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1. INTRODUCCION 
A lo largo de este manual vamos a lograr comprender el uso del sistema "Cibum" el cual está 
enfocado en la gestión y administración de pedidos para locales comerciales ya sea un restaurant, 
delivery o cualquier otro negocio dedicado al rubro gastronómico que necesite de una solución 
informática para administrar de manera  más efectiva su emprendimiento. 

 

 

 

  



2. FUNCIONALIDADES 

2.1. Introducción 
Una vez instalado el sistema en su equipo podrá ver un icono en su escritorio desde el cual 
accederá al mismo. 

 

2.2. Ingreso al sistema (sin puntos de venta) 
Una vez abierto el sistema lo recibirá con una ventana para ingresar sus credenciales, por defecto 
se creara un usuario "admin" con contraseña "admin" así se puede comenzar con la carga de todos 
los datos relacionados con el local que usara el sistema. Luego de ingresar sus credenciales debe 
pulsar "Ingresar". 

 

  



2.3. Pantalla principal 
Ya dentro del sistema será recibido con una pantalla principal en donde encontrara una serie de 
opciones para la administración de su local. Como se puede ver a la izquierda de esta pantalla se 
encuentra ubicado el logo de la empresa que luego veremos donde se puede cambiar el mismo. 

Si pulsamos sobre la opción "Clientes" la primera opción en la pantalla principal accederemos a la 
pantalla para la administración de clientes. 

 

  



2.4. Pantalla Clientes 

2.4.1. Pantalla principal 
Dentro de la pantalla principal de clientes veremos una serie de opciones que nos ayudaran a 
cargar nuevos clientes, buscar los ya existentes para poder ya sea modificarlos o borrarlos. 

 

  



2.4.2. Pantalla Nuevo 
Como primer paso veremos la opción de cargar un nuevo cliente, esto se realiza pulsando sobre el 
botón "Nuevo" en el menú lateral izquierdo de la pantalla clientes que nos llevara a la pantalla que 
se ve a continuación. Luego de completar todos los datos requeridos por el sistema el usuario elige 
la opción "Guardar" ubicada debajo de los datos del cliente y el sistema automáticamente 
guardara dicha información. En caso de elegir la opción "Cancelar" el sistema descartara los 
cambios y nos llevara a la pantalla principal de clientes. Adicionalmente si se carga la fecha de 
cumpleaños, a la hora de realizar los pedidos en usuario será informado que dicho cliente cumple 
años el día que corresponda. 

 

A continuación volveremos al menú principal de la pantalla clientes, esto se puede realizar de 
varias maneras, una es la que se menciono antes pulsando el botón "Cancelar" y otra es pulsando 
en la pestaña "Búsqueda" ubicada arriba de los datos del cliente y otra es pulsando en el botón 
"Buscar" ubicado a la izquierda de la pantalla.  

  



2.4.3. Pantalla Búsqueda 
Para habilitar la pantalla de búsqueda se debe presionar el botón "Buscar", una vez realizado esto 
se puede comenzar con la búsqueda de clientes, para dicha búsqueda se pueden realizar los filtros 
que se tienen disponibles en la pantalla que se ve a continuación, luego terminar con la elección 
de filtros se presiona el botón "Buscar" ubicado abajo a la derecha del menú de filtros para que el 
sistema realice la búsqueda. El sistema buscara la información en base a los filtros realizados y 
devolverá una serie de resultados, en caso de ser muchos el sistema realiza una paginación de los 
mismos, es decir, divide la cantidad total de resultados en páginas para que el sistema no demore 
trayendo todos los resultados juntos, a través de la opción "Siguiente" y "Anterior" se puede ir 
navegando por las distintas paginas. En caso de querer editar un cliente en especifico se debe 
hacer "doble clic" sobre la fila para que el sistema cargue la información en el formulario para la 
edición de los datos.  

 

  



2.4.4. Pantalla Modificar y Borrar 
Como se ve a continuación el sistema ya ha cargado la información del cliente que se desea editar, 
para poder realizar la edición el usuario debe seleccionar la opción "Modificar" ubicada a la 
izquierda de la pantalla y el sistema habilita la edición de los datos. Una vez terminada la misma el 
usuario debe presionar el botón "Guardar" para que se guarden los cambios realizados. 

En caso de querer borrar un cliente se debe seleccionar la opción "Borrar", el sistema le pedirá una 
confirmación para la acción y en caso de que el usuario este de acuerdo se realizara el borrado 
cliente.  

 



 

  



2.5. Pantalla Configuraciones 

2.5.1. Pantalla principal 
Si desde la pantalla principal del sistema ingresamos a la opción "Configuraciones" el sistema nos 
abrirá la siguiente ventana, en la cual podremos cargar datos básicos del sistema que serán usados 
más adelante, como por ejemplo: CUIT, Razón Social, Dirección, Teléfono (para facturación 
electrónica); Precio Delivery (para pedidos); Rango Caja Cierre (para cierre de cajas). 

En esta pantalla también le será posible modificar el logo de la empresa, para realizar esto debe 
hace clic sobre el logo de la empresa o una imagen por defecto que aparecerá en caso de no tener 
un logo cargado, luego se le solicitara la imagen que desea asignar y para confirmar los cambios 
debe presionar el botón "Guardar" el cual guardara toda la información que se encuentra en esta 
pantalla. 

Además esta pantalla contiene botones para el acceso a configuración de otras áreas del sistema 
que son: Permisos de usuario, Facturación Electrónica, Impresoras, Salones/Mesas, cada una de 
estas será explicada a continuación. 

 

  



2.5.2. Pantalla configuración de permisos de usuario 
En la pantalla de configuración de permisos de usuario el usuario podrá buscar por cualquier Rol, 
en caso de ser administrador, o solo por su rol en caso contrario. Una vez que el sistema busco 
dichos permisos y los trajo el usuario puede seleccionar que permisos dar o quitar (ya sea para 
visualización o para inhabilitación) para las distintas pantallas del sistema. Para guardar los 
cambios efectuados el usuario debe presionar el botón "Guardar". 

 

  



2.5.3. Pantalla configuración de Facturación Electrónica 
En la pantalla de Facturación Electrónica el usuario podrá configurar los aspectos referidos a este 
tema, de manera que podrá habilitar o deshabilitar el servicio y aquí serán cargados los puntos de 
venta del local (en caso de tener). 

 

  



2.5.4. Pantalla ingreso al sistema (con puntos de venta) 
Una vez habilitado el servicio de facturación electrónica y cargados los puntos de venta, cuando el 
usuario ingrese nuevamente al sistema podrá ver que aparecen todos los puntos de ventas que 
han sido cargados para que el usuario seleccione el que corresponde. 

  



2.5.5. Pantalla configuración de impresoras 

2.5.5.1. Introducción 
Esta pantalla funciona de la misma manera que la pantalla Clientes explicada al principio de este 
manual, la única variación son los campos a cargar. 

2.5.5.2. Pantalla Nuevo 
En la pantalla de configuración de impresoras el usuario podrá cargar nuevas impresoras, buscar, 
borrar y modificar las ya existentes. Dichas impresoras serán vistas en la pantalla de "Pedidos". 

Como podemos ver el formulario lista las impresoras instaladas en la computadora actual y 
además posee una opción para decirle el tipo de impresora (esto hará que la impresión que realice 
sea diferente en cada caso). 

Tipos de impresora: 

• Cocina: las impresiones de dicha impresora no tendrán en cuenta los datos del cliente y 
además solamente se enviaran la cantidad de pedidos que aun no fueron impresos. 

• Bar: contiene los datos referidos a cantidades y precios de los ítems comprados. 
• Delivery: además de los datos antes nombrados en el tipo bar, esta impresora si posee los 

datos del clientes ya que son necesarios para que el repartidor realice el viaje 
correctamente. 

 

  



2.5.6. Pantalla configuración de salones y mesas 

2.5.6.1. Introducción 
Esta pantalla funciona de la misma manera que la pantalla Clientes explicada al principio de este 
manual, la única variación son los campos a cargar. 

2.5.6.2. Pantalla Nuevo 
En dicha pantalla se podrán configurar los salones y mesas que luego serán mostrados en la 
pantalla de "Pedidos", algo importante a tener en cuenta es que en base al tipo de salón que se 
seleccione el comportamiento en la pantalla "Pedidos" ira variando. 

Los tipos son los siguientes: 

• Salón 
• Delivery 
• Bar 

 

  



2.6. Pantalla Categoría Productos 

2.6.1. Introducción 
Esta pantalla funciona de la misma manera que la pantalla Clientes explicada al principio de este 
manual, la única variación son los campos a cargar. 

2.6.2. Pantalla nuevo 
A esta pantalla se accederá desde el menú principal de la aplicación presionando la opción 
"Categorías" y las categorías de productos cargadas aquí serán luego vistas en la pantalla de 
"Pedidos". Dichas categorías son utilizadas para asignárselas a una serie de productos. 

 

  



2.7. Pantalla Productos 

2.7.1. Introducción 
Esta pantalla funciona de la misma manera que la pantalla Clientes explicada al principio de este 
manual, la única variación son los campos a cargar. 

2.7.2. Pantalla nuevo 
A esta pantalla se accederá desde el menú principal de la aplicación presionando la opción 
"Productos" y los productos cargados aquí serán luego vistos en la pantalla de "Pedidos". 

El campo categoría que se solicita en el formulario es el que previamente fue cargado en la 
pantalla "Categorías" antes explicada. 

 

  



2.8. Pantalla Empleados 

2.8.1. Introducción 
Esta pantalla funciona de la misma manera que la pantalla Clientes explicada al principio de este 
manual, la única variación son los campos a cargar. 

2.8.2. Pantalla nuevo 
En la pantalla de empleados, la cual se accede desde la pantalla principal pulsando la opcion 
"Empleados", como se muestra a continuación se piden algunos de los siguientes datos mostrados 
en la misma, dichos empleados serán los que tendrán acceso al sistema más tarde, es decir, que 
cada empleado que se cargue aquí accederá al sistema con su usuario y contraseña y su rol 
especifico. 

Roles disponibles: 

• Encargado 
• Cocinero 
• Mozo 
• Cajero 

 

  



2.9. Pantalla Pedidos 

2.9.1. Pestaña Empleados 
La pantalla "Pedidos" la cual es accedida desde la pantalla principal seleccionando la opción 
"Pedidos" le permite al usuario cargar nuevos pedidos de distintas maneras. Lo primero que el 
usuario deberá hacer es seleccionar el empleado o usuario que va a atender el pedido, en caso de 
ser de tipo "Delivery" no es necesario seleccionar un empleado pero si es necesario seleccionar un 
cliente (obligatorio), aunque se recomienda en todos los casos que se seleccione un cliente en 
caso de saberlo, de manera que para que sea más simple a la hora de realizar la facturación 
electrónica. 

Además también se podrá seleccionar en este paso o en los posteriores el tipo de pago con el que 
el cliente realizara el pago. 

 

  



2.9.2. Pestaña Salones y Mesas 
Luego de seleccionar el empleado o directamente seleccionando la pestaña "Salones/Mesas" el 
usuario deberá seleccionar el salón para el cual abrirá el pedido y luego debe seleccionar una  
mesa libre, como podemos ver en la imagen hay mesas ocupadas (color rojo) y mesas libres (color 
verde). 

Una vez seleccionada la mesa dependiendo del tipo de salón seleccionado se re direccionará al 
usuario a la pestaña que corresponda, en caso de que el salón sea de tipo "Delivery" el mismo será 
direccionado a la pestaña "Clientes" para que seleccione el cliente al cual se le llevara el pedido, 
caso contrario el usuario será llevado a la pantalla "Productos" que veremos más adelante. 

 

  



2.9.3. Pestaña Clientes 
A continuación vemos el caso en el que el usuario selecciono un salón de tipo "Delivery" y fue 
direccionado a la pestaña "Clientes" por lo que deberá buscar un cliente ingresando alguno de los 
filtros que se muestran y luego seleccionar en la imagen del mismo para seleccionarlo, en caso de 
querer cambiarlo (al igual que si se desea cambiar un empleado) debe seleccionar uno nuevo 
(distinto al que ya se había seleccionado).  

Luego de haber seleccionado el cliente el sistema lo direccionara a la pestaña de "Productos" 
como veremos en la siguiente imagen. 

 

  



2.9.4. Pestaña Productos 
Una vez ubicados en la pestaña "Productos" el sistema solicitara que se seleccione una categoría 
de algunas de las cargadas previamente. Cuando el usuario seleccione la categoría, el sistema 
cargara los productos de dicha categoría (deben tener un precio cargado) para que el usuario elija 
cual es el producto que desea agregar al pedido (grilla ubicada a la izquierda de la pantalla). Dicho 
producto podrá ser borrado desde la opción a su derecha (flecha con cruz adentro), o también 
podrá ser modificado, los datos que pueden ser modificados son: 

• Cantidad: esto se realiza seleccionando el producto y luego pulsando los números 
ubicados por debajo del tipo de pago (en caso de querer una cantidad mayor a diez, el 
usuario deberá ir pulsando el botón "+10" para agregar 10 ítems a ese producto. 

• Precio: para editar este valor el usuario debe hacer doble clic sobre el campo precio del 
producto que desea modificar y el sistema lo habilitara para ingresar un nuevo precio a 
dicho producto, una vez finalizado se presiona "Enter" y el sistema recalcula los totales en 
base a el nuevo precio. 

Una vez completada la carga del pedido el usuario tiene la opción para cerrar el pedido y liberar la 
mesa, esto se realiza pulsando el botón "Cobrar". 

 

  



2.9.5. Pantalla Pago Parciales 
Esta es la pantalla "Pago Parcial", la cual es accedida a través de la pantalla "Pedidos" para los 
salones de tipo "Bar" y "Salón", y es utilizada para cargar los entregas de dinero que realicen los 
clientes de una mesa en particular para saber cuánto es lo que resta por cobrarle a dicha mesa en 
caso de que hayan realizado pagos parciales. Cuenta con una descripción y la misma será reflejada 
en la pantalla "Pedidos" como si fuera un ítem (producto) mas agregado al pedido.  

Una vez completado todos los datos solicitados el usuario debe presionar el botón "Guardar". 

 

  



2.10. Pantalla Búsqueda Pedidos 

2.10.1. Listado Pedidos 
En la pantalla listado de pedidos la cual es accedida desde el menú principal de la aplicación o 
desde la pantalla "Pedidos" pulsando la opción "Buscar Pedidos", en la misma el usuario podrá 
buscar los pedidos existentes en el sistema, así mismo también se le permite al usuario realizar la 
verificación del pago electrónico y la re impresión de los recibos de aquellos pedidos que ya han 
sido verificados. 

La pantalla contiene información sobre los pedidos, la primera grilla que se ve en la imagen y a su 
vez el usuario puede ir cambiando de pedido (haciendo clic en cada uno de ellos) para poder ver 
los detalles de cada pedido, es decir, los productos agregados a dicho pedido. 

Como se puede ver la pantalla contiene una sección de filtros para limitar la cantidad de 
resultados devueltos, en caso de ser muchos resultados el sistema permite recorrer los pedidos 
con la opción de "Siguiente" y "Anterior". 

 

  



2.10.2. Pantalla Modificación Pedido 
En caso de acceder a la pantalla de "Listado de productos" desde la pantalla "Pedidos" el sistema 
le permitirá al usuario editar aquellos pedidos para los cuales no ha sido verificado su pago 
electrónico. Para editar dicho pedido se debe hacer doble clic sobre el pedido y el sistema abrirá la 
pantalla de pedidos con la información de dicho pedido cargada, es importante aclarar que 
solamente se podrán modificar las cantidades, precios, agregar o eliminar productos, agregar 
nuevos pagos parciales e enviar a imprimir el pedido a las distintas impresoras que se tenga. 

Si el usuario no tiene más cambios y desea realizar un nuevo pedido debe pulsar el botón "Cobrar" 
y de esa manera se limpiara el formulario y habilitaran los controles desactivados. 

 

  



2.10.3. Pantalla Pago Electrónico 
Esta es la pantalla de pago electrónico la cual es accedida a través de la pantalla "Listado de 
pedidos" pulsando la opción "Verificar pago electrónico" en la cual el usuario deberá cargar los 
datos correspondientes a la facturación. 

En caso de que el cliente sea un consumidor final se deberá seleccionar el tipo de comprobante 
"Factura B" y la categoría del cliente "Consumidor Final", el usuario deberá proveer un nombre y 
apellido y en caso de tener un CUIT (no es necesario). 

Luego de completar todos los datos pedidos pulsando la opción "Verificar" el sistema procederá a 
realizar la facturación electrónica con AFIP, en caso de producirse un problema el sistema 
informara al usuario del mismo y como proceder (los datos ingresados en la pantalla "Pago 
Electrónico" serán guardados por más de que se haya producido un problema con AFIP para evitar 
que el usuario tenga que cargarlos nuevamente). 

 

  



2.10.4. Impresión Recibo Digital 
En caso de que no se produzca ningún error y se realice la verificación del pago electrónica con 
AFIP exitosamente el sistema generara un recibo automáticamente como el que se muestra a 
continuación, el mismo dispone de la información esencial de facturación así como también los 
datos devueltos por AFIP. Dicho recibo estará disponible para el usuario en PDF de modo que el 
usuario podrá guardarlo en donde desee o re imprimirlo en caso de no haberlo guardado a través 
de la pantalla "Listado de pedidos". 

  



2.11. Pantalla Cierre de Caja 
En la pantalla "Cierre de Caja" la cual es accedida desde el menú principal de la aplicación 
pulsando la opción "Cajas" lo habilitara al usuario a realizar los cierres de caja especificando una 
serie de filtros como: fecha desde, fecha hasta y el cajero (en caso de ser administrador), en caso 
de ser un cajero solamente podrá sacar cierres de cajas relacionados con el mismo, la diferencia 
de días entre la fecha desde hasta por defecto es tomada del valor de configuración: "Rango Cierre 
Caja". 

Una vez pulsado el botón "Calcular" el sistema mostrara los resultados correspondientes a los 
filtros en la grilla ubicada debajo de dicho botón y le permitirá al usuario exportar dichos 
resultados (y sus totales, los cuales están ubicados en la parte superior derecha de la pantalla) a 
un archivo de Excel. 
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