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Descripción  

Con esta tienda virtual lograremos tener mayor facilidad al vender nuestros 
productos, así como ampliar nuestro mercado, lograr más eficiencia en la 

preparación y entrega de pedidos. 



 

 

 

 pág. 1 

Aprende a crear una tienda online 

 

Objetivo 
Con esta tienda virtual lograremos tener mayor facilidad al vender nuestros productos, así como 

ampliar nuestro mercado, lograr más eficiencia en la preparación y entrega de pedidos, llegar a 

mas prospectos por medio de la publicidad en internet. 

Buscaremos ofrecer un mejor servicio en cuanto a la compra de productos de manera virtual para 

tener más comodidad, además ampliaremos nuestro punto de alcance en cuanto a mercados. 
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Alta de la Tienda 

 

Registro y alta de la tienda 

Ingresaremos a https://www.alfagestion.com.ar/asistente/ 

 

Aquí ingresaremos los datos de nuestra tienda y especificaremos los números de teléfono a donde 

nos llegaran los pedidos 

 

https://www.alfagestion.com.ar/asistente/
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Una vez ingresados los datos, presionamos en CREAR TIENDA 
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Mensaje de creación exitosa destacando usuario y contraseña para ingresar a la tienda 

               

 

CLICKEAMOS EN VER TIENDA e ingresaremos con las credenciales que nos dio la ventana anterior, el primer 

acceso SIEMPRE tendrá como usuario ADMIN y contraseña ADMIN 
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Configuración de la tienda 

Aquí podremos ver la información que detallamos de nuestra tienda, también podremos agregar otras 

opciones como el mensaje que enviara la tienda al cliente cuando finalice el pedido. 

 

También señalado en color rojo vemos la opción “MOSTRAR BOTON DE WHATSAPP” 

Esta opción nos permitirá tener un botón de whatsapp siempre visible en nuestra tienda, el cual su cliente 

podrá clickear y se abrirá un enlace directo para que pueda realizar consultas directas a su celular.  
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Debajo de las opciones mencionadas también encontraremos estos campos, los cuales sirven para agregar un logo a 

su tienda y cambiar su contraseña 

IMPORTANTE: Si es su primer acceso, su contraseña actual será “admin” (sin comillas) 

 

 

Carga de artículos 

Tenemos 2 maneras de cargar artículos, existe la forma INDIVIDUAL y la forma MASIVA (Importando planilla Excel) 

Lo marcado en ROJO se utiliza para la carga masiva 

Lo resaltado en VIOLETA se utiliza para la carga individual 
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A continuación, explicaremos la forma INDIVIDUAL 

 

 

 

 

 

 

 

 

Carga individual de artículos 

ALTA DE RUBROS 
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Primero deberemos ir al panel de productos, esto se hace ingresando a PANEL 

 

 

Una vez dentro, seleccionamos la solapa PRODUCTOS 

 

*Nos ubicamos ABM RUBROS  

Desde aqui podremos realizar el Alta, Baja o Modificacion de algun rubro en particular. 

En este caso voy a dar de Alta el Rubro ALMACEN. Unicamente escribo el rubro y pulsamos en GUARDAR. 

 

 

 

Ahora daremos de alta otro rubro, en este caso LIMPIEZA 
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IMPORTANTE: SIEMPRE QUE REALICE EL ALTA DE UN NUEVO RUBRO, RECARGUE LA PAGINA (ESTO SE HACE 

PRESIONANDO F5) O BIEN PUEDE CLICKEAR EL SIGUIENTE BOTON, LO ENCONTRARA EN LA ESQUINA SUPERIOR 

IZQUIERDA DE SU NAVEGADOR 

 

 

Ya tenemos algunos rubros cargados, ahora pasaremos a dar de alta algunos productos 

 

 

 

 

 

 

ALTA DE PRODUCTOS 
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Dentro del panel de productos, buscaremos edición de productos. 

Para cargar productos de forma individual debemos pulsar en AÑADIR PRODUCTO 

 

Al pulsar en añadir producto abrirá la siguiente ventana, pulsaremos “Proponer/validar código”  

Esto hace que la misma tienda nos proponga un código para el producto que daremos de alta 

 

En descripción indicaremos que producto daremos de alta, si pulsamos el campo RUBRO desplegara todos los rubros 

dados de alta anteriormente para anexarlo al producto. Luego indicaremos el precio y agregamos imagen al producto. 

 

Nos deberia quedar algo similar a esto 
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¿CÓMO AGREGO UNA IMAGEN AL PRODUCTO? 

Tomaremos como ejemplo el articulo anterior “FIDEOS MOLTO TIRABUZÓN X 500G” 

Lo que haremos será buscar la imagen del producto en Google 

Vamos a www.google.com e indicaremos que buscamos 

 

http://www.google.com/
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Filtramos por imágenes  

 

 

Hacemos click derecho sobre la imagen que nos sirva, y seleccionaremos 

 “GUARDAR IMAGEN COMO..” 
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Guardamos la imagen seleccionada, nótese señalado en VIOLETA la ruta donde se va a guardar la 

imagen. Señalado en ROJO podemos ver que se puede modificar el nombre del archivo que 

guardaremos. Una vez que tengamos la ruta de guardado y el nombre correcto de la imagen, 

pulsamos GUARDAR. 

Ahora volveremos a la ventana de carga de producto, y presionaremos SELECCIONAR ARCHIVO 
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Cuando se abra la ventana de búsqueda, deberemos buscar la imagen que hemos guardado anteriormente, luego 

presionar “Abrir” 

 

Nótese marcado en ROJO que la imagen ya fue cargada a la tienda, ahora debemos pulsar en SUBIR IMAGEN, 

notaremos que se agrega la foto del producto, una vez que figure la foto pulsamos GRABAR 
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Si el grabado es correcto, mostrara el siguiente mensaje.  

Cargaremos un nuevo producto como ejemplo, esta vez utilizaremos el rubro LIMPIEZA 
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Ahora si vamos a la pestaña de productos podremos ver que los artículos dados de alta, y además 

notaremos que se han generado los dos rubros informados anteriormente. 
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Esta es la manera de cargar productos INDIVIDUALMENTE 

 

 

 

 

Carga masiva de artículos –  preparación planil la 

Iremos nuevamente a PANEL 
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Vamos a la opción PRODUCTOS 

 

Al ingresar a la solapa PRODUCTOS, debemos descargar la planilla de artículos. (señalado en rojo) 

 

Cuando la descarga finalice, en la esquina inferior izquierda podrá encontrar la planilla 

 

 

 

En la planilla de productos volcaremos todos los artículos que deseemos dar de alta, respetando el orden de los ítems 

Código, Descripción, Precio, Código rubro y Rubro.  
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Estos ítems pertenecen a la cabecera del archivo. 

IMPORTANTE: CUANDO DESCARGUEMOS LA PLANILLA, PULSAMOS LA OPCION “HABILITAR EDICION” PARA PODER 

MODIFICAR EL ARCHIVO 

A continuación, detallaremos cada ítem. 

CODIGO: En este campo detallaremos el código que tendrá el artículo que luego detallará en el campo DESCRIPCION 

DESCRIPCION: En este campo detallaremos el articulo a dar de alta 

PRECIO: Aquí especificaremos el precio de venta del articulo 

CODIGO RUBRO: Aquí deberemos asignar el código que tomara el rubro del articulo especificado 

RUBRO: Aquí detallaremos el Rubro al que pertenece el articulo ingresado 

(Comenzamos a cargar artículos a partir del código 3, dado que ya hemos cargado dos artículos anteriormente.) 

 

Nótese que los artículos 3 y 5 llevan el mismo CODIGO RUBRO dado que podemos decir que pertenecen a la misma 

sección. 

También podemos ver que hemos preparado un nuevo rubro a dar de alta, en este caso BEBIDAS. 

Una vez que tengamos todos nuestros productos cargados, debemos guardar el archivo y cargarlo en la web, a 

continuación, detallaremos como hacerlo. 
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Pulsamos en Archivo 

 

 

 

Pulsamos Guardar como 
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Pulsamos Examinar y detallaremos donde guardaremos el archivo, 

Nótese que se puede editar el nombre de la planilla. 

IMPORTANTE: EL TIPO DE ARCHIVO DEBE MANTENERSE EN “LIBRO DE EXCEL 97-2003” 

 

 

 

 

Carga masiva de artículos 

Ya contamos con nuestra planilla de productos completa, y sabemos dónde está guardada, únicamente nos resta 

cargarla a nuestra tienda. 

 

Para ello debemos dirigirnos a la opción PANEL del menú y seleccionar la pestaña PRODUCTOS 

Cuando estemos aquí, presionaremos en Seleccionar archivo 
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Aquí debemos buscar la planilla que hemos editado, seleccionarla y pulsar “Abrir” 

 

 

Nótese que figura el titulo de la planilla en pantalla, ahora clickeamos “Importar” 
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Si ahora vamos al menú PRODUCTOS, notaremos que se han agregado los artículos cargados en el Excel. 

También, señalado en violeta podemos ver que se ha agregado un nuevo rubro  

 

 

 

 

La carga de imágenes se realizará desde el panel de productos 

taremos que tenemos todos nuestros artículos visibles para agregar o modificar su imagen. 

Primero debemos presionar “Seleccionar archivo”  



 

 

 

 pág. 25 

 

Ahora buscamos la imagen que deseamos cargar 
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Notaremos que se agrega el nombre del archivo, ahora pulsaremos SUBIR IMAGEN 

 

 

Resaltado en violeta podemos ver que la imagen se cargo correctamente, ahora debemos guardar los cambios 

pulsando el botón señalado en rojo. 

 

 

Repetimos los pasos hasta tener imágenes en todos nuestros productos 
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Esta es la manera de carga MASIVA de artículos 

Proceso de compra del cliente 

Vamos a hacer un ejemplo del proceso de compra en nuestra tienda.El cliente ingresara y lo primero que visualizara 

serán sus artículos, el podrá especificar cuantas unidades quiere de cada producto, y luego pulsa en AGREGAR 
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A medida que va agregando artículos podrá ir viendo el importe de lo seleccionado hasta el momento en el carrito

 

 

Cuando el cliente pulse en “Ver carrito” podrá visualizar los artículos marcados, también podrá modificar la cantidad 

de unidades deseadas o bien, eliminar el articulo de su carrito de compras. 
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Cuando finalice el pedido, aparecerá un formulario donde el cliente detallara los datos para coordinar la entrega  
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MENSAJE DE COMPRA EXITOSA 

 

NOS LLEGARA UN EMAIL CON DETALLE DEL PEDIDO 

 

Control de pedidos 
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Dentro de nuestro PANEL, también tenemos la opción PEDIDOS. 

Desde aquí podremos realizar un seguimiento de todas las compras realizadas en nuestra tienda, ver en que estado 

Se encuentra cada pedido, el detalle de la compra y mas. 

 

 

Al ingresar al panel de pedidos, veremos lo siguiente 

 

 

En nuestro caso, ya hemos recibido un email de aviso de compra, por lo que debemos pulsar en “Filtrar” para 

realizar la búsqueda de los pedidos cargados 

 

 

Una vez que que carguen los datos, podremos ver información esencial para coordinar la entrega 
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Marcado en ROJO podremos ver la opción para ver el detalle de la compra 

En VERDE el teléfono de contacto del cliente 

En AMARILLO las observaciones que haya cargado el cliente 

Y en VIOLETA los estados del pedido, se pueden definir en 

PENDIENTE – EN PROCESO – FINALIADO - CANCELADO 

 

 

 

 

Este es el correcto manejo de la tienda online de ALFA GESTION 

Ante dudas o consultas comuníquese al via whatsapp al 011-5148-0148 

 

 

 

 

 

 

 

 


