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Introducción 

Propósito 

El presente documento permite conocer el funcionamiento interno correspondiente a la 

Administración de un Restaurante con el sistema informático 'Eh Mozo!', el mismo contiene 

una descripción de los procedimientos del negocio y grafico referencial 

 

Audiencia 

El documento se encuentra dirigido tanto a la gerencia del Restaurante en cuestión como a 

cada uno de los empleados que posee un rol involucrado.  

 

 

Procesos del Negocio 

Atención al comensal  

Es el proceso encargado de la actividad principal de la empresa, venta de productos 

alimenticios 

 

Con la utilización del sistema este proceso se llevará a cabo de la siguiente manera:  

 

1- Una vez que el cliente es atendido por el mozo y realiza su pedido el mozo 

consulta stock y toma el pedido a través de su tablet.  
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2- Una vez confirmado el pedido el sistema envía a la cocina y a la barra una 

notificación para que se prepare: - en cocina el pedido y - en la barra los utensilios 

para la mesa 

 
3 - Al Finalizar el pedido el sistema notifica a la Tablet del mozo que puede retirar el 

plato para entregar en mesa 
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4 - Cuando el cliente solicita la facturación del pedido el mozo debe cerrar el pedido, 

en este caso el sistema notificará a la barra para que se realice un remito con el 

detalle de lo consumido  

 

 
 

5- Una vez el cliente esté conforme con el remito emitido se solicitará forma de pago 

lo cual es informado a la caja para que se realice el ticket y comprobante de banco 

(de ser forma de pago crédito o débito) 
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Compras de Mercadería 

 

Es el proceso de Compra de insumos necesarios para la actividad principal de la empresa 

 

Con la utilización del sistema el responsable de Stock podrá imprimir la lista de compras 

necesarias para realizar sus compras ordenadas por categoría (Verdulería, carnicería, 

almacén, etc.) 

 

Luego podrá ingresar todas las compras de insumos realizadas. El sistema informará 

también el precio de costo de cada insumo  

 

 

Preparación de alimentos 

Es el proceso de elaboración de los platos solicitados por el comensal 

 

Con la utilización del sistema el responsable de la cocina será el encargado de la carga de 

las recetas de cada producto o plato.  
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Al recibir la solicitud de nuevo pedido de elaboración el responsable de Cocina podrá ver en 

el sistema las comandas con los platos a elaborar ordenados por orden de llegada.  Se 

deberá cambiar el estado de la comanda cuando se está preparando el pedido y cuando 

está listo para entregar 

 

Control de Stock 

 

Es el proceso para el control de los insumos necesarios para la venta y elaboración de los 

platos. 

 

Con la utilización del sistema este proceso se realizará de manera automática Y se podrá 

realizar ajustes de stock cuando se crea conveniente también el sistema notificará de 

aquellos productos o insumos por debajo del límite mínimo. 

 

 

Historial de Revisión 

FECHA MODIFICACIÓN VERSIÓN 

 
30/03/2016 

 
Creación del documento 

 
1.0 

27/12/2017 Se actualiza formato del documento y se agregan imágenes de los 
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Introducción 

Este manual de usuario fue confeccionado para que los integrantes de la organización 

tengan conocimientos de la funcionalidad del sistema. 

 

A través de esta guía podrán familiarizarse con el sistema y lograr un aprendizaje más 

profundo sobre su funcionalidad. 

 

El mismo se encuentra estructurado por los distintos Roles que el sistema brinda y se 

provee una guía que especifica la manera de manejarse por cada una de las pantallas. 

 

Roles 

Existen una serie de roles que un usuario puede poseer, cada rol permite la visualización de 

distintas secciones del sistema y realizar distintas operaciones en estas.  

 

➔ Responsable de Usuarios: 

◆ Accediendo a la opción Usuarios del menú se podrá: 

● Crear Usuarios 

● Modificar Usuarios 

● Ver Datos del Usuario 

● Dar de Baja un Usuario 

● Recuperar un Usuario 

 

➔ Responsable de Stock:  

◆ Accediendo a la opción Insumos>Categoría del menú se podrá: 

● Crear Categoría 

● Modificar Categoría 

● Ver Datos de la Categoría 

● Eliminar un Categoría 

◆ Accediendo a la opción Insumos>Insumos Brutos del menú se podrá: 

● Crear Insumos Brutos 

● Modificar Insumos Brutos 

● Ver datos de un Insumo Bruto 

● Dar de Baja Insumos Brutos 

● Recuperar Insumos Brutos 

◆ Accediendo a la opción Control de Inventario>Ajuste de Stock del menú se 

podrá: 

● Ajustar manualmente el stock de los insumos 
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◆ Accediendo a la opción Control de Inventario>Cargar Compras del menú 

se podrá: 

● Reponer insumos brutos, como actualizar su precio. 

◆ Accediendo a la opción Control de Inventario>Listado de Compras del 

menú se podrá: 

● Generar una lista con los insumos brutos a comprar. 

 

➔ Responsable de Cocina: 

◆ Accediendo a la opción Insumos>Insumos Elaborado del menú se podrá: 

● Crear Insumos Elaborados 

● Modificar Insumos Elaborados 

● Ver Insumos Elaborados 

● Dar de Baja Insumos Elaborados 

● Recuperar Insumos Elaborados 

◆ Accediendo a la opción Recetas del menú se podrá: 

● Crear Recetas 

● Modificar Recetas 

● Ver Recetas 

● Dar de Baja Recetas 

● Recuperar Recetas 

● Asociar Producto  

● Ver Producto 

◆ Accediendo a la opción Categorías de Recetas del menú se podrá: 

● Crear Categoría de Recetas 

● Modificar Categoría de Recetas 

● Ver Categoría de Recetas 

● Eliminar Categoría de Recetas 

◆ Accediendo a la opción Inicio > Pedidos Cocina del menú se podrá: 

● Gestionar la entrega de Pedidos (Productos Compuestos / Recetas) 

➔ Responsable de Producto: 

◆ Accediendo a la opción Producto del menú se podrá: 

● Crear Producto 

● Modificar Producto 

● Ver Producto 

● Dar de Baja un Producto 

● Recuperar un Producto 

◆ Accediendo a la opción Categorías de Producto del menú se podrá: 

● Crear Categoría de Producto 

● Modificar Categoría de Producto 

● Ver Categoría de Producto 

● Eliminar Categoría de Producto 

➔ Responsable de Salón 

◆ Accediendo a la opción Salones y Mesas del menú se podrá: 

● Crear Salón 

● Modificar Salón 

● Dar de Baja un Salón 

● Reactivar Salón 

● Eliminar Salón 
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➔ Mozo 

◆ Accediendo a la opción Inicio > Pedidos Mozo del menú se podrá: 

● Generar un nuevo pedido. 

● Modificar un pedido 

● Cancelar un pedido 

● Entregar un pedido 

➔ Barra 

◆ Accediendo a la opción Inicio > Pedidos Barra del menú se podrá: 

● Gestionar la entrega de Pedidos (Productos Brutos) 

➔ Responsable de Caja 

◆ Accediendo a la opción Inicio > Pedidos Caja del menú se podrá: 

● Cobrar un pedido. 

● Cerrar una mesa. 

● Cobro parcial de una mesa. 

◆ Accediendo a la opción Caja > Apertura de Caja del menú se podrá: 

● Generar una nueva apertura de caja. 

◆ Accediendo a la opción Caja > Cierre de Caja del menú se podrá: 

● Generar el cierre de caja 

◆ Accediendo a la opción Caja > Ajuste de Caja del menú se podrá: 

● Crear 

➔ Responsable de Reportes 

◆ Accediendo a la opción Inicio > Reportes del menú se podrá realizar los 

reportes: 

● Reporte de Ajuste de Caja 

● Reporte de Evolución de Comensales por Salón 

● Reporte de Demanda de Productos más vendidos por comensales. 
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Consideraciones Generales 

Estructura General 

 

 
 Para acceder a todas las funcionalidades del sistema, este contará con un menú en 

la parte izquierda de la pantalla, dependiendo de los roles que el usuario posea 

podrá acceder a distintas funcionalidades. 

 

 
 

 En la parte superior derecha de la pantalla se encuentra el nombre de la persona 

logueada, y pulsando sobre él podrán realizarse ciertas funciones. 
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Ingreso de Datos 

Para el ingreso de datos el sistema presenta distintos tipos de campos. 

 

● Campos numéricos o alfabéticos: SI el dato a ingresar es numérico el sistema no 

permitirá ingresar letras o símbolos. 

 

 
 

● Lista desplegable: En el caso de elegir una opción dentro de un conjunto de 

opciones posibles, se debe pulsar sobre el campo para desplegar todas las opciones 

disponibles y elegir la deseada. 

 

 
 

● Fechas: Para seleccionar una fecha se puede elegir la misma a través de la 

siguiente ventana, que aparece al pulsar sobre el campo. 
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● Selección múltiple: En caso de tener que elegir una o más opciones entre un 

conjunto de estas, debe tildar las casillas correspondientes. 

 

 
 

 

● Selección única: En caso de tener que elegir solo una opción entre un conjunto de 

estas, debe tildar la opción deseada. 

 

 
 

Validaciones de Campos 

Obligatorios 

Existen una serie de datos en las distintas pantallas que son obligatorios para poder 

continuar con la operación deseada, estos datos aparecen con el símbolo asterisco (*) al 

lado de su nombre, si el dato no es ingresado se mostrará un mensaje de color rojo sobre el 

campo que no fue completado. 

 

 

Numéricos 

En los campos que son numéricos, si no se ingresan números el sistema mostrará un 

mensaje de color rojo sobre el campo como el siguiente: 
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Únicos 

Existen algunos datos que son únicos, es decir, que no pueden ser repetidos. En el caso de 

que en un campo se ingrese un dato que ya existe, el sistema mostrará un mensaje de color 

rojo sobre el campo como el siguiente: 

 

 
 

Mensajes de Operaciones 

 En el caso de realizar una operación en el sistema, si esta es realizada con éxito, el 

sistema muestra un mensaje de información como el siguiente. 

 

 
 

 Si la operación no es realizada con éxito, ya sea por falta de datos que el usuario no 

ingreso o por validaciones que el sistema realiza, se mostrará un mensaje con fondo 

de color rojo indicando el problema. 

 

 

Mensajes de Confirmación 

Existen ciertas operaciones, como reactivar, dar de baja, eliminar que el sistema solicitará 

confirmación para poder realizarlas. 

 

 
 

Luego de ‘Aceptar’ el sistema realizará la operación. 

 



 

 

 
 Manual de usuario 

 

Aguirre, Rivas, Wolf.    Página 11 | 54 

 

Listados 

 En todos los listados que el sistema muestra, se puede utilizar un buscador para 

filtrar los mismos con la información necesaria, según distintos criterios de búsqueda 

que estos posean 

 

 
 

 El listado solo muestra 10 elementos por página, y se podrá navegar por las distintas 

páginas del listado con una serie de botones ubicados en la parte inferior de este.  

 

 

Acciones generales de los Listado 

Todas las acciones que pueden realizarse son accedidas a través de una serie de botones 

ubicados en la columna ‘Acciones’ del listado. 

 

 Visualizar.  

 

Cada fila del listado posee un botón ‘Visualizar’ que abre una ventana, la cual permite ver 

todos los datos del mismo. 

 

 Modificar  

 

Si el elemento se encuentra activo la fila del listado correspondiente mostrará el botón 

‘Modificar’, el cual abre una ventana con todos los datos actuales. En esta ventana podrá 

modificarse todos los datos del elemento seleccionado. 

 

 Eliminar  

Si el elemento puede ser eliminado completamente del sistema la fila del listado 

correspondiente mostrará el botón ‘Eliminar’ el cual realizará la acción al presionarlo. 

 

 Dar de Baja  

Si el elemento puede ser dado de baja, la fila del listado correspondiente mostrará el botón 

‘Dar de baja' el cual realizará la acción al presionarlo guardando la fecha actual y 

desactivando el elemento. 
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. 

 

 Reactivar  

Los elementos que estén dados de baja tendrán una fecha de baja y no tendrán todas las 

acciones disponibles en el listado. La fila del listado correspondiente mostrará el botón 

‘Reactivar’ el cual reactivará el elemento al presionarlo. 

 

 Dar de Alta    

Para dar de alta un nuevo elemento se debe pulsar el botón ‘Añadir Nuevo’ ubicado en la 

parte superior derecha del listado, a continuación, se abrirá una nueva ventana con todos 

los campos a completar. 

 

Acceso al Sistema 

Inicio de sesión 

Para ingresar al sistema se deberán ingresar el nombre de usuario y la contraseña, y el 

usuario no deberá estar dado de baja.  

 

 
 

Si el usuario se encuentra dado de baja o el nombre de usuario ingresados son incorrectos 

el sistema muestra el siguiente mensaje: 
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Primer Inicio de sesión 

 

Si es el primer ingreso del usuario se le solicitará que seleccione una pregunta secreta e 

ingrese una respuesta secreta, con la cual posteriormente podrá recuperar su contraseña. 

 

 

Recuperar Contraseña 

 
 

Al pulsar el texto ¿Olvidaste la Contraseña? el sistema solicita que el usuario ingrese su 

nombre de usuario. 

 

 
 

A continuación, se le solicita que ingrese su respuesta secreta. 
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Llegada esta instancia, el usuario podrá ingresar una nueva contraseña. 

 

  
 

 

Cierre de Sesión 

Al pulsar sobre el botón que contiene el nombre del usuario que está utilizando el sistema 

ubicado en la esquina superior derecha de la pantalla y posteriormente sobre Cerrar 

Sesión el sistema cierra la sesión.   

 
 

NOTA: Si no se realiza ninguna acción por un lapso de 30 minutos el sistema cierra 

automáticamente la sesión. 
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Modificar Mi Perfil 

Al pulsar sobre el nombre del usuario que está utilizando el sistema ubicado en la esquina 

superior derecha de la pantalla y posteriormente sobre Ver mi Perfil. 

 

 
 

El sistema muestra una ventana con todos los datos de este. 
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Si se presiona sobre el botón “Mostrar Datos de Ingreso” se desplegarán los siguientes 

campos que corresponden a los datos de inicio de sesión. 

 

 
 

Aquí el usuario si lo desea podrá modificar sus datos, en dicho caso se le solicitará la 

contraseña actual para poder confirmar los datos. 
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Rol Responsable de Usuarios 

Usuarios 

Para acceder al listado de usuarios se debe ir a la opción ‘Usuarios’ del menú.  

 

 

Acciones posibles sobre los usuarios 

 Alta de usuario 

 Modificar usuario 

 Dar de Baja el usuario 

 Reactivar el usuario 

 Reiniciar Contraseña 

 

 Reiniciar Contraseña       

Se puede reiniciar la contraseña de un usuario pulsando el botón ‘Reiniciar Contraseña’ de 

la fila correspondiente al usuario.  

Al realizar esta operación la contraseña del usuario será igual al nombre de usuario que 

posea. 
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 Alta de usuario 
Al pulsar el botón ‘Nuevo’ se abrirá una nueva ventana, en donde se deben completar todos 

los datos del nuevo usuario y luego pulsar Aceptar. 

 

Consideraciones a tener en cuenta 

 Al usuario dado de alta se le asignará como Contraseña la misma que el nombre de 

usuario. 

 El Nombre de Usuario y el Documento no debe existir para otros Usuarios ya 

creados. 

 Los Roles que se le asignan al usuario indican las funcionalidades que él mismo va 

a poder realizar dentro del Sistema. 

Rol Responsable de Stock  

Categoría de Insumos 

La Categoría de insumos brutos es utilizada para especificar el lugar de compra de donde 

se obtienen los insumos brutos. 
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Para acceder al listado de ‘Categoría de Insumos’ se debe ingresar en el menú a la opción 

‘Insumos/Categorías de insumos Brutos’. 

 

 
 

 

Acciones posibles sobre la categoría de Insumos 

 Alta de categoría de Insumos 

 Modificar categoría de Insumos 

 Eliminar categoría de insumos 

 

 Datos de la Categoría 
Al pulsar el botón ‘Nuevo’ se abrirá una nueva ventana, en donde se deben completar todos 

los datos que se consideren necesarios y luego pulsar Aceptar. 
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Consideraciones a tener en cuenta 

 El Nombre de la Categoría del Insumo Bruto no debe ser la misma que 

otras Categorías ya creadas. 

 Para poder eliminar una categoría, esta no debe estar siendo utilizada por 

ningún Insumo. 

Insumos Brutos 

Los Insumos Brutos son los Artículos que se utilizan en el Restaurante, representan un 

Costo para el Restaurante. Algunos son utilizados luego como ingredientes de las Recetas y 

otros se pueden vender directamente (por ejemplo, gaseosas, vinos, etc.). 

 

Para acceder al listado de ‘Insumos Brutos’ se debe ingresar en el menú a la opción 

Insumos/Insumos Brutos. 
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Acciones posibles sobre los Insumos Brutos 

 Alta de Insumos Brutos 

 Modificar Insumos Brutos 

 Dar de Baja Insumos Brutos 

 Reactivar Insumos Brutos 

 

 

 Datos del Insumo Bruto 
 

Al pulsar el botón ‘Nuevo’ se abrirá una nueva ventana, en donde se deben completar todos 

los datos que se consideren necesarios y luego pulsar Aceptar. 
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Consideraciones a tener en cuenta 

 El Nombre del Insumo Bruto no debe ser el mismo que otros Insumos 

Brutos ya creados. 

 La Unidad de Medida corresponde a la Unidad del Precio y a las Cantidades 

indicadas. 

 El Precio por Unidad corresponde al Precio Unitario teniendo en cuenta la 

Unidad de Medida seleccionada previamente. 

 La Cantidad Actual corresponde al Stock Actual que se tiene del Insumo 

Bruto correspondiente. 

 La Cantidad Mínima es la cantidad mínima de un Insumo Bruto que se 

desea tener en stock en todo momento. 

 Para poder Dar de Baja un Insumo Bruto, este no debe estar siendo 

utilizado por ninguna Receta ni por ningún Insumo Elaborado. 

Ajuste de Stock 

Para acceder a la pantalla de Ajuste de Stock se debe ingresar en el menú a la opción 

Control de Inventario/Ajuste de Stock. 
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Acciones posibles sobre el Ajuste de Stock 

 Se pueden realizar búsquedas de los insumos deseados para ajustar su 

stock, por los campos nombre y categoría de insumo  

 Una vez encontrado el insumo deseado se lo selecciona pulsando el botón 

de la columna “Acciones”, de esta manera el insumo queda seleccionado y se 

habilita el campo “Cantidad Real”  

 Al ingresar la cantidad real que existe de todos los insumos deseados se 

pulsa el botón Aceptar para confirmar la operación. 

 

Carga de Compras 

Para acceder a la pantalla de Cargas de Compras se debe ingresar en el menú a la opción 

Control de Inventario/Cargar Compras. 
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Acciones posibles sobre la Carga de Compras 

 

 Se pueden realizar búsquedas de los insumos deseados por los campos 

Nombre y Categoría de insumo para cargar la cantidad comprada y actualizar el 

precio.  

 Una vez encontrado el insumo deseado se lo selecciona pulsando el botón 

de la columna “Acciones”, de esta manera el insumo queda seleccionado y se 

habilitan los campos “Cantidad Comprada” y “Precio Compra”.  

 Una vez que se hayan cargado todas las cantidades compradas y los precios 

de compra de todos los insumos deseados, se pulsa el botón Aceptar para 

confirmar la operación. 

 

Listado de Compras 

Para acceder a la pantalla de Listado de Compras se debe ingresar en el menú a la opción 

Control de Inventario/Listado De Compras. 
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Acciones posibles sobre el Listado de Compras 

 

 Al ingresar a esta pantalla automáticamente se cargarán todos los insumos 

que se encuentren por debajo de la cantidad mínima especificada.  

 Se puede remover un insumo al presionar el botón “remover” de la columna 

acciones. 

 Para agregar un nuevo insumo a la lista se lo puede buscar ingresando su 

nombre en el campo “Nombre de Insumo Bruto”, y posteriormente 

seleccionándolo. 

 
 



 

 

 
 Manual de usuario 

 

Aguirre, Rivas, Wolf.    Página 26 | 54 

 

 

 En el campo “Cantidad a comprar” se puede ingresar una cantidad o dejarlo 

en blanco.  

 Una vez terminada la confección de la lista se pulsa el botón imprimir para 

descargar o imprimir el listado. 

Rol Responsable de Cocina 

Insumos Elaborados 

Los Insumos Elaborados son los alimentos que se preparan previamente, como las 

milanesas, papas fritas, salsas, pre-elaborados, etc. 

Al Insumo Elaborado se le asocia una Receta que contiene sus Ingredientes con sus 

cantidades y unidades de medidas. 

 

Para acceder al listado de Insumos Elaborados se debe ingresar en el menú a la opción 

Insumos/Insumos Elaborados.  
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Acciones posibles sobre los Insumos Elaborados 

 Alta de Insumos Elaborados 

 Modificar Insumos Elaborados 

 Dar de Baja Insumos Elaborados 

 Reactivar un Insumo Elaborado 

 

 Datos del Insumo Elaborado 
Al pulsar el botón ‘Nuevo’ se abrirá una ventana, en donde se deben completar todos los 

datos para indicar cómo se produce el insumo elaborado. 

 

 

Consideraciones a tener en cuenta 

 El Nombre del Insumo Elaborado no debe ser el mismo que otros Insumos 

Elaborados ya creados. 

 La Unidad de Medida corresponde a la Unidad del Precio y a las Cantidades 

indicadas. 

 La Cantidad Actual corresponde al Stock Actual que se tiene del Insumo Elaborado 

correspondiente. 

 La Cantidad Mínima es la cantidad mínima de un Insumo Elaborado que se desea 

tener en stock en todo momento. 

 Existe una sección donde se indica la Receta del Insumo Elaborado con los 

ingredientes y cantidades necesarios para su elaboración 
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o Los Ingredientes de la Receta del Insumo Elaborado son Insumos Brutos 

Activos. 

o Luego, por cada Insumo Bruto seleccionado se debe indicar la Cantidad a 

utilizar para confeccionar el Insumo Elaborado. 

 Para poder dar de baja un Insumo Elaborado, este no debe estar siendo utilizado por 

ninguna Receta ni por ningún Producto 

 

Categoría de Recetas 

La Categoría de recetas es utilizada para agrupar a las recetas en distintos grupos. 

 

Para acceder al listado de Categoría de Recetas se debe ingresar en el menú a la opción 

Categorías de Recetas.  
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Acciones posibles sobre la Categoría de Receta 

 Alta de Categoría 

 Modificar Categoría  

 Eliminar Categoría. 

 

 Datos de la Categoría 
Al pulsar el botón ‘Nuevo’ se abrirá una nueva ventana, en donde se deben completar todos 

los datos que se consideren necesarios y luego pulsar Aceptar. 

 

 

Consideraciones a tener en cuenta 

 El Nombre de la Categoría de Receta no debe ser la misma que otras 

Categorías ya creadas. 

 Para poder eliminar una categoría, esta no debe estar siendo utilizada por 

ninguna Receta 

 

Recetas 

Una Receta consta de ingredientes (Insumos) y la cantidad a usar de estos, también es 

posible hacer combinaciones de recetas para reutilizarlas, por ejemplo: Se puede crear una 

receta de una “Milanesa”, luego crear una nueva receta “Milanesa Napolitana” la cual tendrá 

como receta incluida a “Milanesa” y los ingredientes que la hacen napolitana. 

 

Para acceder al listado de Recetas se debe ingresar a la opción Recetas del menú. 

   

 



 

 

 
 Manual de usuario 

 

Aguirre, Rivas, Wolf.    Página 30 | 54 

 

 

 
 

Acciones posibles sobre las Recetas 

 

 Alta de Recetas 

 Modificar Recetas 

 Ver Recetas 

 Dar de Baja Recetas  

 Reactivar Recetas 

 Asociar Producto 

 Ver Producto 

 

 Datos de la Receta 
 

Al pulsar el botón ‘Nuevo’ se abrirá una ventana, en donde se deben completar todos los 

datos que se consideren necesarios y luego pulsar Aceptar. 
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 Asociar Producto   

Esta opción sólo está disponible si además del Rol Responsable de Cocina se tiene el Rol 

Responsable de Producto.  

Al pulsar este botón se abrirá una nueva pantalla: 
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Al presionar Aceptar se convierte la receta en un producto para la comercialización de este. 

 Ver Producto    

Esta opción sólo está disponible si además del Rol Responsable de Cocina se tiene el Rol 

Responsable de Producto y la receta ya se encuentra asociada a un producto.  

Al pulsar el botón Ver Producto se abrirá una pantalla, donde se pueden ver los datos del 

producto que está asociada a esta receta:  
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Consideraciones a tener en cuenta 

 El Nombre de la Receta no debe ser el mismo que otros Recetas ya creados. 

 Al agregar un insumo se puede ingresar la opción de que sea opcional o no. 

 Para poder dar de baja un Insumo Bruto, este no debe estar siendo utilizado por 

ninguna Receta ni por ningún Insumo Elaborado.  

 

Gestionar Pedidos en Cocina 

El Responsable de Cocina podrá gestionar los pedidos pendientes ingresando en el menú a 

la opción Inicio/Pedidos Cocina.  

El sistema muestra una pantalla en donde se pueden observar los distintos pedidos que 

contengan Productos Compuestos (Recetas). Los colores de las tarjetas siguen el mismo 

esquema que lo descrito en Mozo. En la columna Pedidos Pendientes irán apareciendo los 

nuevos pedidos que se van realizando.  

 
 

Al hacer clic sobre una tarjeta el sistema muestra una pantalla en donde se pueden 

observar más datos del pedido.  
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Acciones posibles sobre los pedidos en Curso 

 Cancelar Producto 

Al hacer clic sobre una tarjeta el sistema muestra una nueva ventana en donde se describe 

más detalladamente el pedido, para cancelar un producto del pedido se debe hacer clic en 

el botón ‘Eliminar’ del producto deseado. 

 

 Notificar Pedido en Proceso 

Para indicarle al mozo que el pedido ha sido aceptado y está en preparación se debe 

arrastrar la tarjeta desde la columna Pedidos Pendientes a la columna Pedidos en 

Proceso. 

 

 Notificar Pedido Listo 

Para indicarle al mozo que puede retirar el pedido y entregarlo en la mesa del comensal 

se debe arrastrar la tarjeta desde la columna Pedidos en Proceso a la columna Pedidos 

Listos. 

 

Rol Responsable de Producto 

Categoría de Producto 

El Producto va a tener asignado una Categoría, para identificar por ejemplo si es una 

Entrada, un Plato Principal, una Bebida o Postre 

 

Para acceder al listado de Categoría de Producto se debe ingresar en el menú a la opción 

Categorías de Producto.  
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Acciones posibles sobre las Categorías de Productos 

 Alta de Categoría de Productos 

 Modificar Categoría de Productos 

 Eliminar Categoría de Productos 

 

 Datos de la Categoría 
Al pulsar el botón ‘Nuevo’ se abrirá una ventana, en donde se deben completar todos los 

datos que se consideren necesarios y luego pulsar Aceptar. 
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Consideraciones a tener en cuenta 

 El Nombre de la Categoría de Producto no debe ser la misma que otras 

Categorías ya creadas. 

 Para poder eliminar una categoría, esta no debe estar siendo utilizada por 

ningún Producto. 

 

Productos 

Un Producto es todo elemento que puede ser vendido por el restaurante, todo elemento 

consumible que es producido por el restaurante. 

 

Un Producto puede estar asociado solamente con un Insumo Bruto como en el caso de las 

bebidas, o estar asociado a una Receta como en el caso de los platos o tragos.  

 

Para acceder al listado de Productos se debe ingresar en el menú a la opción Productos. 

 

 

 



 

 

 
 Manual de usuario 

 

Aguirre, Rivas, Wolf.    Página 37 | 54 

 

 

Acciones posibles sobre los Productos 

 

 Alta de Productos  

 Modificar Productos 

 Ver Productos 

 Dar de Baja Productos 

 Reactivar Productos 

 

 Datos del Producto 
Al pulsar el botón ‘Nuevo’ se abrirá una ventana, en donde se debe elegir si el producto que 

se está creado está asociado a un Insumo Bruto o a una Recta. 

 

o Producto asociado a un Insumo Bruto 
Al seleccionar esta opción, el sistema muestra una nueva ventana, en donde se deben 

completar todos los datos que se consideren necesarios y luego pulsar Aceptar. 
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o Producto asociado a una Receta 
Al seleccionar esta opción, el sistema muestra una nueva ventana, en donde se deben 

completar todos los datos que se consideren necesarios y luego pulsar Aceptar. 

 

 

Consideraciones a tener en cuenta 

 El Nombre del Producto no debe ser el mismo que otros Productos ya creados. 

 El Tipo de Acompañamiento es una Categoría de Receta, este producto sale 

acompañado con sola una receta que sea de la misma Categoría de Receta elegida 

como acompañamiento. Ejemplo: Si se tiene una Categoría de Receta llamada 

“Ensaladas” y existen Recetas que sean de esta categoría, como “Ensalada de 

tomate y lechuga”, “Ensalada mixta”, “Ensalada cesar” y se crea un Producto 

llamado “Milanesa con Ensalada” en donde su acompañamiento es “Ensaladas”; 

cuando se cargue el pedido que un comensal realice, al seleccionar el producto 

“Milanesa con Ensalada” aparecerán las opciones de Ensaladas (las anteriormente 

nombradas) para elegir. 

 Para poder dar de baja un Producto, este no debe estar siendo utilizado por ningún 

Pedido.  
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Rol Responsable de Salón  

Para acceder al listado de Salones se debe ingresar a la opción Salones y Mesas del 

menú. 

 
 

El listado de los salones que existen se ven en un conjunto de tabs. Al hacer clic en el 

nombre de algún salón se mostrarán las mesas que este tiene y cómo están distribuidas en 

el salón. 

 

Acciones posibles sobre los Salones 

 

 Alta de Salones 

 Modificar Salón 

 Dar de Baja un Salón 

 Reactivar un Salón 

 Eliminar un Salón 

  

 Datos del Salón 
Al pulsar el botón ‘Nuevo’ se abrirá una ventana, en donde se debe indicar el nombre del 

salón, luego se mostrará una ventana en donde se deberán agregar las mesas al salón. 
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Consideraciones a tener en cuenta 

 

 Para agregar una mesa al salón se debe de arrastrar la caja verde con el símbolo “+” 

a la ubicación deseada 

 También se puede reubicar una mesa arrastrándola a su nueva posición 

 Para aumentar el tamaño del salón y agregar más mesas, solo hay que agrandar el 

tamaño de la caja blanca que representa el salón desde la esquina inferior derecha 

(como en la imagen). 

 Para poder dar de baja un Salón, las mesas de este no deben estar siendo 

utilizadas por ningún pedido en curso  

 Para poder eliminar un Salón, las mesas de este no deben estar siendo utilizadas 

por ningún pedido en curso   
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Rol Responsable de Caja 

Ajuste de Caja 

Para acceder al listado de Ajuste de Caja se debe ingresar en el menú a la opción 

Caja/Ajuste de Caja. 

 
 

 
 

Datos del Ajuste de Caja 

Al pulsar el botón ‘Añadir Nuevo’ se abrirá una ventana, en donde se deben completar 

todos los datos que se consideren necesarios y luego pulsar Aceptar. 
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Apertura de Caja 

Antes de comenzar a realizar pedidos se debe realizar la Apertura de Caja.  

 

Para realizar la Apertura de Caja se debe ingresar a la opción Caja/Apertura de Caja del 

menú. 
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Datos para la apertura de Caja 

 

En esta pantalla se deben ingresar la cantidad de billetes y monedas existentes en la caja.  

El sistema muestra los datos correspondientes al último cierre de caja realizado, es decir la 

cantidad de billetes y monedas que había al realizar el cierre, por cada uno de estos el 

sistema calcula y muestra la diferencia con la cantidad real, también muestra los ingresos y 

egresos realizados por ajustes de cajas. 

 

Cierre de Caja 

Para acceder al Cierre de Caja se debe ingresar a la opción Caja/Cierre de Caja del menú. 
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Datos para el Cierre de Caja 

 

En esta pantalla se deben de ingresar las cantidades reales de cada moneda o billete que 

posea la caja, y los comprobantes de tarjeta de crédito o débito con su monto. 

A medida que se van cargando los datos el sistema realiza una comprobación con el monto 

real existente en caja y el monto esperado por las ventas realizadas. 

Gestionar Pedidos en la Caja 

El responsable de Caja podrá realizar el cobro de los pedidos en cursos desde la pantalla 

Ver mesa ingresando a la opción Inicio/Pedidos Caja.  

El sistema muestra una pantalla en donde se pueden observar todas las mesas que tienen 

pedidos activos (los colores de las cajas siguen el mismo esquema que lo descrito en Mozo) 

Al hacer clic sobre una tarjeta el sistema muestra una pantalla en donde se pueden ver 

todos los pedidos de la Mesa seleccionada. 

 

 
 

Acciones posibles para la Gestión del Pedido 

 Cobrar un Pedido 

Para realizar el cobro de un Pedido completo se debe hacer clic en el botón verde “Cobrar”. 

Solamente se podrá realizar el cobro completo del pedido si todos los productos que posee 

están en estado Entregado. 
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 Cerrar Mesa 

Para cobrar todos los pedidos que contenga la mesa se debe de hacer clic en el botón 

blanco “Cerrar Mesa”. Solamente se podrá realizar el cobro completo de todos los pedidos, 

si todos estos están en estado Entregado. 

 

 Cobro Parcial 

Al hacer clic en el botón “Cobro Parcial” el sistema muestra una nueva ventana en donde se 

pueden observar todos los productos de todos los pedidos, solo se muestran los productos 

que fueron entregados. 

 

 
 

En esta pantalla se deben de elegir los productos que se deseen cobrar, una vez elegidos 

se pulsa el botón Cobrar. 

Rol Mozo 

Gestionar Pedidos 

Para acceder a las funcionalidades del mozo se tiene que ingresar en el Menú la opción 

Inicio/ Pedidos Mozo. El sistema muestra una pantalla en donde se pueden observar cada 

mesa que tenga un pedido iniciado por el mozo. 
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Estados de los Pedidos  

Cada mesa se pintará de un color distinto según el estado de los pedidos: 

 Amarillo: Es un pedido nuevo 

 Azul Oscuro: Es un pedido que fue aceptado y está en preparación. 

 Celeste: Es un pedido que está listo para ir a retirar en la cocina o barra.  

 Verde: Es un pedido que ya fue entregado al comensal y puede ser cobrado 

 Rojo: Es un pedido que fue cancelado por la cocina o la barra. 

 

Realización de Pedido Nuevo 

Al presionar el botón Nuevo Pedido el sistema muestra una nueva ventana en la cual se 

debe elegir la mesa. 

 
Inmediatamente se abre una nueva ventana en la cual se puede armar el nuevo pedido.  

 

En la parte superior derecha, al lado del nombre de la mesa elegida se encuentra un botón 

para poder cambiar la mesa elegida si se desea.  

 

Para agregar un producto al pedido se debe buscar el mismo y seleccionar desde el menú 

izquierdo. 
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o Productos Simples 

En el caso de seleccionar una categoría de producto que contenga productos relacionados 

solamente a un insumo (como bebidas), el sistema muestra el listado de estos, donde se 

puede indicar la cantidad deseada de cada producto.  

 
Al hacer clic sobre el botón personalizar el sistema muestra una nueva ventana en donde se 

pueden agregar comentarios. 
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Una vez seleccionados todos los productos deseados se debe pulsar el botón Añadir. 

 

o Productos Compuestos 

 

En el caso de seleccionar una categoría de producto que contenga productos relacionados 

a una receta (como las pizzas), el sistema muestra el listado de estos, donde se puede 

indicar la cantidad deseada de cada producto. Al hacer clic sobre el botón personalizar el 

sistema muestra una nueva ventana. 

 
 

En esta ventana se le puede agregar un comentario al pedido, si el producto lo permite se 

pueden remover ingredientes, si el producto tiene un acompañamiento se lo puede 

seleccionar (El caso en que se cree un producto que tenga asociada un Tipo de 

Acompañamiento) y también se pueden agregar extras al producto. 

Una vez seleccionados todos los productos deseados se debe pulsar el botón Añadir. El 

sistema muestra una ventana en donde se ve un resumen de los productos ingresados. 
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Modificar Pedido 

Al hacer clic sobre una mesa el sistema muestra una nueva pantalla en la cual se pueden 

observar todos los pedidos que tiene y cómo están compuestos esos pedidos.  

  

 

Al hacer clic sobre el botón modificar el sistema muestra la misma pantalla que en el circuito 

para crear un nuevo pedido, en donde se pueden agregar nuevos productos, modificar la 

cantidad ingresada de productos existentes o removerlos. 
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Cancelar Pedido Pendiente 

Al hacer clic sobre una mesa el sistema muestra la pantalla con el resumen de todos los 

pedidos. Para cancelar todo el pedido se debe pulsar el botón Cancelar.  

Para cancelar un producto específico del pedido se debe pulsar el botón rojo que 

corresponda al producto que se desea cancelar.  

El mozo solo puede cancelar un Pedido o un Producto solamente si estos están en estado 

Pendiente. 

 

Entregar Pedido 

Al hacer clic sobre una mesa el sistema muestra la pantalla con el resumen de todos los 

pedidos de esta. Para entregar el pedido se debe pulsar el botón Entregar.  

Para realizar una entrega parcial, es decir entregar un producto determinado, se debe 

pulsar el botón verde que corresponda al producto que se desee entregar.  

El mozo solo puede entregar un Pedido o Producto si estos están en estados Listos. 
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Rol Responsable de Barra 

Para acceder a las funcionalidades de la Barra se tiene que ingresar en el menú a la opción 

Inicio/Pedidos Barra.  

El sistema muestra una pantalla en donde se pueden observar los distintos pedidos que 

contengan Productos (los colores de las tarjetas siguen el mismo esquema que lo descrito 

en Mozo). 

En la columna Pedidos Pendientes irán apareciendo los nuevos pedidos que se van 

realizando.  

 
 

Al hacer clic sobre una tarjeta el sistema muestra una pantalla en donde se pueden 

observar más datos del pedido.  

 

Acciones posibles por el Responsable de Barra 

 Cancelar Producto Simple 

Al hacer clic sobre una tarjeta de la columna Pedidos Pendientes el sistema muestra una 

nueva ventana en donde se describe más detalladamente el pedido, para cancelar un 

producto determinado se debe hacer clic en el botón rojo del producto deseado. 
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 Notificar Pedido Listo 

Para indicarle al mozo que puede retirar el pedido y entregarlo en la mesa del comensal  

se debe arrastrar la tarjeta desde la columna Pedidos Pendientes a la columna Pedidos 

Listos. 

 

Rol Responsable de Reportes 

El sistema muestra tres reportes y/o estadísticas calculadas por los sistemas posibles: 

Reporte de Ajuste de Caja 

Para acceder a los Reporte de Ajuste de Caja se tiene que ingresar en el menú a la opción 

Inicio/Reportes/Reporte de Ajuste de Caja.  

 
 El sistema muestra una pantalla en donde se solicita ingresar Fecha desde y Fechas Hasta 

para realizar el Reporte. 

 

 

Reporte de Evolución de Comensales por salón 

Para acceder a los Reporte de Evolución de Comensales por Salón se tiene que ingresar 

en el menú a la opción Inicio/Reportes/Evolución de Comensales.  

 
El sistema muestra una pantalla en donde se solicita ingresar Fecha desde y Fechas Hasta 

para realizar el grafico de Evolución de Comensales por Salón. 
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Reporte de Demanda de Productos según la época 

Para acceder a los Reporte de Demanda de Productos más vendidos por cantidad de 

Comensales y la proyección de insumos necesarios para la compra se tiene que ingresar en 

el menú a la opción Inicio/Reportes/Demanda de productos.  

 

El sistema muestra una pantalla en donde se solicita ingresar Fecha desde y Fechas Hasta 

para realizar el Reporte y calcular la proyección de insumos necesarios para la compra. 
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Historial de Revisión 

FECHA MODIFICACIÓN VERSIÓN 

26/10/2016 Creación del documento 1.1 

11/02/2018 Se corrige Estructura Se completa y se da formato 1.2 

 


