
 

 

Universidad Nacional del Nordeste                 

Rectorado 

Dirección de Gestión de Tecnología  

Informática y Comunicaciones 

 

 

 

 

 

 

Universidad Nacional del Nordeste 

RECTORADO 

Dir. de Tecnología Informática y Comunicaciones 

 

 

 

Manual del Usuario 

SISTEMA COMEDOR 

 

 

 

 



 

 

Universidad Nacional del Nordeste                 

Rectorado 

Dirección de Gestión de Tecnología  

Informática y Comunicaciones 

 

 

 

  

1. Generalidades 

 

1.1 Introducción 

En este documento se describirá los objetivos y se brindará información clara y concisa de 

cómo utilizar el Sistema Comedor. 

 

El Sistema Comedor ha sido creado con el objetivo de simplificar la gestión de tickets de 

los distintos comedores pertenecientes a la UNNE. 

 

Con el fin de facilitar la comprensión del manual, se incluye gráficos explicativos. 

1.2 Objetivo 

El objetivo primordial de este Manual es dar asistencia al usuario del Sistema Comedor y 

comprende: 

 Guía para acceder al Sistema. 

 Dar a conocer a los usuarios finales las características y proporcionar la 

información necesaria para utilizar la aplicación. 

 

1.3 A quien va dirigido el Manual 

Este manual está dirigido: 

 A los empleados de los comedores de la UNNE que gestionan los tickets. 

 

2. Acceso a la aplicación 

2.1 Como acceder al Sistema Comedor. 

2.1.1 Ingresar la url de la página en el navegador: 

Página:  
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2.1.2 Iniciar sesión 

Ingresar usuario y contraseña otorgado por la Dirección de Tecnología Informática y 

Comunicaciones y luego presionar . 

 

Luego de que el usuario se haya autenticado correctamente le muestra el menú si es que 

el mismo tiene asociado una sede. 

Si el usuario tiene asociado más de una sede le muestra la siguiente pantalla donde debe 

seleccionar la Sede, presionando : 

 

Luego le mostrará el Menú al que podrá acceder, el cual variará dependiendo del tipo de 

perfil que posea el usuario. 
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3. Operaciones del Sistema 

 

3.1 Menú Administración 

 

3.1.1 Submenú Administrar Sedes 

Esta pantalla le permitirá dar de alta un Comedor completando en el formulario el Nombre, 

Dirección y Número de identificación del mismo. Luego debe presionar . 
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Presionando  se puede modificar los datos o eliminar un comedor, como lo muestra la 

siguiente imagen: 

 

3.1.2 Submenú Administrar Sedes de los Usuarios 

Esta pantalla trae todos los usuarios que se han dado de alta en el sistema. 

 

Presionando  podrá asignarle a ese usuario la sede a la que pertenece. 

 



 

 

Universidad Nacional del Nordeste                 

Rectorado 

Dirección de Gestión de Tecnología  

Informática y Comunicaciones 

 

 

Luego de seleccionar la sede sólo debe presionar  y el mismo se cargará en el 

cuadro como se puede observar en la imagen anterior. 

Si desea eliminar la sede sólo debe presionar  y aparecerá un mensaje de 

confirmación a lo que sólo debe presionar ok. 

3.1.3 Submenú Administrar Tipos de Movimiento 

Esta pantalla le permitirá dar de alta tipos de movimientos completando en el formulario el 

Nombre del movimiento, el efecto (Ingreso/Egreso) y si se lista o no. Luego debe 

presionar . 

 

Presionando  se puede modificar los datos o eliminar un tipo de movimiento, como lo 

muestra la siguiente imagen: 
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3.1.4 Submenú Categorías 

En esta pantalla podrá dar de alta las categorías que le permitirá luego establecer los 

precios de los menús. Para ello debe completar en el formulario el Nombre de la categoría 

y un nombre para mostrar al resto de los usuarios. Luego debe presionar . 
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Presionando  se puede modificar los datos o eliminar una categoría, como lo muestra 

la siguiente imagen: 
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3.1.5 Submenú Parámetros 

Esta pantalla le permitirá dar de alta los parámetros que serán necesarios para operar. 

Para ello debe completar en el formulario el Nombre del parámetro y el valor que asume 

el mismo. Luego debe presionar . 

 

Presionando  se puede modificar los datos de un parámetro, como lo muestra la 

siguiente imagen: 
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3.1.6 Submenú Personas Externas 

Este submenú está compuesto de la siguiente manera: 

 

3.1.6.1 Submenú Importar Personas Externas 

Esta pantalla le permite cargar un archivo de extensión CSV, que contenga los datos de 

las personas externas que podrán acceder a las ofertas del comedor.  

 



 

 

Universidad Nacional del Nordeste                 

Rectorado 

Dirección de Gestión de Tecnología  

Informática y Comunicaciones 

 

 

Para ello debe presionar , el cuál le permitirá buscar el archivo en su 

equipo. Luego debe presionar .  

Se le desplegará el siguiente cuadro con el listado de las personas que desea incluir al 

sistema para que puedan acceder a los menús del comedor.  

Deberá especificar la Unidad Académica y la Categoría. Luego deberá presionar 

 

 

Si no hubo problemas debería mostrarle el sigt. cartel: 

 

Si el archivo que se quiere cargar no tiene la extensión correcta, le mostrará el siguiente 

cartel: 
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El archivo a subir debe tener el siguiente formato y debe ser guardado con la extensión 

CSV (delimitado por comas). 

 

3.1.6.2 Submenú Editar Personas Externas 

Esta pantalla muestra todas las personas externas que han sido dado de alta en el 

sistema. 
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Permite que se realicen: 

 Modificaciones de los datos consignados,  

  Eliminar una persona, 

  Dar de alta una persona,  

  Deshacer una modificación. 

Luego sólo debe presionar . 

3.2 Menú Menús 

 

3.2.1 Submenú Componentes 

Esta Pantalla permite dar de alta los componentes de un menú, completando el nombre 

del componente del plato y el tipo de componente. Luego debe presionar . 
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Presionando  se puede modificar los datos o eliminar un componente, como lo 

muestra la siguiente imagen: 
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3.2.2 Submenú Administrar Menús 

Esta Pantalla exhibe el listado de todos los menús cargados en el sistema. 
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 Le permite dar de alta un nuevo menú, para ello debe completar todos los 

datos solicitados en el formulario. 

 Le permite guardar toda la información. 

 Le permite volver a la pantalla anterior sin guardar los cambios. 
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 Le permite buscar un menú en particular, para ello debe filtrar por el nombre del 

menú.  

 Le permite limpiar el filtro. 
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Si desea modificar un menú debe presionar  y le mostrará todos los componentes del 

mismo, el tipo de menú y los valores por categoría. 

En Datos principales del Menú, puede: 

 Editar el nombre del Menú,  

 Agregar o modificar una observación,  

 Dar de baja el menú, haciendo click en la casilla para que quede activado la baja. 

 Cambiar el tipo de menú (Almuerzo/Desayuno/Cena). 

En Componentes del Menú, puede: 

  Dar de alta un componente, completando la cantidad y el tipo de unidad 

(unidad/litros/gramos), 

  Deshacer una modificación, 

  Eliminar un componente. 

En Valores por Categoría del Menú, puede: 

  Dar de alta una categoría, completando el precio simbólico del menú, 

  Eliminar una categoría, 

  Deshacer una modificación. 

Debe presionar: 

 Para que los cambios se conserven. 

 Para eliminar el menú seleccionado, si es que no ha sido referenciado desde 

otras tablas. Si no le permite eliminar debe hacer click en el campo Baja. 

 Para volver a la pantalla anterior sin conservar los cambios realizados. 
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3.3 Menú Raciones 

 

3.3.1 Submenú Administrar Raciones 

Esta Pantalla le permitirá dar de alta los menús que estarán disponibles para el consumo. 

 

Para agregar un nuevo menú debe presionar el botón  y completar el siguiente 

formulario: 
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Si el menú seleccionado va a estar disponible para los Becarios, en Tipo de Movimiento 

seleccionar Ingreso para Consumo Becarios y tildar la opción Reserva Becarios. 

Si el menú no va a estar disponible para los Becarios, en Tipo de Movimiento seleccionar 

Ingreso para consumo y no tildar la opción Reserva Becarios. 

 

Nota: Pueden existir menús que no sean reservables para becarios, por ej. el Desayuno. 
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La opción de Reserva 

becarios, desaparece. 

 

 

 

 

 

 

 Le permite volver a la pantalla inicial, dejando sin efecto los datos que pudo 

haber cargado en el formulario. 

 Le permite guardar todos los datos consignados en el formulario. El mismo lo 

enviará a la pantalla principal, que luego de procesar la información dada de alta, se verá 

así: 

 

Disponibilidad de Menús: 

Este cuadro nos permite observar con claridad los menús reservados y no reservados 

para los becarios con sus correspondientes cantidades y en qué sede está disponible el 

mismo. 

Raciones ofrecidas: 

Este cuadro lista los menús que se ofrecerán a los usuarios del comedor, con su horario 

de inicio y final. 
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 Permite cambiar la disponibilidad del menú.  

Cambia el estado a 

disponible sólo para 

becarios, presionando el 

botón OK. 

 Permite cambiar la disponibilidad del menú.  

Cambia el estado a 

disponible para todos, 

presionando el botón OK. 

 

 Carga el cuadro Movimientos: El mismo muestra el tipo de movimiento del menú 

seleccionado, con su cantidad asignada para ofrecer. 

 Lo direcciona a una nueva pantalla, donde le permite seleccionar un tipo de 

movimiento, ya sea de ingreso o egreso de raciones y la cantidad. 

 

El Movimiento de esa oferta quedaría así, si seleccionamos el movimiento de egreso 

Atención Especial y le asignamos 10 raciones: 
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 Le permite volver a la pantalla inicial, dejando sin efecto los datos que pudo 

haber cargado en el formulario. 

 Le permite guardar el nuevo movimiento de ese menú. 

 Le permite imprimir la             

transacción. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.3.2 Submenú Cierre Diario 

Esta pantalla nos permite visualizar todos los movimientos (ingresos y egresos de 

raciones) por tipo de movimiento y tipo de menú. 
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 Permite imprimir el cierre diario, siempre que se hayan entregado todas las 

raciones. 

 Permite filtrar la información por fecha. 

3.3.3 Submenú Ver Raciones Disponibles 

Esta pantalla nos permite visualizar con claridad los menús disponibles. (MODIFICAR 

MENUES) 
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3.3.4 Submenú Ver Raciones Despachadas 

Esta pantalla nos permite visualizar con claridad los menús despachados. (MODIFICAR 

MENUES) 

 

3.3.5 Submenú Disponibles en Sede 

Este submenú está compuesto de la siguiente manera: 

 

3.3.5.1 Submenú Disponible en Sede Cabral 

Esta pantalla nos permite visualizar con claridad las raciones disponibles en el Campus 

Sargento Cabral. 
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3.3.5.2 Submenú Disponible en Sede Rcia 

Esta pantalla nos permite visualizar con claridad las raciones disponibles en el Campus 

Resistencia. 
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3.3.5.3 Submenú Disponible en Sede Roca 

Esta pantalla nos permite visualizar con claridad las raciones disponibles en el Campus 

Deodoro Roca. 

 

3.3.6 Submenú Despachados en Sede 

Este submenú está compuesto de la siguiente manera: 

 

3.3.6.1 Submenú Despachados en Sede Cabral 

Esta pantalla nos permite visualizar con claridad las raciones despachadas en el Campus 

Sargento Cabral. 
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3.3.6.2 Submenú Despachados en Sede Rcia 

Esta pantalla nos permite visualizar con claridad las raciones despachadas en el Campus 

Resistencia. 

 

3.3.6.3 Submenú Despachados en Sede Roca 

Esta pantalla nos permite visualizar con claridad las raciones despachadas en el Campus 

Deodoro Roca. 

 

3.4 Menú Entregas 
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3.4.1 Submenú Entrega Directa 

Esta pantalla nos permite entregar una ración a una persona. 

Para ello se debe completar el campo DNI y seleccionar el tipo de menú. 

Luego presionar: 

 Si se trata de un alumno, de un docente, o de un no docente. 

 Si se trata de una persona dada de alta desde la operación Importar 

Personas Externas. 

 Si desea limpiar el campo DNI. 

Al presionar  le permite asignar una ración del menú al precio indicado a esa persona 

(el precio va a depender de la categoría). El sistema le proporciona un ticket el cual 

deberá ser entregado para el retiro del mismo. 
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Si ingresa un DNI que ya consumió una ración el sistema le mostrará el siguiente 

mensaje: 

 

 

3.4.2 Submenú Anular Entrega 

Esta pantalla permite anular un ticket. Para ello puede filtrar por dni, fecha o categoría. 

 Permite eliminar una columna del filtro. 

 Permite filtrar la información. 

 Permite limpiar el filtro. 
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 El mismo lo traslada a la siguiente pantalla, donde le permite visualizar todos 

los datos del comprobante antes de eliminarlo. 

 

 

 Permite eliminar 

dicho comprobante, pero antes 

de hacerlo le muestra el 

siguiente cartel. 

 Deja sin efecto la eliminación del comprobante y vuelve a la pantalla principal. 

3.4.3 Submenú Consultar Fuente de Datos 

Si el sistema no encuentra a la persona que está queriendo hacer uso del servicio del 

comedor, debe verificar en esta pantalla el estado de la misma ingresando su DNI en el 

filtro. (Ej: si la persona es un alumno, su estado debe ser Activo Regular). 
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3.4.4 Submenú Identificar Persona 

El sistema le permite filtrar por el dni para verificar la Categoria de la persona que está 

queriendo hacer uso del servicio. Al presionar el botoncito verde le permite ver si ya 

consumió la ración del día de la fecha. 

 

3.5 Menú Becados 

 

3.5.1 Submenú Gestionar Licencia 

Esta pantalla permite cargar una licencia para un alumno determinado. Para ello debe 

filtrar por el dni del mismo.  

Si no encuentra el dni del becado muestra el siguiente cartel: 
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Si lo encuentra le muestra la siguiente pantalla: 

 

 Habilita la carga de licencias. 

 

 Permite desplegar el formulario donde debe completar tipo de licencia e inicio 

y fin de la misma y luego debe presionar . 

 Permite volver a la pantalla principal sin guardar los datos. 
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 Permite editar los datos consignados. 

 

3.5.2 Submenú Tipos de Licencias 

Esta pantalla permite dar de alta los tipos de licencia que puede obtener el becado. Para 

ello debe cargar la descripción de la licencia y presionar . 
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Presionando  se puede modificar los datos o eliminar un tipo de licencia, como lo 

muestra la siguiente imagen:  

 

3.5.3 Submenú Gestionar Fecha de Inicio de Servicio 

Esta pantalla permite dar de alta la fecha de inicio de servicio del comedor. Para ello debe 

cargar la descripción de la licencia y presionar . 
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Presionando  se puede modificar los datos o eliminar, como lo muestra la siguiente 

imagen: 

 

3.6 Menú Reportes 

 

3.6.1 Submenú Raciones Consumidas U.A/Menús 

 Esta pantalla le permite obtener un Reporte estadístico por Unidad Académica. 

Para ello solo debe filtrar la información por fecha y sede. 

 Permite exportarlo a un archivo excel.  
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 Le permite también obtener un Reporte estadístico por Menú. Para ello solo 

debe filtrar la información por fecha y sede. 

 Permite exportarlo a un archivo excel.  
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3.6.2 Submenú Distribución horaria por unidad académica 

Esta pantalla permite visualizar un reporte de todas las raciones entregadas en una fecha 

y sede dada, ordenadas por Menú, Categoría, Unidad Académica y Rango de horario. 

 Permite exportarlo a un archivo excel.  

 Permite exportarlo a un archivo pdf.  
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3.6.3 Submenú Raciones Consumidas por Categoría 

 Esta pantalla le permite obtener un Reporte donde puede observar el total 

de personas que hicieron uso de los servicios del comedor, ordenada por sede y tipo de 

menú. Para ello solo debe filtrar la información por fecha y sede. 
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 Le permite también obtener un Reporte donde puede observar de manera 

detallada las personas que hicieron uso de los servicios del comedor, ordenada por 

Categoría y tipo de menú. Para ello solo debe filtrar la información por fecha y sede. 

 Permite navegar por las páginas. 
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3.6.4 Submenú Becas 

Este submenú está compuesto de la siguiente manera: 

 

3.6.4.1 Submenú Asistencias 

Esta pantalla permite obtener un reporte ordenado por Sede, de todas las personas con 

fecha, hora y precio al que obtuvieron una ración. 

 Permite exportarlo a un archivo excel.  
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3.6.4.2 Submenú Inasistencias 

 Esta pantalla permite visualizar con claridad y de manera detallada las asistencias, 

inasistencias y licencias. Para ello debe filtrar la información ingresando un rango de 

fechas y la Unidad Académica que quiere verificar.  
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 Esta pantalla permite visualizar las asistencias y las inasistencias de un alumno. 

Para ello debe filtrar la información ingresando el dni del alumno y el rango de fecha que 

desea examinar. 
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3.6.5 Submenú Detalle Comprobantes 

Esta pantalla permite visualizar todos los comprobantes que fueron entregados, a quienes fueron 

entregados y en qué fecha. Para ello debe filtrar la información por fecha y sede. 

 

3.6.6 Submenú Intercambio 

Este submenú está compuesto de la siguiente manera: 
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3.6.6.1 Submenú Inasistencias 

(FALTA TERMINAR ESTA OPERACIÓN) 

3.7 Administrar Cuentas 

 

3.7.1 Submenú Consumir Saldo 

Esta pantalla permite visualizar todos los movimientos de saldo de un usuario en particular, para 

ello es obligatorio filtrar por su DNI. 

Una vez filtrado va a poder cargar en el formulario de abajo el monto en pesos a devolver a dicho 

usuario, para ello es obligatorio cargar el Nro. de trámite o expediente que generó dicha 

devolución. 

 

 


