alfonsoocampo08@gmail.com
Teléfono: +573128490585

Direccion: carrera 25

Productos

Prendas de vestir Talla

Cazadora efecto piel M 1

Cant.

P.Unit Subtotal

600.000 600.000

Total: 600.000 COP ‘_

En la parte

34).Pago de la orden :

inferior

encontrara el total de la

compra realizada.




	Manual de Usuario
	UNISOF
	Misión
	Link:

	Visión
	Link:

	¡Bienvenido al manual de usuario de UNISOF !
	Objetivo del Manual:
	Inicio de Sesión
	Inicio de Sesión
	Inicio de Sesión
	Inicio de Sesión
	Perfil Vendedor
	Perfil Vendedor
	Perfil Vendedor
	Perfil Vendedor
	Perfil Vendedor
	Perfil Vendedor
	Perfil Vendedor
	Perfil Vendedor
	Perfil Vendedor
	Perfil Vendedor
	Perfil Vendedor
	Perfil Vendedor
	Perfil Vendedor
	Perfil Administrador
	Perfil Administrador
	Perfil Administrador
	Perfil Administrador
	Perfil Administrador
	Perfil Administrador
	Perfil Administrador
	Perfil Administrador
	Perfil Administrador
	Perfil Administrador
	Perfil Administrador
	Perfil Administrador
	Perfil Administrador
	Perfil Administrador
	Perfil Administrador
	Perfil Administrador
	Perfil Jefe De Compras
	Perfil Jefe De Compras
	Perfil Jefe De Compras
	Perfil Jefe De Compras
	Perfil Jefe De Compras
	Perfil Jefe De Compras
	Perfil Jefe De Compras
	Perfil Jefe De Compras
	Perfil Jefe De Compras
	Perfil Jefe De Compras
	Catalogo de prendas
	Compra de productos
	Compra de productos
	Compra de productos
	Compra de productos
	Confirmación del pago
	Factura Cliente

