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INICIAR SESIÓN



INICIAR SESIÓN

1

2

Para acceder al Sistema, escriba el link que le entregó Waliex en la barra del 
navegador.

2 Ingrese el correo y contraseña.

1

1

54



3 Seleccione el perfil de administrador sucursal presionando la opción “Elegir”.

5



INICIo



INICIO

1 Al ingresar al sistema podrá elegir el color e imagen de la barra lateral que más le 
guste, para ello debe presionar el ícono de ajuste en el costado derecho.

2

Presione este botón para desplegar 
las opciones.

Aquí podrá elegir las opciones de 
color y de imagen que desee de 
acuerdo a sus gustos.

2
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Perfil



PERFIL3
3.1 Gestión de Perfil

Ir hacia la barra lateral, en el menú desplegar su perfil y seleccionar “Mi Perfil”.

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

Seleccionar la opción “Editar Datos”.

EDITAR DATOS

Presione este botón para editar los datos.

Presione este botón para editar sus datos.
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Ir hacia la barra lateral, en el menú desplegar su perfil y seleccionar “Mi Perfil”.

Seleccionar la opción “Cambiar Contraseña”.

CAMBIAR CONTRASEÑA

Presione este botón para cambiar la contraseña.

Completar la tabla con el dato requerido y luego seleccionar “Cambiar”. 

Presione este botón para cambiar la contraseña.
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3.2 Cerrar Sesión

Cuando finalice el uso del sistema cierre la sesión presionando en su perfil, el cual se 
encuentra en la barra lateral.
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CAJAS



CAJAS4
4.1 Crear Caja

Ir hacia la barra lateral y seleccionar “Caja”.

Seleccionar una sucursal y presionar la opción “Crear Caja”.

Presione este botón para crear una caja.

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

Presione este botón para crear una caja.

13



4.2 Ver Caja

Ir hacia la barra lateral y seleccionar “Caja”.

Seleccionar el icono celeste para ver los detalles de una caja.

Presione este botón para ver 
los detalles de una caja.

14

Seleccionar el botón morado para ver la vista previa.

Presione este botón para ver la vista previa de la caja.



15

Seleccionar “Descargar” para obtener un archivo pdf del reporte de caja.

Presione este botón para descargar el reporte de caja.



4.3 Editar Caja

Ir hacia la barra lateral y seleccionar “Caja”.

Seleccionar el icono verde para editar una caja.

Presione este botón para 
editar una caja.

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

Presione este botón para editar una caja.
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4.4 Cerrar Caja

Ir hacia la barra lateral y seleccionar “Caja”.

Seleccionar el icono rojo para cerrar una caja.

Presione este botón para 
cerrar una caja.

Ingresar el dato requerido y luego seleccionar la opción “Si, Cerrar”.
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CREAR VENTAs



CREAR VENTAS5
5.1 Crear Venta

Ir hacia la barra lateral y seleccionar “Crear Venta”.

19

Seleccionar el producto que desea vender.

Aquí puede buscar un producto por su nombre.

Aquí puede ver los productos por categoría.

Aquí puede seleccionar un producto directamente.
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Seleccionar los ingredientes señalados por el cliente y seleccionar agregados según lo 
solicitado por el cliente.

Agregar instrucciones especiales si es necesario, seleccionar la cantidad de productos y 
luego presionar el botón “Agregar Producto”.

* Debe seleccionar un ingrediente para poder seguir con la venta.
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* Puede seguir agregando más productos a la venta.

Seleccionar la opción “Continuar” para seguir con la venta.

Luego de hacer clic en continuar deberá escoger si es una venta en local o delivery.

Presione este botón para 
seguir con la venta.

Aquí podrá ver los detalles de la venta.

Seleccionar el estado de la venta.

TIPO DE VENTA LOCAL

Presione este botón si desea volver a agregar
un producto a la venta.

Aquí podrá agregar un 
número de mesa u otro.

Si marca la casilla de consumo en 
el local, podrá realizar un cobro de 
consumo extra.

Despliegue las opciones para 
seleccionar el estado de la 
venta (En proceso o Finalizada).

Presione este botón para 
eliminar un producto.



22
Si selecciona el estado “En Proceso” presione la opción “Crear Venta”.

Si selecciona el estado “Finalizado” debe seleccionar el método de pago y luego presionar 
la opción “Crear Venta Finalizada”.
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Si selecciona el estado “En Proceso” presione la opción “Crear Venta”.

Aquí podrá ver los detalles de la venta.

Completar los datos de reparto.

Seleccionar el estado de la venta.

TIPO DE VENTA DELIVERY

Presione este botón si desea volver a agregar
un producto a la venta.

Despliegue las opciones para 
seleccionar el estado de la 
venta (En proceso o Finalizada).

Presione este botón para 
eliminar un producto.

Complete la tabla con 
los datos de reparto.

Aquí podrá agregar un 
número de mesa u otro.

Aquí podrá agregar un 
cobro por delivery.



Si selecciona el estado “Finalizado” debe seleccionar el método de pago y luego presionar 
la opción “Crear Venta Finalizada”.
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VENTAS



6.1 Ver Ventas de Local

Aquí podrá ver los detalles de la venta, además podrá cambiar el estado de la venta.

Ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Ventas” y seleccionar “Ventas Local”.

Seleccionar el icono celeste para ver una venta de local.

Aquí podrá ver las ventas en 
proceso, finalizadas y canceladas.

Presione este botón para ver una venta.

26
VENTAS6

Presione este botón 
para imprimir nue-
vamente el voucher.

Presione este botón 
para imprimir nueva-
mente la comanda.

Presione aquí para desplegar las 
opciones y cambiar el estado de la 
venta.



Si selecciona el estado “Finalizado” debe seleccionar el método de pago y luego presionar 
la opción “Finalizar Venta”.

Si selecciona el estado “Cancelado” debe presionar la opción “Actualizar Estado”.

27

* Solo los administradores por sucursal y vendedores pueden crear ventas.



6.2 Ver Ventas de Delivery

Aquí podrá ver los detalles de la venta, además podrá cambiar el estado de la venta.

Ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Ventas” y seleccionar “Ventas Delivery”.

Seleccionar el icono celeste para ver una venta de delivery.

Aquí podrá ver las ventas en 
proceso, finalizadas y canceladas.

Presione este botón para ver una venta.

28

Presione aquí para desple-
gar las opciones y cambiar 
el estado de la venta.

Presione este botón 
para imprimir nue-
vamente el voucher.

Presione este botón 
para imprimir nueva-
mente la comanda.



Si selecciona el estado “Finalizado” debe seleccionar el método de pago y luego presionar 
la opción “Finalizar Venta”.

Si selecciona el estado “Cancelado” debe presionar la opción “Actualizar Estado”.
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CATEGORÍAS



CATEGORÍAS7
7.1 Crear Categoría

Ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Almacén” y seleccionar “Categorías”.

Seleccionar la opción “Crear Categoría”.

Presione este botón para crear 
una categoría.

Aquí podrá ver las categorías 
activas e inactivas.

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

Presione este botón para crear una categoría.
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7.2 Editar Categoría

Ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Almacén” y seleccionar “Categorías”.

Seleccionar el icono verde para editar una categoría.

Presione este botón para 
editar una categoría.

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

Presione este botón para editar una categoría.
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7.3 Desactivar Categoría

Ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Almacén” y seleccionar “Categorías”.

Seleccionar el icono rojo para desactivar una categoría.

Presione este botón para 
desactivar una categoría.

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

* Una categoría desactivada se puede volver a activar en el apartado de inactivos.
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PRODUCTOS



PRODUCTOS8
8.1 Crear Producto

Ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Almacén” y seleccionar “Productos”.

Seleccionar la opción “Crear Producto”.

Presione este botón para crear 
un producto.

Aquí podrá ver los productos 
activos e inactivos.

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

Presione este botón para crear un producto.
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8.2 Ver Producto

Ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Almacén” y seleccionar “Productos”.

Seleccionar el icono celeste para ver el producto.

Aquí podrá ver los detalles del producto, además podrá asociarlo con un tipo de 
ingrediente.

* No podrá asociar el producto con un tipo de ingrediente si no lo ha creado previamente.

Despliegue las opciones, 
seleccione la opción que 
desea y luego presione 
“Asociar”.

Presiona este botón para 
ver un producto.
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Presione este botón para eliminar un tipo de ingrediente enlazado.

Más abajo en el mismo lugar, podrá ver todos los ingredientes asociados al producto 
seleccionado anteriormente.
Presionar el icono rojo para eliminar un tipo de ingrediente enlazado.

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

37



8.3 Agregar Imagen

Ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Almacén” y seleccionar “Productos”.

Seleccionar el icono amarillo para agregar una imagen del producto.

Presiona este botón para agregar 
una imagen del producto.

Seleccione la imagen que desea agregar y luego presione la opción “Crear”.

Presione este botón para seleccionar una imagen.

Presione este botón para crear la imagen.
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8.4 Editar Producto

Ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Almacén” y seleccionar “Productos”.

Seleccionar el icono verde para editar un producto.

Presiona este botón para editar 
un producto.

Complete la tabla con los datos requeridos y luego seleccione “Guardar”.

Presione este botón para editar el producto.
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8.5 Desactivar Producto

Ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Almacén” y seleccionar “Productos”.

Seleccionar el icono rojo para desactivar un producto.

Presiona este botón para 
desactivar un producto.

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

* Un producto desactivado se puede volver a activar en el apartado de inactivos.
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PRODUCTOS por 
sucursal



PRODUCTOS POR SUCURSAL9
9.1 Asociar Producto Listado

Ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Almacén” y seleccionar “Productos X Sucursal”.

Seleccionar la opción “Añadir Producto Listado”.

Presione este botón 
para añadir un producto 
listado.

Aquí podrá ver los productos 
activos e inactivos.

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

Presione este botón para crear la asociación de un producto.
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9.2 Ver Producto de Sucursal

Ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Almacén” y seleccionar “Productos X Sucursal”.

Seleccionar el icono celeste para ver un producto de la sucursal.

Presione este botón para ver 
los detalles de un producto de 
la sucursal.

Aquí podrás ver los detalles del producto, además podrá realizar las acciones señaladas 
en los botones verdes de la parte superior derecha.

Al presionar estos botones puede:

Agregar precio costo.

Añadir stock.

Historial stock.

Historial de precio.
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Seleccionar la opción “Agregar Precio Costo”.

AGREGAR PRECIO COSTO

Completar la tabla con el dato requerido y luego seleccionar la opción “Crear”.

Presione este botón para agregar un precio costo.

* Para reemplazar el precio costo, repetir los mismos pasos.
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* Al añadir stock se sumará al stock actual.

Seleccionar la opción “Añadir Stock”.

AÑADIR STOCK

Completar la tabla con el dato requerido y luego seleccionar la opción “Crear”.

Presione este botón para añadir un stock.
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Seleccionar la opción “Historial Stock”.

HISTORIAL DE STOCK

Aquí verá el historial de los stock agregados al producto.

Presione este botón para 
eliminar un stock.

Presionar el icono rojo para eliminar un stock.
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Seleccionar la opción “Historial de Precio”.

HISTORIAL DE PRECIO

Seleccionar la opción “Si, Eliminar” para confirmar la acción.
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Aquí podrá ver el historial de precios y el historial de precio costo.

9.3 Editar Producto de Sucursal

Ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Almacén” y seleccionar “Productos X Sucursal”.

Seleccionar el icono verde para editar un producto de la sucursal.

Presione este botón para editar 
un producto de la sucursal.

48



Complete la tabla con los datos requeridos y luego seleccione “Editar”.

Presione este botón para editar el producto de la sucursal.

9.4 Desactivar Producto de Sucursal

Ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Almacén” y seleccionar “Productos X Sucursal”.

Seleccionar el icono rojo para desactivar un producto de la sucursal.

Presione este botón para 
desactivar un producto de la 
sucursal.

* Un producto desactivado se puede volver a activar en el apartado de inactivos.
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Seleccionar la opción “Si, Desactivar!” para confirmar la acción.
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CONFIGURACIÓN
EXTRA



CONFIGURACIÓN EXTRA10
10.1 Gestión de Ingredientes

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

Presione este botón para crear una opción de ingrediente.

Ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Almacén”, seleccionar “Configuración Extra” y 
en la sección “Opción Ingrediente” seleccionar “Crear”.

CREAR OPCIÓN DE INGREDIENTE

* Los ingredientes no tienen un precio adicional.
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Ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Almacén”, seleccionar “Configuración Extra” y 
en la sección “Opción Ingrediente” seleccionar “Ver Todos”.

EDITAR Y VER OPCIÓN DE INGREDIENTE

Aquí podrá ver todas las opciones de ingredientes que han sido creadas.

Seleccionar el icono verde para editar una opción de ingrediente.

Al presionar este botón podrá crear una opción de ingrediente 
de la misma manera mencionada anteriormente.

Aquí podrá ver las opciones 
activas e inactivas.

Presione este botón para editar una opción de ingrediente.
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* Una opción desactivada se puede volver a activar en el apartado de inactivos.

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

Presione este botón para editar una opción de ingrediente.

Seleccionar el icono rojo para desactivar una opción de ingrediente.

Presione este botón para desactivar una opción de ingrediente.

Ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Almacén”, seleccionar “Configuración Extra” y 
en la sección “Opción Ingrediente” seleccionar “Ver Todos”.

DESACTIVAR OPCIÓN DE INGREDIENTE
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Seleccionar la opción “Si, Desactivar” para confirmar la acción.

10.2 Tipos de Ingredientes

Ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Almacén”, seleccionar “Configuración Extra” y 
en la sección “Tipo Ingrediente” seleccionar “Crear”.

CREAR TIPO DE INGREDIENTE
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Completar la tabla con los datos requeridos y luego seleccionar la opción “Crear”.

Presione este botón para crear un tipo de ingrediente.

Ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Almacén”, seleccionar “Configuración Extra” y 
en la sección “Tipo Ingrediente” seleccionar “Ver Todos”.

VER TIPO DE INGREDIENTE
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Aquí podrá ver todos los tipos de ingredientes que han sido creados.

Seleccionar el icono celeste para ver un tipo de ingrediente.

Al presionar este botón podrá crear un tipo de ingrediente 
de la misma manera mencionada anteriormente.

Aquí podrá ver los tipos 
de ingredientes activos 
e inactivos.

Presione este botón para ver un 
tipo de ingrediente.

Aquí podrá ver los detalles del tipo de ingrediente seleccionado, además podrá enlazarlo 
con las opciones de ingredientes creadas anteriormente.

Despliegue las opciones, 
seleccione la opción que 
desea y luego presione 
“Enlazar”.
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Presione este botón para eliminar una opción enlazada.

Podrá eliminar una opción enlazada presionando el icono rojo.

Seleccionar la opción “Si, Eliminar” para confirmar la acción.
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EDITAR TIPO DE INGREDIENTE

Seleccionar el icono verde para editar un tipo de ingrediente.

Presione este botón para editar 
un tipo de ingrediente.

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

Presione este botón para editar un tipo de ingrediente.

Ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Almacén”, seleccionar “Configuración Extra” y 
en la sección “Tipo Ingrediente” seleccionar “Ver Todos”.
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DESACTIVAR TIPO DE INGREDIENTE

Seleccionar el icono rojo para desactivar un tipo de ingrediente.

Presione este botón para desactivar 
un tipo de ingrediente.

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

Ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Almacén”, seleccionar “Configuración Extra” y 
en la sección “Tipo Ingrediente” seleccionar “Ver Todos”.

* Un tipo de ingrediente desactivado se puede volver a activar en el apartado de inactivos.
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10.3 Gestión de Agregados

Ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Almacén”, seleccionar “Configuración Extra” y 
en la sección “Agregado Sucursal” seleccionar “Ver Todos”.

VER TODOS LOS AGREGADOS

Completar la tabla con los datos requeridos y luego seleccionar la opción “Crear”.
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* Un agregado desactivado se puede volver a activar en el apartado de inactivos.

Seleccionar el icono rojo para desactivar un agregado.

Ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Almacén”, seleccionar “Configuración Extra” y 
en la sección “Agregado” seleccionar “Ver Todos”.

DESACTIVAR AGREGADO
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Presione este botón para 
desactivar un agregado.

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



10.4 Listado de Agregados

Ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Almacén”, seleccionar “Configuración Extra” y 
en la sección “Listado de Agregado” seleccionar “Ver Todos”.

CREAR LISTA DE AGREGADO

Seleccionar la opción “Crear Listado”.

Presione este botón para crear 
un listado.

Aquí podrá ver los listados activos 
e inactivos.
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Completar la tabla con los datos requeridos y luego seleccionar la opción “Crear”.

Presione este botón para ver 
una lista de agregado.

Presione este botón para crear una lista.

VER LISTA DE AGREGADO

Seleccionar el icono celeste para ver una lista de agregado.

Ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Almacén”, seleccionar “Configuración Extra” y 
en la sección “Listado de Agregado” seleccionar “Ver Todos”.
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Aquí podrá ver los detalles de la lista de agregado seleccionada, además podrá enlazarlo 
con los agregados creados anteriormente.

Despliegue las opciones, 
seleccione la opción que 
desea y luego presione 
“Enlazar”.

Podrá eliminar un agregado enlazado presionando el icono rojo.

Presione este botón para eliminar 
un agregado enlazado.
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Seleccionar la opción “Si, Eliminar” para confirmar la acción.
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Presione este botón para 
editar una lista de agregado.

EDITAR LISTA DE AGREGADO

Seleccionar el icono verde para editar una lista de agregado.

Ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Almacén”, seleccionar “Configuración Extra” y 
en la sección “Listado de Agregado” seleccionar “Ver Todos”.



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

Presione este botón para editar una lista.

Presione este botón para desactivar 
una lista de agregado.

DESACTIVAR LISTA DE AGREGADO

Seleccionar el icono rojo para desactivar una lista de agregado.

Ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Almacén”, seleccionar “Configuración Extra” y 
en la sección “Listado de Agregado” seleccionar “Ver Todos”.
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Seleccionar la opción “Si, Desactivar” para confirmar la acción.
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EGRESOS



EGRESOS11
11.1 Gestión de Egresos

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

Presione este botón para crear un egreso.

Ir hacia la barra lateral y seleccionar “Egresos”.

Seleccionar la opción “Crear Egreso”.

CREAR EGRESO

Presione este botón 
para crear un egreso.

Aquí podrá ver los egresos 
activos y finalizados.
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Aquí podrá ver los detalles del egreso realizado.

Ir hacia la barra lateral y seleccionar “Egresos”.

Seleccionar el icono amarillo para ver un egreso.

VER EGRESO

Presione este botón para ver un egreso.

71



Ir hacia la barra lateral y seleccionar “Egresos”.

Seleccionar el icono celeste para finalizar un egreso.

FINALIZAR EGRESO

Presione este botón para finalizar un egreso.

Seleccionar la opción “Si, Finalizar” para confirmar la acción.
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Ir hacia la barra lateral y seleccionar “Egresos”.

Seleccionar el icono rojo para eliminar un egreso.

ELIMINAR EGRESO

Presione este botón para eliminar un egreso.

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