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GESTIÓN GENERAL7
7.1 Gestión de Usuarios

Para crear un usuario, ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Gestión General” y 
seleccionar “Usuarios”.

Seleccionar la opción “Crear Usuario”.

CREAR USUARIO

Presione este botón para crear un usuario.

Al presionar este botón puede ver los 
usuarios activos e inactivos.
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Completar la tabla con los datos requeridos y luego seleccionar “Crear”.

Complete los datos de la tabla:
Nombre.

Apellido.

Rut.

Teléfono.

Correo.

Rol.

Contraseña.

Presione este botón para crear un usuario.
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Presione este botón para ver los 
datos de un usuario.

Para ver los datos de un usuario, ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Gestión 
General” y seleccionar “Usuarios”.

Para ver los datos de un usuario, seleccione el ícono celeste.

VER USUARIO
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En esta sección podrá ver los detalles del usuario.



Completar la tabla con los datos que desea editar y luego seleccionar “Editar”.

Presione este botón para editar los datos del usuario.
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Presione este botón para editar 
los datos de un usuario.

Para editar los datos de un usuario, ir hacia la barra lateral, desplegar el menú 
“Gestión General” y seleccionar “Usuarios”.

Para editar los datos de un usuario seleccione el ícono verde.

EDITAR USUARIO



Para desactivar un usuario, ir hacia la barra lateral, deplegar el menú “Gestión General” y 
seleccionar “Usuarios”.

Para desactivar un usuario, seleccione el ícono rojo.

Seleccionar la opción “Si, Desactivar” para confirmar la acción.

DESACTIVAR USUARIO

CancelarSi, Desactivar!
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Presione este botón para descativar  
un usuario.

* Un usuario desactivado se puede volver a activar en el apartado de inactivos.
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7.2 Gestión de Clientes

Para crear un cliente, ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Gestión General” y 
seleccionar “Clientes”.
Seleccionar la opción “Crear Cliente”.

Presione este botón para crear un cliente.

CREAR CLIENTE

Al presionar este botón puede ver los 
clientes activos e inactivos.

Completar la tabla con los datos requeridos y luego seleccionar “Crear”.

Presione este botón para crear un cliente.

Complete los datos de la tabla:
Nombre.

Apellido.

Rut.

Teléfono

Correo

Dirección.
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Para editar un cliente, ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Gestión General” y 
seleccionar “Clientes”.
Para editar un cliente seleccionar el ícono verde.

EDITAR CLIENTE

Completar la tabla con los datos que desea editar y luego seleccionar “Editar”.

Presione este botón para guardar los cambios.

Presione este botón para editar los 
datos de un cliente.
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Para desactivar un cliente, ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Gestión General” y 
seleccionar “Clientes”.
Para desactivar un cliente seleccionar el ícono rojo.

DESACTIVAR CLIENTE

Presione este botón para 
desactivar a un cliente.

Seleccionar la opción “Si, Desactivar!” para confirmar la acción.

* Un cliente desactivado se puede volver a activar en el apartado de inactivos.
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7.3 Gestión de Egresos

Para crear un egreso, ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Gestión General” y 
seleccionar “Egreso”.
Seleccionar la opción “Crear Egreso”.

* No puede crear ventas, compras o egresos si no hay una caja creada previamente.

Presione este botón para crear un egreso.

CREAR EGRESO

Al presionar este botón puede ver los 
egresos en proceso y finalizados.

Completar la tabla con los datos requeridos y luego seleccionar “Crear”.

Presione este botón para crear la compra.
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Para finalizar un egreso, ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Gestión General” y 
seleccionar “Egreso”.
Para finalizar un egreso seleccionar el ícono celeste.

FINALIZAR EGRESO

Presione este botón para finalizar un egreso.

Seleccionar la opción “Si, Finalizar” para confirmar la acción.

CancelarSi, Finalizar!



Para eliminar un egreso, ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Gestión General” y 
seleccionar “Egreso”.
Para eliminar un egreso seleccionar el ícono rojo.

ELIMINAR EGRESO

Seleccionar la opción “Si, Eliminar” para confirmar la acción.

CancelarSi, Eliminar!
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Presione este botón para eliminar un egreso.
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7.4 Gestión de Empresas

Para agregar una imagen, ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Gestión General” 
y seleccionar “Empresa”.
Seleccionar la opción “Agregar Imagen”.

AGREGAR IMAGEN

Al presionar este botón 
puede agregar una imagen.

En esta sección podrá agregar una imagen y eliminarla si así lo desea.

Al presionar este botón puede eliminar una imagen.
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Para agregar una red social, ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Gestión General” y 
seleccionar “Empresa”.
Seleccionar la opción “Agregar Red Social”.

AGREGAR RED SOCIAL

Al presionar este botón 
puede agregar una red 
social.

Completar la tabla con los datos requeridos y luego seleccionar “Crear”.

Presione este botón para crear una red social.
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Presiona este botón para 
eliminar una red social.

Para eliminar una red social, ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Gestión General” y 
seleccionar “Empresa”.
Seleccionar el ícono rojo para eliminar una red social.

ELIMINAR RED SOCIAL

Seleccionar la opción “Si, Eliminar” para confirmar la acción.
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Para agregar una red social, ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Gestión General” y 
seleccionar “Empresa”.
Seleccionar la opción “Agregar Correo”.

AGREGAR CORREO

Al presionar este botón 
puede agregar un correo.

Completar la tabla con el datos requeridos y luego seleccionar “Crear”.

Presione este botón para crear un correo.
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Para desactivar un correo, ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Gestión General” y 
seleccionar “Empresa”.
Seleccionar el ícono rojo para desactivar un correo.

DESACTIVAR CORREO

Seleccionar la opción “Si, Eliminar” para confirmar la acción.

Presiona este botón para 
desactivar un correo.

* Un correo desactivado se puede volver a activar en el apartado de inactivos.
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