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INTRODUCCIÓN 
 

El manual de usuario permite tener un conocimiento previo de cómo utilizar la 

plataforma virtual Dropshipping, donde se encontrará las características, conceptos 

de cómo usarla, correspondiente al manejo del sistema Dashboard por parte de los 

usuarios administradores del sistema y al funcionamiento de la interfaz de compra 

desde los usuarios clientes: promotor de ventas o agentes comisionistas. 

Este documento es fundamental para aquellos que van a interactuar con la 

plataforma, pues encontrará las diferentes opciones sobre las cuales va a manejar 

el sistema de acuerdo a su rol, familiarizarse con la interfaz de la aplicación, 

validaciones que el sistema realiza y los tipos de mensajes que el sistema aporta 

en caso tal que realice una transacción exitosa. 

El contenido del manual se centra en presentar la descripción general del sistema 

informático, los roles de los usuarios que acceden a la aplicación, las características 

del dashboard administrador, parametrización general de usuarios, pagos, clientes 

y creación de productos. Por otra parte, la descripción de los reportes en pantalla, 

alertas para las opciones de compras, Mi cuenta y dashboard, que son de utilidad 

para la comprensión del manejo de la plataforma. 
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1. Descripción general de la plataforma virtual Dropshipping. 
 

1.1. Roles del sistema de usuarios. 
 

El sistema cuenta con tres perfiles o roles dentro del software, los cuales permiten 

tener diferentes tareas dentro del sistema. 

 Administrador: Tiene acceso a todo el software. 

 Empleados: Tiene acceso solo a crear productos y ver reportes. 

 Promotor: Es el usuario cliente, el cual su única función es generar ventas. 

 

1.2. Procesos del sistema. 
 

Una vez el usuario ingresa al enlace donde se encuentra hospedado el software 

encontrará la interfaz de inicio, en esta se encuentra todo el sistema de ventas y 

muestra de todos los productos que se encuentran a la venta. 
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1.1.1. Ingresar como Administrador o Empleado. 

Paso 1. 

Para el ingreso como usuario administrador es necesario ubicar en la barra 

superior la opción “Usuario”. 

 

 

Paso 2. 

Una vez ubicado, se da click y se despliega una ventana en donde nos mostrara 

tres opciones, “Iniciar sesión”, “Mi cuenta”, “Registrarme”. 

 

 

 

Paso 3. 

Se da click en “Iniciar sesión” y será redireccionado a la interfaz de logging, donde 

debe ingresar los datos del usuario administrador o Empleado (Correo y contraseña) 

y se da click en ingresar. 
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Paso 4. 

El sistema nos redirecciona al sistema de Dashboard en donde únicamente los 

usuarios con rol “Administrador” y “Empleado” pueden ingresar. 
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1.1.2. Ingresar como usuario promotor. 

El usuario promotor es el usuario que se registra en la pagina para realizar las 

compras, este usuario no tiene la posibilidad de entrar al Dashboard, este usuario 

cuenta con una interfaz en donde manejara su cuenta.  

Para ingresar como usuario promotor se repite los pasos 1, 2 y 3 del ingreso de 

administrador y empleado. 

 

  

 
Una vez el usuario este loggeado en el sistema, este lo redirecciona nuevamente 

a la pantalla de inicio, en donde podrá realizar sus pedidos y ver su información. 

 
Para visualizar la información del usuario vamos “Usuario” y damos click en la 

segunda opción “Mi cuenta”. 
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Esta opción nos redirecciona a una interfaz en donde se encontrará la información 

del usuario. 

 

 

 

1.3. Características del Dashboard. 
 

El sistema de Dashboard cuenta con diferentes funcionalidades que ayudan al 

manejo de la información, las funciones desarrolladas están pensadas para 

facilitar la búsqueda de la información y la manipulación de esta. 
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Al iniciar en el Dasboard se encontrará con una interfaz amigable, cuenta con una 

gráfica de los productos más vendidos, además al costado izquierdo encuentra las 

funciones: 

1.3.1. Comisión Ganancia 
 

Esta interfaz permite a los Administradores tener un control de las comisiones que 

pueden tener los compradores, desde allí tiene la opción de crear una nueva 

comisión, modificar una ya establecida o eliminarla. 

 

 
Cuenta con una tabla en donde se visualiza todas las comisiones generadas. 
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Si pulsa el botón “Editar” de una comisión, los datos se mostrarán en los campos 

de texto superior, una vez echo el cambio da click en “Guardar” y los cambios se 

realizan. 

 

 

 

1.3.2. Clientes y usuarios sistema 
 
Esta interfaz permite a los Administradores tener un control de todos los usuarios 

registrados en el software, desde allí tiene la opción de crear un nuevo usuario, 

modificar uno ya existente o eliminarlo, también cuenta con una tabla en donde se 

visualiza todos los usuarios con sus respectivos roles. 
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Para crear un nuevo usuario se da click en “Nuevo cliente “, se abre una pequeña 

interfaz en donde se le solicitan unos datos para ingresar al nuevo usuario 

 

 

 

Una vez ingresados los datos se da click en el botón “Guardar”, el sistema se 

encargará de crear el nuevo usuario. 

Importante: solo los usuarios “Administrador” pueden crear estos registros. 

Si desea editar un usuario existente, da click en el botón “Editar”, el sistema le 

mostrara una interfaz en donde muestra los datos del usuario. 

 

 

 

Una vez echo el cambio, da click en el botón “Guardar”, el sistema se encargará 

de modificar y guardar los nuevos cambios. 

 

1.3.3. Pagos clientes 
 

Esta interfaz permite a los Administradores saber cuando un usuario “Promotor” o 

cliente manda una solicitud para reclamar su comisión por las ventas que ha 
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realizado, desde acá los administradores tienen la posibilidad de ver y responder el 

pago a sus clientes. 

Cuenta con una tabla en donde muestra el nombre de la persona que solicita el 

pedido, el valor total de todas sus ventas y el estado en el que se encuentra. 

 

 

 

La interfaz cuenta con dos opciones, el botón “ver” permite al administrador ver las 

compras (Pagadas) que realizo el cliente. 

 

 

Podrá visualizar la fecha en la que se realizó, el valor de la compra y el estado en 

el que se encuentra. 

El botón “pagar” realiza la función de desembolsar el dinero. 
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Una vez el Administrador realiza el apago, el estado de cuenta pasa a finalizado. 

 

1.3.3.1. Funcionamiento de los pagos. 

 
El pago promotor tiene una serie de pasos antes de para llegar a solicitar su 

comisión, las ventas están definidas por cuatro estados los cuales son: 1. Sin pagar, 

2. Pagado, 3. Pago Solicitado y 4. Finalizado. 

Cada estado tiene la función de saber en que proceso esta la venta, cuando el 

cliente tiene una venta sin pagar se encuentra en el primer estado, en donde no 

será tenida en cuenta por el sistema, cuando la venta es efectuada, el estado pasa 

a estar en “Pagado” en donde el sistema ya tiene en cuenta y lo agrega a una lista 

de ventas. 

Cada cliente tiene su lista de ventas, el valor total de cada una de estas ventas se 

suma para generar un solo valor total de todas las ventas con el fin de que su 

comisión sea mayor. 

Una vez el cliente manda la solicitud de comisión, toda la lista de ventas hasta el 

momento pasa a un estado 3 y en el momento que el administrador encargado 

realice el pago sus ventas pasarán a un estado 4, en donde ya no serán tomadas 

por el sistema. 

 

1.3.3.2. Productos – Crear Productos 

 
Esta interfaz permite a los Administradores tener un control de todos los productos 

registrados en el software, desde allí tiene la opción de crear un nuevo producto, 

modificarlos o eliminarlos. 
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Al igual que las otras interfaces, cuenta con una tabla que muestra los registros, 

donde permite modificar o eliminar. 

 
Botón Editar 

Trae toda la información del producto. 

 

 
Botón Eliminar 

Elimina el producto de la base de datos. 
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Botón crear 

Ingresa un nuevo producto a la base de datos. 

 

 

1.3.3.3. Reportes – Ventas 

 
Esta interfaz permite a los Administradores tener un control de todas las ventas 

registradas en el software, desde allí tiene la opción de ver que usuario hizo la 

venta, el valor de esa venta y el estado en el que se encuentra esa venta. 

 

 

También cuenta con un botón pagara generar el reporte en un PDF 
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El cual al dar click nos re direcciona a una pestaña diferente y nos muestra el pdf 

 

 

1.4.  Características de la vista de compras. 
 
La vista de inicio es todo el sistema de ventas en donde los usuarios “Promotores” 

generan sus ventas, este cuenta con todos los productos que se encuentran en la 

base de datos de la organización, adicional el software cuenta con un sistema de 

filtro, con el fin de facilitar al cliente la búsqueda de sus productos. 
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1.4.1. Filtros de búsqueda. 

 
El sistema de filtrado tiene como funcionalidad buscar todos los productos que 

pertenezcan a una categoría y que a su vez estos mismos pertenecen a una 

subcategoría, en donde al hacer click en una categoría o subcategoría, mostrara 

únicamente los productos que pertenecen a estas. 
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Siempre que se realice una búsqueda utilizando el filtro, mostrara cual tipo de 

búsqueda está haciendo. 

 

1.4.2. Añadir compra al carrito de compras. 

 

Hay dos formas para realizar esta tarea, la primera es usando el botón que se 

genera al pasar el cursor por encima del producto, el botón tiene una imagen de un 

carrito de compras. 

 

La segunda forma, es visualizando el producto, para esto damos a la segunda 

opción que se muestra al pasar el cursor por encima de los productos. 
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Al dar click en el botón señalado, se abre una vista con los detalles del producto. 

 

 

Desde acá también se puede añadir al carrito, con la ventaja que desde esta 

interfaz puede establecer la cantidad de este producto a comprar. 

 
De las dos maneras es correcto añadir compras al carrito de compras, cuando se 

añade una compra, en la barra superior nos aparece la opción de carrito con la 

cantidad de productos seleccionados, en este caso 2. 
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Cuando se selecciona el botón “carrito” redirecciona la pagina al carrito de 

compras donde se muestra los productos seleccionados su cantidad y el precio 

total. 
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Desde esta vista, se puede modificar la cantidad de los productos, eliminar en el 

producto en caso de no necesitarlo y el botón pagar. 

 

1.4.2.1. Botón usuario 
 

Se encuentra en la parte superior de la página, desde aquí tiene la oportunidad de 

iniciar sesión y registrarse. 

Interfaz para “Iniciar sesión”. 

 

 

 
Interfaz para “Registrarse” 
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Si el usuario ya se encuentra registrado y tiene la sesión iniciada, podrá usar la 

opción “Mi cuenta”. 

 

 

 
Desde esta vista, se puede cerrar sesión. 

Cuenta con un campo donde encuentra todos sus pedidos, y dependiendo de la 

comisión que los administradores generaron, se habilita o no el botón “solicitar 

Comisión”, este botón solo funciona cuando el total de todas sus ventas alcanza 

una meta. 
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1.4.2.2. Los campos de datos personal 

 

Información personal. 

 

 

Actualización de contraseña.  
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Datos Bancarios. 

Son importantes a la hora de generar el pago por parte de los administradores 

hacia el cliente. 

 

 

Borrar cuenta. 

En el momento que no desee utilizar mas el software puede eliminar su cuenta. 
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2. Descripción de los reportes en pantalla 
 

2.1. Alertas del inicio - Compras. 

 

2.1.1. Si un producto se repite. 

 

 

2.1.2. Producto agregado. 

 

 

 



 
 
 

 
 

Manual de usuario  Página 27 de 37 

 

2.1.3. Eliminar producto de carrito de compras. 

 
 

2.1.4. Producto eliminado Correctamente. 
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2.1.5. Pagar pedido. 

 

 
 

2.1.6. Pago Exitoso. 
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2.2. Alertas del inicio – Mi cuenta. 

 

2.2.1. Generar comisión 

 

 

 

 

2.2.2. Solicitud de comisión enviada. 
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2.2.3. Modificar información personal. 

 

 
 

2.2.4. Modificar contraseña. 

 

 
 

2.2.5. Eliminar cuenta. 
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2.3.  Alertas del Dashboard. 
 

2.3.1. Alertas Comisión ganancia. 

 

2.3.1.1. Editar. 

 

 

2.3.1.2. Eliminar. 
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2.3.1.3. Confirmar Eliminar. 

 

2.3.1.4. Guardar – Nuevo. 

 

 

2.3.2. Alertas Clientes y usuarios. 

 

2.3.2.1. Nuevo Cliente. 
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2.3.2.2. Editar. 

 

2.3.2.3. Eliminar. 
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2.3.2.4. Confirmar Eliminar. 

 

 
 

 

2.3.3. Alertas Pagos clientes. 

 

2.3.3.1. Alerta Pagar. 
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2.3.3.2. Confirma pago. 

 

 
 

2.3.4. Alertas Productos. 

 

2.3.4.1. Alerta crear nuevo. 
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2.3.4.2. Alerta editar. 

 

 

 

2.3.4.3. Alerta eliminar. 
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2.3.4.4. Confirmar eliminar. 

 

 
 

 

 


