Mistereia Social Studio

Guia de usuario - version 1.0.0

Organiza clientes, agenda, tareas, proformas e informes
desde un programa de escritorio que funciona sin conexion.
Las herramientas de redes sociales son un modulo opcional.

Windows 10 / 11 - Pago unico - Sin suscripciones



1. Qué necesitas y como instalarlo

Requisitos
e Windows 10 o 11 de 64 bits. No hay version para Mac ni para movil.
¢ No necesitas instalar Python ni ningun otro programa. Tampoco internet para usarlo.

e Unos 100 MB libres de disco.

Instalacion paso a paso

1. Descomprime el archivo ZIP que descargaste.
2. Abre la carpeta 1-INSTALLER Yy haz doble clicen Mistereia-Social-Studio-1.0.0-Setup.exe .

3. Si Windows muestra «Windows protegié tu PC» (SmartScreen), pulsa Mas informacién y después
Ejecutar de todas formas. Aparece porque el instalador es de un desarrollador independiente y no
lleva firma digital de pago. Es normal.

4. Acepta la licencia y pulsa Instalar. No hace falta ser administrador.

5. Al terminar tendras un acceso directo «Mistereia Social Studio» en el menu Inicio.

Idioma. La app se abre en el idioma de tu Windows (espafiol o inglés). Puedes cambiarlo cuando
quieras en Ajustes — Idioma de la aplicacion.

Primer arranque. La aplicacion se abre con datos de ejemplo (clientes, publicaciones, proformas...)
para que veas cémo luce cada pantalla. Cuando quieras empezar con los tuyos: Ajustes — Borrar
datos de ejemplo. Tus propios datos no se tocan.

Importante sobre tus datos. Todo se guarda solo en tu ordenador. Antes de desinstalar, formatear o
cambiar de PC, descarga una copia en Ajustes — Descargar copia. Para recuperarla: Ajustes —
Restaurar copia.

Para actualizar o desinstalar

Instala encima la versidon nueva: tus datos se conservan. Para desinstalar usa Configuracién de Windows —
Aplicaciones. Si el desinstalador te pregunta si borrar los datos de la aplicacién, marca esa casilla solo si ya
tienes una copia de seguridad.



2. Panel de control

La pantalla de inicio resume tu negocio con 14 indicadores y 8 gréaficas que se actualizan al instante:

clientes activos, seguidores, publicaciones del mes, emitido, cobrado, pendiente de cobro, gastos y

beneficio, ademas de ingresos frente a gastos, publicaciones por red, estado de la canalizacién, alcance y

engagement.

Panel de control

Mi Agencia Social - resumen en tiempo real

S Mi Agencia Social

098 Panel

Clientes activos Cuentas sociales

4 14

[ Calendario

Canalizacién

Campaias en curso Tareas abiertas

Subtitulos 3 5
Hashtags

Ingresos vs. gastos (6 meses)

6000
Clientes
~ B 4500
Cuentas sociales
Campaiias 3000
Aprobaciones 1500
Contratos
0

0526 06/26  07/26  08/26 0926  10/26

Equipo

Alcance mensual
Tareas

80000
60000
Proformas
P 40000
Gastos 20000
Pérdidas y ganancias

T 1
2026-09 2026-10

LIt Analitica
Tareas abiertas por prioridad

1

Panel de control (tema Aurora, con datos de ejemplo).

Informes

Seguidores totales

232.964 26 5 20 2

Emitido (total)

15.008,25 €

Publicaciones del mes Programadas Publicadas Aprobaciones pendientes

Beneficio del mes

337,00 €

Pendiente de cobro

5.843,00 €

Cobrado este mes

400,00 €

Gastos este mes

63,00 €

Publicaciones por red Canalizacién por estado

Publicada
Idea
Borrador:

£\

Programada

Engagement medio por red (%) Ingresos por cliente

12

2 2

Instagram Facebook TikTok Linkedln

Crecimiento de seguidores

GDDU“




3. Calendario, agenda y (opcional) canalizacion de redes

Calendario y agenda
e Cuatro vistas: Mes, Semana, Dia y Cuadricula. Filtra por cliente y por red social.

¢ El calendario no es solo para publicaciones: al hacer clic en un dia eliges entre Publicacion, Evento o
Tarea. Un evento puede ser una reunion, llamada, videollamada, cita, entrega o recordatorio, con hora
de inicio y fin, cliente, responsable y lugar o enlace.

e Los botones Mostrar activan o desactivan capas: Publicaciones, Agenda, Tareas y Vencimientos
(proformas pendientes y renovaciones de contrato). Cada tipo tiene su propio aspecto.

e Haz clic en cualquier elemento para editarlo. Los tipos de evento y sus estados se pueden personalizar
en Ajustes — Listas.

¢ Dentro de una publicacion puedes Duplicar, Mover a fecha, insertar un subtitulo de tu biblioteca y un
conjunto de hashtags.

e Boton PDF: descarga el periodo visible. Boton Imprimir: imprime la vista.

S Mi Agencia Social i . -
> g Calendario Todos los clientes v Todas las redes v PDF & Imprimir SN
Publicaciones, reuniones, tareas y vencimientos en un solo calendario
08 Panel
< Hoy > Octubre de 2026 Mes Semana Dia Cuadricula
| B calendario
Canalizacién Lun Mar Mié Jue Vie séb Dom
1 2 3 4
Subtitulos
Hashtags
5 6 7 8 9 10 1
2, Clientes
Cuentas sociales
Camparias 2 13 14 15 16 17 @
(88 11:00 Reunién de arranque ¥ erarproformardeortatre
Aprobaciones (881200 Liamada de seguimie...
Contratos
19 20 21 22 23 24 25

(‘& Responder comentarios pen... | [B Revisar métricas de campafia ] (D/ Preparar informe mensual ) [vz Grabar reels de la semana ] (88 09:30 sesion de fotos de pr... (£ Entrega del informe mensual (€ 14:00 Café con proveedor

A Equipo ((© 10:00 Reunién de seguimie... (B3 12:30 Llamada de presupue... (B 16:00 Presentacion de cam... (| 09:00 Recordatorio: renovar...  Disefiar plantillas de carrusel

Tareas

26 27 28 29 30 31

({68 19:00 Evento de networking 3 Renovac
Proformas

Pagos
5]

Gastos [ERA——

& Ver

Pérdidas y ganancias

Lt Analitica

Informes

Calendario mensual. Cada color es un cliente.

Canalizacion de redes sociales (Kanban, opcional)

Si trabajas con redes sociales, arrastra cada publicacion entre columnas: Idea — Borrador — Aprobada —
Programada — Publicada. También puedes abrirla y cambiar el estado en el formulario.



\ 5 Mi Agencia Social

(@]
=]

[

=]

]

A

Panel

Calendario

Canalizacién
Subtitulos

Hashtags

Clientes
Cuentas sociales
Campaiias
Aprobaciones

Contratos

Equipo

Tareas

Proformas
Pagos
Gastos

Pérdidas y ganancias

Analitica

Informes

Canalizacién de contenido

Arrastra las publicaciones de Ideas a Publicadas

Idea

Solo este fin de semana: -20 #21
Luna Boutique - Facebook
18/10/2026

Tu rutina semanal en 5 pasos #22
Casa Olivo - TikTok
19/10/2026

3 errores que frenan tu crec #26
Casa Olivo - LinkedIn
24/10/2026

Solo este fin de semana: -20 #29
Luna Boutique - Linkedin
28/10/2026

3 errores que frenan tu crec #34
Casa Olivo - Facebook
03/11/2026

Solo este fin de semana: -20 #37
Luna Boutique - Facebook
06/11/2026

Nos vemos en el evento del s #40
Clinica Aura - Instagram
10/11/2026

Borrador 5

Gracias por 10K, esto es vue #23
FitNova - Linkedin
20/10/2026

Gracias por 10K, esto es vue #31
FitNova - Facebook
30/10/2026

Detras de camaras de nuestra #35
FitNova - TikTok
04/11/2026

;Cudl prefieres? Cuéntanos & #44
Clinica Aura - Facebook
15/11/2026

Tu rutina semanal en 5 pasos #46
Casa Olivo - Instagram
17/11/2026

Aprobada 9

Nos vemos en el evento del s #24
Clinica Aura - Instagram
22/10/2026

Nueva coleccién ya disponibl #25
Luna Boutique - TikTok
23/10/2026

Detras de camaras de nuestra #27
FitNova - Instagram
25/10/2026

¢Cual prefieres? Cuéntanos - #28
Clinica Aura - Facebook
26/10/2026

Nueva coleccion ya disponibl #33
Luna Boutique - Instagram
01/11/2026

iCudl prefieres? Cuéntanos & #36
Clinica Aura - Linkedin
05/11/2026

Nueva coleccion ya disponibl #41
Luna Boutique - TikTok
11/11/2026

3 errores que frenan tu crec #42
Casa Olivo - LinkedIn
12/11/2026

Detrés de camaras de nuestra #43
FitNova - Instagram
14/11/2026

Todos los clientes v Todas las redes v BESTEES

Programada

Tu rutina semanal en 5 pasos #30
Casa Olivo - Instagram
29/10/202

Nos vemos en el evento del s #32
Clinica Aura - TikTok
31/10/2026

Tu rutina semanal en 5 pasos #38
Casa Ol TikTok
08/11/2026

Gracias por 10K, esto es vue #39
FitNova - Linkedin
09/11/2021

Solo este fin de semana: -20 #45
Luna Boutique - Linkedin
16/11/2026

Publicada 20

Nueva coleccion ya disponibl #1
Luna Boutique - Instagram
24/09/2026

3 errores que frenan tu crec #2
Casa Olivo - Facebook
25/09;

Detras de camaras de nuestra #3
FitNova - TikTok
26/09/2026

4Cudl prefieres? Cuéntanos & #4
Clinica Aura - LinkedIn
27/09/2026

Solo este fin de semana: -20 #5
Luna Boutique - Facebook
28/09/2026

Tu rutina semanal en 5 pasos #6
Casa Olivo - TikTok
30/09/2026

Gracias por 10K, esto es vue #7
FitNova - Linkedin
01/10/2026

Nos vemos en el evento del s #8
Clinica Aura - Instagram
02/10/2026

Nueva coleccién ya disponibl #9
Luna Boutique - TikTok
03/10/2026

3 errores que frenan tu crec #10
Casa Olivo - LinkedIn
04/10/2026

Detrés de camaras de nuestra #11
FitNova - Instagram
06/10/2026

[ ¢Cudl prefieres? Cuéntanos & #12




4. Clientes, cuentas, campanas y mas

Seccion
Clientes
Cuentas sociales
Campanias
Aprobaciones
Contratos
Equipo y Tareas

Subtitulos y Hashtags

\ 5 Mi Agencia Social

Clientes

5 Panel

Calendario

Nombre / marca

. Casa Olivo
Canalizacion

Subtitulos Clinica Aura

Hashtags FitNova

Luna Boutique
Clientes

TechNest
Cuentas sociales

Campaiias

Aprobaciones

Contratos

Equipo

Tareas

Proformas
Pagos
Gastos

Pérdidas y ganancias

Lt Analitica

Informes

Para qué sirve

Ficha de cada cliente: color de marca, tono de voz, audiencia, cuota mensual, estado.
Un perfil por cada red que gestionas, con seguidores y estado.

Presupuesto, gasto, objetivo, plataformas y fechas.

Registro de cada ronda de revision del cliente y sus comentarios.

Importe, fechas y estado. En Informes veras cuantos dias faltan para renovar.
Personas, tarifas y tareas con prioridad, responsable y fecha de vencimiento.

Biblioteca de textos y conjuntos de hashtags listos para copiar (icono de copiar).

Buscar... Estado: todos v & CSV

CRM: marca, tono de voz y audiencia de cada cliente + NuevoldhertS

A Sector Persona de contacto Estado Cuota mensual

Restauracion Pablo Ortega 650,00 € 7w
Salud Dr. Radil Soto 780,00 € VA
Fitness Marta Gil 1.100,00 € 72w
Moda Lucfa Marin 900,00 € 2w
Tecnologia Irene Vidal 1.400,00 € VR

Todas las tablas permiten buscar, filtrar, ordenar por columna y exportar a CSV.

Si eliminas un cliente, también se eliminan sus cuentas, campafas, contratos, proformas, pagos y

publicaciones. La aplicacion te pedira confirmacion.



5. Facturas proforma, pagos, gastos y beneficios

1. Proformas — Nueva proforma. Elige cliente, afade conceptos (cantidad x precio), descuento (en % o
importe fijo) e impuesto. El total, el saldo y el estado se calculan solos.

2. El nimero de proforma se propone automaticamente (prefijo configurable en Ajustes).

3. Registrar pago (icono de cartera): admite pagos parciales y no deja cobrar mas que el saldo
pendiente.

4. PDF de la proforma con tu logotipo, estado y saldo pendiente destacado.
5. En Pagos veras todos los cobros y podras generar un recibo en PDF.

6. Gastos y Pérdidas y ganancias: ingresos cobrados menos gastos, por mes y por categoria.

Proforma PRO-0003

Cliente *

Luna Boutique

Fecha de emision *

18/10/2026

Estado base *

Emitida

Conceptos

Descripcién

Gestion de redes sociales

Disefio de piezas graficas
+ Afiadir concepto

Descuento

0

Ne de proforma *

v PRO-0003
Vencimiento *

02/11/2026

Impuesto (%)

21

Precio

900

35

Subtotal
Descuento
Impuestos
Total
Pagado
Saldo

Importe

900,00 €

140,00 €

1.040,00 €
0,00 €
21840 €
1.258,40 €
400,00 €
858,40 €

Y

[UTNSM Guardar proforma

Editor de proforma con célculo automatico.

Estados: Borrador, Pendiente, Parcial, Pagada, Vencida y Anulada. Los calculos se hacen en céntimos para evitar errores de
redondeo.

Importante (Espafia): las proformas son documentos de control interno y no sustituyen a una
factura. Esta aplicacion no es un sistema VERI*FACTU: si facturas en Espaia, emite las facturas
oficiales con un programa de facturacién adaptado. En otros paises, comprueba con tu gestor qué
requisitos deben cumplir tus facturas.




6. Analitica e informes

Importar analitica desde un CSV

1. Exporta el informe de tu red social como CSV (la cabecera debe estar en la primera fila).

2. Analitica — Importar CSV. La aplicacién adivina las columnas; revisalas y elige el formato de fecha
(DD/MM/AAAA o MM/DD/AAAA).

3. Veras cuantas filas son validas y cuales se omiten (fecha imposible, niimero no valido...). Pulsa

Importar.

\ 5 Mi Agencia Social Analitica
Importa CSV de cualquier plataforma y compara el rendimiento
08 Panel
Publicaciones medidas Alcance total
& Calendario 20 1 11 233
[ Canalizacion . i
mejores publi por
[ Subtitulos # Publicacién

Hashtags

, Clientes 2

Cuentas sociales

3
Campaiias
Aprobaciones 4
Contratos
5
8] Equipo 6
[ Tareas
7
Proformas 8
B Pagos
9
B Gastos
A7 Pérdidas y ganancias 10

Lt Analitica

[® Informes

Fecha

Solo este fin de semana: -20 #5
28/09/2026 - Luna Boutique

Nos vemos en el evento del s #8
02/10/2026 - Clinica Aura

Detréas de camaras de nuestra #19
15/10/2026 - FitNova

Detras de cdmaras de nuestra #11
06/10/2026 - FitNova

Nueva coleccion ya disponibl #1
24/09/2026 - Luna Boutique

Gracias por 10K, esto es vue #7
01/10/2026 - FitNova

;Cul prefieres? Cuéntanos & #4
27/09/2026 - Clinica Aura

3 errores que frenan tu crec #10
04/10/2026 - Casa Olivo

;Cual prefieres? Cuéntanos &~ #20
17/10/2026 - Clinica Aura

3 errores que frenan tu crec #18
14/10/2026 - Casa Olivo

Datos importados (20)

Cliente Red

Facebook

Instagram

TikTok

Instagram

Instagram

Linkedin

Linkedin

LinkedIn

LinkedIn

Facebook

Publicacién

Todos los clientes ¥ Todas las redes v ENLIELEINeS

Engagement medio

10.54 %

Comparacién por red social

12

Eng. %

14.99 9

14.90

13.96

Instagram Facebook TikTok LinkedIn

13.93

W Engagement medio %

12.59

12.42

12.03

11.16

10.79

10.68

Likes.

Alcance Coment. Eng. %

Ranking de mejores publicaciones por engagement y comparacién por red.

Centro de informes

23 informes (clientes, contenido, analitica, ingresos y equipo) que puedes exportar a PDF, Excel o CSV. Al

exportar, se abre un cuadro para elegir donde guardar y el archivo se abre al terminar.




§ 5 Mi Agencia Social

Panel

Calendario

Canalizacién
Subtitulos

Hashtags

Clientes
Cuentas sociales
Campaiias
Aprobaciones

Contratos

Equipo

Tareas

Proformas
Pagos
Gastos

Pérdidas y ganancias

Analitica

Informes

Centro de informes

23 informes profesionales - exporta a PDF, Excel o CSV

e Listado de clientes

Listado de clientes Cliente Sector
Clientes por sector Luna Boutique Moda
Cuentas sociales por cliente Casa Olivo Restauracion
Contratos y renovaciones FitNova Fitness
Estado de aprobaciones Clinica Aura Salud
conTEnpe TechNest Tecnologia

Contenido programado
Publicaciones por estado
Publicaciones por red social
Publicaciones por cliente
Mezcla de pilares de contenido

Campafias y presupuesto

ANALIT
Mejores publicaciones
Rendimiento por red
Rendimiento por cliente

Crecimiento de seguidores

INGRESOS
Listado de proformas
Saldos pendientes
Ingresos por cliente
Ingresos por mes

Pagos por método

Gastos por categoria

Estado

Activo

Activo

Activo

Activo

Prospecto

Contacto
Lucia Marin
Pablo Ortega
Marta Gil

Dr. Radil Soto

Irene Vidal

[ PDF Excel

Cuota mensual
900,00 €
650,00 €
1.100,00 €
780,00 €

1.400,00 €

B csv




7. Ajustes y personalizacion

¢ Negocio: nombre, logotipo (aparece en la aplicacion y en las proformas), prefijo de proforma e
impuesto por defecto.

¢ Idioma: espafol o inglés. Cambialo en Ajustes — Idioma de la aplicacién; se aplica al instante y se
recuerda. Tus datos no cambian (los datos de ejemplo se regeneran en el idioma elegido con «Cargar
datos de ejemplo»).

¢ Formatos: 11 monedas, 5 formatos de fecha y reloj de 12 o0 24 horas.
¢ Temas: 10 temas de color (7 claros y 3 oscuros) que cambian toda la aplicacién al instante.

¢ Listas editables: 24 listas desplegables (redes, sectores, estados, métodos de pago, categorias...) que
puedes ampliar o reducir.

o Datos: descargar y restaurar copias de seguridad, cargar datos de ejemplo, borrarlos o borrar todo.

‘S Mi Agencia Social Ajustes
Apariencia, formatos, listas editables y copias de seguridad
98 Panel
Negocio Idioma y formatos
[ Calendario
Nombre del negocio Idioma de la aplicacion
Mi Agencia Social Espariol v
Canalizacion Prefijo de proforma Impuesto por defecto (%) Los datos de ejemplo se quedan en el idioma en que se crearon. Pulsa «Cargar datos de ejemplo» (abajo) para
regenerarlos en este idioma.
2 PRO- 21
Subtitulos
Moneda Formato de fecha
Logotipo (aparece en la aj en las proformas)
Hashtags 9gotipo (ap PPy P EUR v DD/MM/YYYY v
Sin logotipo & Subir
Reloj Vista previa

o o 123450 €-15/10/2026 - 15:30
2, Clientes =4 hores

Cuentas sociales

Tema de color (7 claros - 3 oscuros)

Aurora Menta Coral Lavanda Cielo Limén Rosa

Campafias
Aprobaciones

Contiate: Claro Claro Claro Claro Claro Claro Claro

G GENTTD s
Equipo Medianoche neén Grafito Océano
Oscuro Oscuro Oscuro

Tareas

Listas desplegables editables (24)

Proformas

Redes sociales v Restaurar
Pagos

Instagram X Facebook X TikTok % Linkedin % YouTube X X x Pinterest X Threads %
Gastos

Nuevo valor.. + Adadir

Pérdidas y ganancias

Datos y copias de seguridad

[t Analitica
Todo se guarda solo en este ordenador. Descarga una copia de vez en cuando.

Informes
<, Descargar copia &, Restaurar copia Cargar datos de ejemplo @ Borrar datos de ejemplo @ Borrar todo




=
Mi Agencia Social
=) | WILEEEDEEEN Calendario Todos los clientes v Todas las redes PDF & Imprimir | 41

Panel
Hoy Octubre de 2026

Lun Mai

Calendario

Canalizi
E]

Subtitulos =
& Vence PRO-0011

Hashtags

Clients
Cuentas sociales

Campanas 12
(8 11:00 Reunién de arranque Enviarproformarde-octubre

Aprobaciones 00 Llamada de seguimie...

Contratos
19 20 21 22 23 24 25

| & Responder comentarios pen... | | & Revisar métricas de campafia | | & Preparar informe mensual [ & Grabar reels de la semana 3 09:30 Sesion de fotos de pr... 8 Entrega del informe mensual | £ 14:00 Café con proveedor

Equipo 3 Reunion de seguimie... £3 12:30 Llamada de presupue... 3 16:00 Presentacion de cam... [ £3 09:00 Recordatorio: renovar... [ Disefiar plantillas de carrusel

Tareas

9:00 Evento de networking
Proformas
Pagos
Gastos

Pérdidas y ganancias

Analitica

Informes

El mismo calendario con el tema oscuro «Medianoche nedn».



8. Preguntas frecuentes

¢Necesito internet?

No. Funciona sin conexidén y no envia datos a ningun sitio.

¢Funciona en Mac o en el movil?

No. Solo Windows 10/11 de 64 bits.

¢Donde se guardan mis datos?

En la carpeta de datos de la aplicacidon de tu usuario de Windows. Haz copias desde Ajustes.

¢Puedo usarlo en dos ordenadores?

Si, en los tuyos. Los datos no se sincronizan: usa «Descargar copia» y «Restaurar copia» para llevarlos de
uno a otro.

Windows dice que el instalador no es seguro.

Es el aviso estandar de SmartScreen para programas sin firma de pago. Pulsa «Mas informacion» —
«Ejecutar de todas formas».

Perdi mis datos o fallé al restaurar.

Restaura la Ultima copia descargada. Si el archivo no es valido, la aplicacién lo rechaza sin tocar tus datos.

¢Puedo cambiar el codigo?

El cédigo fuente (carpeta 3-SOURCE-CODE ) se puede modificar para tu uso propio. Lee la licencia: no se
puede revender ni redistribuir.

Soporte

Escribe a contacto@mistereia.com (0 por mensaje en Etsy si compraste alli) indicando tu versién de
Windows y qué ocurre; respondo lo antes posible.

Mistereia Social Studio 1.0.0 - Licencia de uso incluida en el instalador y en la carpeta de licencias.



