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1. Introduccion

Copias Mango es un sistema de punto de venta (POS) e inventario disefiado especificamente
para papelerias y tiendas de articulos de oficina. Permite gestionar ventas, controlar el inventario,
visualizar estadisticas y generar etiquetas de precios, todo desde una interfaz web moderna y
facil de usar.

Este manual describe el uso de todos los moédulos del sistema para los dos roles disponibles:
Administrador y Cajero.

Requisitos del Sistema

El sistema funciona completamente en el navegador web. No se requiere instalacién adicional
por parte del usuario. Recomendamos usar:

* Google Chrome (version reciente)
* Microsoft Edge
* Mozilla Firefox

| @ Para mejor experiencia, usa el navegador en pantalla completa (F11).



Acceso al Sistema

Abre tu navegador y navega a la direccion que te proporcioné el administrador. Veras la pantalla
de inicio de sesion.

Descripcion
Correo electrénico Tu correo registrado en el sistema
Contrasena Tu contrasefia personal

1. Escribe tu correo electrénico en el campo correspondiente.

2. Escribe tu contrasena.
3. Haz clic en el botdn Iniciar sesion.

La primera vez, aparecera un bon de registrar un Admin. Desde esta seccion deberas agregar
un administrador del sistema.

.- PAPELERIA Mango

Sistema de punto deventa

EMAIL

cajero@papeleria.com

CONTRASENA

Ingresar



Recuperar contrasena

Ingresa el correo electronico previamente registrado como Admin, te llegara un correo
electrénico, aca recibiras un enlace, dar clic y este te redirigira al sistema, para ingresar otra

nueva contrasena.

| @ Recuperar contrasefia solo funciona en la computadora principal.

Recuperar contrasena

Ingresa el correo de tu cuentay te enviaremos
un enlace pararestablecer tu contrasena.

CORREO ELECTRONICO

Enviar enlace

VOLVER AL INICIO DE SESION



2. Roles vy Permisos

El sistema cuenta con dos tipos de usuario, cada uno con acceso a distintos modulos:

Administrador Cajero

v Punto de Venta v Punto de Venta
v Inventario No disponible
v Dashboard No disponible
v Tickets No disponible
v Etiquetas No disponible
v Configuracion No disponible
v Retiros de caja No disponible

@ Al iniciar sesién, el sistema te redirige autométicamente al médulo correspondiente
segun tu rol.



3. Punto de Venta (POS

El médulo de Punto de Venta es la pantalla principal para realizar ventas. Esta disponible para
ambos roles. Se accede desde el menu principal o automaticamente al iniciar sesién como cajero.

3.1 Interfaz Principal

La pantalla del POS esta dividida en dos areas principales:
* Panel de productos (izquierda): muestra todos los productos disponibles en un grid.
» Carrito de compra (derecha): lista los productos seleccionados para la venta actual.

Papeleria Mango
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3.2 Buscar Productos

Puedes encontrar un producto de tres maneras:

Busqueda por texto

4. Escribe el nombre o cédigo del producto en la barra de busqueda.
5. Los resultados se filtran en tiempo real mientras escribes.

6. Presiona Escape para limpiar la busqueda y ver todos los productos.

BnecsLbiogncio o cogido




Filtro por categoria
7. Usa el selector de categorias para mostrar solo productos de una categoria.

LIBRETA ACUARELA LAPIZ BOLIGRAFO  MANUALIDADES PLUMON IMPRESIONES  MARCADOR CUTTER ENGARGOLADO | | SERVICIOS | EIIQUETA = COMPUTACION  DOCUMENTOS
PAPEL PEGAMENTO PINTURA MEDICION GOMA TUERAS SACAPUNTAS SOBRE ESCRITURA  PINCELES ENGARGOLAR UNISEL JUGUETE FOAMI HIGIENE

CRAYON PLASTILINA COLORES FOLDER PINCEL CINTA GLOBOS MERCERIA GENERAL LAPICERA MICAS BROCHE NAYLO GAFETE

Escaner de cédigo de barras

8. Haz clic en el icono de escaner en la barra de busqueda.
9. Apunta la camara al cédigo de barras del producto.
10. El producto se agrega automaticamente al carrito.

| @ Si el codigo de barras no se detecta, intenta mejorar la iluminacién o limpiar la camara.

3.3 Agregar Productos al Carrito

* Haz clic en el icono de carrito de la tarjeta de cualquier producto para agregarlo al carrito.

» Cada clic agrega una unidad. Si el producto ya esta en el carrito, se incrementa la
cantidad.

* Puedes mantener presionado el botén + o - del carrito para cambiar la cantidad
rapidamente.

» También puedes editar la cantidad directamente haciendo clic en el numero.

€1 CARRITO literns

N DOCUMENTOS FoamicartaSolido - 1 + $4.00 X

HIGIENE

PAPEL

Foami carta Solido

$4.00

66 enstock

LIBRETA

Libreta Francesaraya

$22.00

A restantes

TOTAL $4.00

LAPIZ



3.4 Realizar una Venta

11. Agrega los productos deseados al carrito.

12. Verifica las cantidades vy el total en la parte inferior del carrito.
13. Haz clic en Cobrar para procesar la venta.

14. El sistema genera un ticket automaticamente y actualiza el inventario.
| @ Puedes imprimir el ticket después de la venta desde el médulo de Tickets.

A\ Si un producto no tiene stock suficiente, el sistema avisara y ajustara la cantidad
disponible.

CARRITO litems
FoamicartaSolido - 1 + $4.00 X
TOTAL $4.00
EFECTIVO RECIBIDO
10 .
CAMBIO $6.00
p COBRAR

X Limpiar carrito



3.5 Atajos de Teclado

Accion

Escape Cerrar modal activo / limpiar busqueda / enfocar busqueda

Clic en producto Agregar al carrito



El modulo de Inventario permite al administrador gestionar todos los productos del sistema:
agregar nuevos productos, editar los existentes y controlar el stock.

4.1 Vista de Inventario

Al ingresar al médulo veras una tabla con todos los productos que incluye:
+ Cadigo del producto
* Nombre
» Categoria
* Precio de costo (P. Compra)
* Precio de venta
» Stock disponible
* Fecha de alta

Puedes ordenar la tabla haciendo clic en cualquier encabezado de columna.
DASHBOARD MISTICKETS  ETIQUETAS  CONFIGURACION CTEma  Admin

wor $0.00 vEnNTas O s10cksaio 37 productos

c6BI60 « PRODUCTO CATEGORIA P.COMPRA © P venTa sTocK AGREGADG AccioNEs

PLOOT Cartulina iris. Papel $6.50 $8.00 26 02mar2026 SEdnw X
PLOO2 Cartulina blanca Papel $2.00 $4.00 20 02rmar2026 \Edtar X
7501147457519 Crayon Vividel Crayon $16.50 $18.50 6 02mar2026 SEde X
7508310203058 Papel Crepe Blanco Papel $516 $8.50 7] 02mar2026 Nedmr x

PLOG3. Foami carta Diamantado Papel $350 $6.00 5 02mar2026 SEdha | X

4.2 Buscar Productos

* Usa la barra de busqueda para filtrar por nombre, codigo o categoria.
» La busqueda es insensible a acentos y mayusculas (por ejemplo, 'lapiz' encuentra 'lapiz').



4.3 Agregar un Producto Nuevo

15. Haz clic en el botén Nuevo Producto (parte superior derecha).
16. Completa el formulario con los datos del producto.

17. Haz clic en Guardar.

Descripcién

Nombre Nombre descriptivo del producto
Cédigo Cadigo unico (se puede autogenerar con el botén)
Categoria Categoria del producto (puede ser nueva o existente)

Precio de compra

Costo de adquisicion del producto

Precio de venta

Precio al que se vende al cliente

Stock

Cantidad disponible en inventario

Cédigo de barras

Escanear o escribir manualmente

| @ El margen de ganancia se calcula automaticamente segun el precio de compra y venta.

+ Nuevo producto

NUEVO PRODUCTO

cODIGO * CATEGORIA *
- Escritura

(] GENERAR AUTOMATICAMENTE

NOMBRE *

DESCRIPCION

PRECIO DE COMPRA ($) * PRECIO DE VENTA ($) *

STOCK

Cancelar Guardar




4.4 Editar un Producto

18. Localiza el producto en la tabla.

19. Haz clic en el icono de edicién (lapiz) en la fila correspondiente.
20. Modifica los campos que necesites.

21. Haz clic en Guardar.

PLOOI Cartulina iris Papel $6.50 $8.00

EDITAR PRODUCTO

CcODIGO * CATEGORIA *

PLOO1 : Papel

NOMBRE *

Cartulinairis
DESCRIPCION

Cartulinalris

PRECIO DE COMPRA ($) * PRECIO DE VENTA ($) *

6.5 8

Ganancia por unidad: $1.50
STOCK

ACTUAL 26

Para agregar escribe la cantidad (ej. 5). Para quitar, escribe con signo
menos (ej. -3).

Cancelar Guardar

02mar2026

. Editar

7

X



4.5 Alertas de Stock Bajo

Los productos con poco stock se resaltan visualmente en la tabla. Puedes compartir o exportar
el reporte de stock bajo con el boton de compartir disponible en la seccién correspondiente.

STOCK BAID 37 PRODUCTOS o COMPARTIR
Libreta Francesa raya 1
0602760001787 - Libreta unidades
Finceles escolares d skool 1
7503002940714 - Pinceles Unidades
pinceles ascolares rojo 1
6937550159817 - Pinceles unidades

Estrellitas Adhesivas Plata 1



El Dashboard ofrece una vision general del negocio con indicadores clave de rendimiento (KPIs)
y graficas de ventas.
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5.1 Indicadores Clave (KPlIs)

En la parte superior encontraras las siguientes tarjetas de resumen:

Ventas del dia Total, de ventas realizadas hoy

Ventas del mes Total, de ventas del mes en curso

Balance neto Diferencia entre ingresos y retiros de caja
Productos vendidos Numero de articulos vendidos hoy

Stock bajo Productos con menos de 5 unidades en inventario

5.2 Graficas de Ventas

« Ultimos 7 dias: grafica de barras con las ventas diarias de la semana actual.
+ Ultimos 6 meses: grafica con el acumulado mensual de ventas.

Pasa el cursor sobre las barras para ver el detalle de cada periodo.



5.3 Retiros de Caja (Egresos)

Desde el Dashboard puedes registrar retiros del efectivo de la caja:
22. Haz clic en el botén Registrar egreso.
23. Ingresa el monto y el concepto del retiro.
24. Confirma la operacion.

Los egresos se descuentan del balance neto y quedan registrados con fecha, hora y concepto.

/N Los retiros de caja no son reversibles desde la interfaz. Contacta al administrador si
necesitas corregir un egreso.



6. Tickets (Solo Amin

El médulo de Tickets muestra el historial completo de todas las ventas realizadas, organizadas

DASHBOARD INVENTARIO MIS TICKETS ETIQUETAS, CONFIGURACION

TODOS LOS TICKETS | Buscar por cédigo, fecha o comprador.

31/3/2026,10:26:20 2.m. - Cajero Papeleria

Senviciosytramites x9 —$9.00  Hojade Colores x —$6.00

6.1 Buscar Tickets

Puedes filtrar el historial de tickets por:

» Cddigo de ticket
* Fecha de la venta
*  Nombre del comprador

6.2 Ver Detalle de un Ticket

25. Localiza el ticket en el historial.

26. Haz clic sobre el para abrir el modal de detalle.
27. Veras el resumen completo: productos, cantidades, precios y total.

6.3 Imprimir o Guardar Recibo

Desde el modal de detalle del ticket puedes:
* Imprimir el recibo térmico de 58 mm directamente en tu impresora.
» Guardar el recibo como PDF usando el dialogo de impresién del navegador.

| @ El recibo incluye un cédigo QR con los datos de la compra para referencia rapida.

xxxxxxxx

xxxxxxxx



7. Etiquetas (Solo Amin

El moédulo de Etiquetas permite generar e imprimir etiquetas de precio con codigo de barras para
los productos del inventario.

DASHBOARD INVENTARIQ MIS TICKETS ETIQUETAS CONFIGURACION C TEMA

Admin

» ETIQUETAS & Imprimir (180)

totales 180

Buscar nombre o codigo Todaslascategorias v Todoslosproductos v [ODeseleccionarfiltrados

Nombre Cédigo Categoria Precio
Certulina ris PLOOT Papel $8.00
Cartulina blanca PLO02 Papel $4.00

Crayon Vividel 7501147457519 Crayon $18.50

I E R B B E

Papel Crepe Blanco 7508310203058 Papel $8.50

7.1 Seleccionar Productos

Puedes seleccionar los productos de los que deseas imprimir etiquetas de las siguientes formas:
* Individualmente: activa el checkbox junto a cada producto.
» Seleccién masiva: usa el checkbox del encabezado para seleccionar todos los visibles.
» Filtro por categoria: muestra solo los productos de una categoria especifica.

* Filtro por fecha: imprime solo productos modificados hoy, en los ultimos 3 dias, semana o
mes. Ideal para actualizar etiquetas después de un cambio de precios.

En la barra superior veras el conteo de etiquetas seleccionadas y el estimado de hojas carta
necesarias para la impresion.

7.2 Imprimir Etiquetas

28. Selecciona los productos deseados.

29. Haz clic en el botén Imprimir etiquetas.

30. Se abrira el dialogo de impresién de tu navegador.
31. Confirma la impresion.

Las etiquetas se imprimen en formato de 3 columnas en hoja carta. Cada etiqueta incluye:
* Nombre del producto
+ Cadigo de barras (CODE128)
* Precio de venta

| @ Usa papel adhesivo tipo carta para pegar las etiquetas directamente en los productos.

Modificado

06mar26

27 mar26

02mar2é

12mar26




8. Configuracion (Solo Amin

El médulo de Configuracion permite personalizar el sistema con los datos e imagen de tu negocio.

Papeleria Mango

DASHBOARD INVENTARIO MIS TICKETS ETIQUETAS CONFIGURACION

L CONFIGURACION

Perscnaliza el nombre que aparece enla barra de navegacion.

BRAMDING f NOMBRE DEL NEGOCIO

Papeleria Mango

TEXTO PRINCIPAL (RESALTADO)

Papeleria

TEXTO SECUNDARIO (TENUE)

Mango

GUARDAR CAMBIOS

8.1 Datos del Negocio

Desde esta seccion puedes editar:
* Nombre del negocio (aparece en tickets y etiquetas)
* Logo del negocio
» Otros datos de contacto o branding

Los cambios se aplican de forma inmediata en toda la interfaz, incluyendo el encabezado del
sistema y los documentos generados.



9. Usuarios (Solo Amin

El médulo de usuario podras agregar multiples cajeros para interactuar con el sistema.

CONFIGURACION USUARIOS

Usuarios + NUEVO CAJERO
1cajero registrado

Buscar pornombre o correo..

cp CajeroPa pele_rla = Edlitar L}
cajero@papeleria.com

9.1 Agregar un cajero

Necesitaras agregar la informacion basica de un cajero.
e Nombre

Apellido

Correo electronico

Contrasefia

NUEVO CAJERO x

NOMBRE APELLIDO

|,|JE'JI'| Pérez

CORREO ELECTRONICO

Ingresa el correo electronico

CONTRASENA
T EI R TR ]

[] Mostrar contrasefia




9.2 Tema Visual

El sistema soporta modo claro y modo oscuro. Puedes cambiar el tema desde el icono de sol/luna
en la barra de navegacion superior. La preferencia se guarda automaticamente en tu navegador.

Papeleria Mango
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e v v v E— " v Tocaunproducto
. para agregarl
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$23.00 $23.00 $23.00 $23.50 cuadrogranda $22.00
S enstock anstock 0 6n stock sensiock $22.00

Cartulina iris Cartulina blanca Crayon Vividel Papel Crepe Blanco Foami carta Foami carta Solido

$8.00 $4.00 $18.50 $8.50 Dismantado $4.00

[ [ () 0" o ()

Libreta Blanca Libreta cuadro grande Libreta Raya Libreta Cuadro chico Libreta Francesa Libreta Francesaraya

$23.00 $23.00 $23.00 $23.50 Cllscro grance $22.00

© o [+ (. R ) -]




10. Cuenta y Sesion

10.1 Menu de Cuenta
En la barra de navegacién superior (esquina derecha) encontraras el menu de cuenta. Al hacer

clic veras:
* Tu correo electronico registrado
* Tu rol actual (Administrador o Cajero)
* Botdn para cerrar sesion

10.2 Cerrar Sesion

32. Haz clic en el menu de cuenta (esquina superior derecha).

33. Selecciona Cerrar sesion.
34. Seras redirigido a la pantalla de inicio de sesion.

/\ Siempre cierra tu sesion al terminar de usar el sistema, especialmente en computadoras
compartidas.

[ TEMA Cajero

cajero@papelerna.com

O Cerrarsesion



El sistema muestra un aviso de conexién insegura en el navegador.

Esto es normal durante la configuracion inicial. El sistema usa un certificado SSL auto firmado.
Haz clic en Avanzado y luego en Continuar a localhost para acceder con seguridad dentro de tu
red local.

No puedo iniciar sesion con mis credenciales.

Verifica que el correo y la contrasena sean correctos. Si el problema persiste, contacta al
administrador del sistema para restablecer tu contrasefa.

El escaner de cédigo de barras no funciona.

Asegurate de que el navegador tenga permiso para acceder a la camara. En Chrome, haz clic
en el icono de candado en la barra de direcciones y activa el permiso de camara.

Un producto aparece en el inventario, pero no en el POS.

Verifica que el producto tenga stock mayor a cero. Los productos sin stock no aparecen
disponibles en la pantalla de ventas.

Necesito corregir una venta ya procesada.
El sistema no permite editar ventas completadas.

MiCaja — Sistema POS
Version 1.0 | 2025 | Todos los derechos reservados



