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Administrativo Financiero 
 

Proveeduría 
 
 

Ingreso al módulo 
 
El módulo de Proveeduría permite realizar todas las tareas relacionadas con el manejo de los 
suministros y materiales que usa la empresa: definición de las categorías, catálogo completo 
de suministros, solicitud, entrega de suministros, kárdex, transferencias, ajustes, toma física, 
etc. 
 
Para ingresar a las opciones de este módulo, usted tiene 3 alternativas, las cuales pueden ser 
seleccionadas desde la barra superior: 
 
1.  Seleccione la opción Árbol en el menú Ver de la barra superior, luego “haga clic” en la 
aplicación Administrativo financiero y seleccione el módulo Proveeduría.  En la parte 
derecha puede encontrar desplegadas las opciones que dicho módulo contiene. 
 
2.  Seleccione la opción Barra de Navegación en el menú Ver de la barra superior, luego 
seleccione la aplicación Administrativo financiero y “haga clic” en el módulo Proveeduría 
que se encuentra en la parte inferior.  En el segmento superior puede encontrar desplegadas 
las opciones que dicho módulo contiene. 
 
3.  Seleccione Administrativo financiero en el menú Aplicación de la barra superior, luego 
“haga clic” en la opción Módulo y seleccione Proveeduría. En la parte derecha puede 
encontrar desplegadas las opciones que dicho módulo contiene. 
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Categoría de suministros 
 
Esta opción permite administrar mediante una estructura tipo árbol, las categorías o 
clasificación de los productos que usa la empresa. Al ser una estructura tipo árbol, cada una de 
las ramas o clasificaciones pueden tener diferente profundidad sin límite alguno. 
 
Se ingresar a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo 
Proveeduría y “haciendo clic” en la opción Categoría de suministros. 
 
 
El visor múltiple presenta las categorías en las que están agrupados los suministros y 
materiales con los siguientes datos: 

 
- Nombre: Indica el nombre de la categoría creada 
- Prefijo: Contiene el prefijo (utilizado para los códigos internos de los items del catálogo) de 

la categoría. 
- Sec. Categoría: Indica el secuencial de la categoría 
- Descripción: Presenta información adicional sobre la categoría 
- Ruta: Permite definir los perfiles que tienen acceso a una determinada categoría de 

productos. 
- Estado: Señala si la categoría creada, está o no activo 
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Visor Simple 
 
Desde la barra de herramientas si “hace clic” sobre el botón Nuevo, Editar o Ver, usted puede 
ingresar al visor simple a través del cual se consulta, edita e ingresa las categorías de los 
artículos con los siguientes datos: 
 

 
 
- Secuencial: Corresponde al número asignado de forma automática por el sistema 
- Nombre: Indica el nombre de la categoría creada 
- Descripción: Contiene información explicativa sobre la categoría 
- Padre:  Define el nivel de la categoría de productos  
- Código: Contiene el código asignado a la categoría 
- Estado: Señala si la categoría creada está o no activa 
- Prefijo: Contiene el prefijo (utilizado para los códigos internos de los items del catálogo) de 

la categoría. 
- Sec. categoría: Indica el secuencial de la categoría 
 

 

Botones principales 
 
 

 Generar Rutas  
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema genera la ruta completa de cada categoría 
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Catálogo de suministros   
 

El catálogo de suministros y materiales, contiene la lista de los productos que usa el grupo 
empresarial con todas sus características como: códigos, nombre, características, clasificación, 
proveedores, impuestos. 
 
Se ingresa a esta opción, seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo 
Proveeduría y “haciendo clic” en la opción Catálogo de suministros. 
 

Filtro 
 

El visor múltiple puede contener una gran cantidad de registros, por lo tanto, el sistema 
presenta un filtro que solicita los siguientes datos, para delimitar la búsqueda: 
 

 
 

- Código: Permite realizar la búsqueda de un producto por su código, para ello puede 
ingresar directamente el código o bien puede usar los comodines “%” ó “_”. 

- Nombre: Búsqueda de un producto por su nombre, de igual forma puede usar los 
comodines “%” ó “_” en cualquier parte del texto. 

- Categoría: El sistema permite seleccionar a través de la categoría los productos que desea 
visualizar. 
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Visor Múltiple 

 
Luego de ingresar los parámetros requeridos en el filtro, el visor múltiple presenta la lista de 
suministros y materiales con los siguientes datos: 
 
 

 
 
- Secuencial: Corresponde al número asignado de forma automática por el sistema 
- Código Int: Presenta el código interno asignado automáticamente por el sistema  
- Nombre: Presenta el nombre del suministro 
- Cód. Categoría: Indica la categoría a la que pertenece el suministro 
- Código2: Presenta un código alterno del suministro    
- Grupo Ret.: Señala el grupo de retención al que pertenece el suministro 
- Tipo: Define el tipo de administrador del suministro 

 Adm. Empresa 
 Adm. Proveedor 
 Control Unitario 

- Unidad: Presenta la unidad de medida del suministro 
- Impuesto: Presenta el impuesto que se aplica al suministro 
- Descripción: Contiene información adicional sobre el suministro 
- Fecha Cre.: Muestra la fecha de creación del suministro 
- Estado: Señala si el suministro está o no activo 
 

Botones principales 
  

Stock por canal 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema presenta las existencias de un producto en cada uno 
de los canales (bodegas) y la cantidad de productos en tránsito. 
 

 Histórica de compras 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema presenta una pantalla con la lista de las compras 
realizadas de un suministro, en un rango de fechas. 
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  Cuentas contables 
 
Al “hacer clic” en este botón, usted puede integrar la cuenta con el producto, seleccionar la 
cuenta contable a la que está asociado el producto y grabar.   
 

  Importar Imágenes 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema presenta una pantalla que permite cargar imágenes a 
los suministros. 
 

Visor Simple 

Para crear un nuevo catálogo de suministros, se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + 
N), se presenta la pantalla donde se debe completar los datos solicitados, tomando en cuenta 
que los campos de color amarillo, son obligatorios y los campos de color azul, son campos que 
el sistema los presenta directamente: 
 

 
 
Pestaña: Datos  
 
La primera pestaña del visor simple presenta los datos principales del suministro, con los 
siguientes campos: 
- Secuencial: Corresponde al número asignado de forma automática por el sistema 
- Código – Código 2: Presenta el código asignado por el usuario, para identificar al 

suministro. 
- Nombre: Ingresar el nombre del suministro 
- Categoría: Ingresar la categoría a la que pertenece el suministro 
- Unidad: Contiene la unidad de medida del suministro 
- Ensamblado: indica si el suministro es o no ensamblado 
- Existencia: Presenta la cantidad actual de productos existentes en la empresa 
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- Costo promedio: Indica el costo promedio del suministro 
- Tipo: Contiene el tipo de suministro 

 Con Nro. de Serie: suministro que tiene número de serie 
 Con Nro. de Serie (DA): suministro con número de serie y datos adicionales 
 Lotes (Con fecha de caducidad): suministro que tiene datos de lote y fecha de 

caducidad. 
- Sin Nro. de Serie: suministros que no tienen número de serie 
- Administrado por: Presenta el listado de administración de catálogo de suministros: 

 Adm. Empresa: La empresa maneja internamente el suministro 
 Adm. Proveedor: El proveedor maneja el suministro 
 Control Unitario:  Control unitario de suministro 

- Stock mínimo: Señala la cantidad mínima de un producto, que debe existir en la empresa 
- Costo última compra: Indica el precio del producto en la última compra 
- Grupo retención: Define el tipo de retención que aplica al suministro 
- Stock máximo: Señala la cantidad máxima de un producto, que debe existir en la empresa 
- Descripción: Ingresar información explicativa sobre el suministro 
- Estado: Señala si el suministro está o no activo 
- Fecha creación: Muestra la fecha de creación del suministro 
- Comentario: Contiene información adicional del suministro 
 
Pestañas: Impuestos 

 
Permite definir los datos de los impuestos, que aplican sobre el producto: 
 

 
 
Cabecera 
- Código: Contiene el número asignado automáticamente por el sistema 
- Nombre: Presenta el nombre del suministro 
 
Detalle 
- Secuencial: Contiene el número asignado al impuesto 
- Tipo: El sistema automáticamente señala si el impuesto se expresa en valor absoluto o 

porcentaje. 
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- Impuesto: Escoger el impuesto que aplica al ítem 
- Valor: Indica el valor que corresponde al impuesto definido 
- Aplica: Indica sí el impuesto aplica para Compras / Ventas 

 
Pestañas: Proveedores 
 
Presenta los datos de los proveedores calificados para entregar el producto, los cuales pueden 
ser ingresados por el usuario o son ingresados automáticamente por el sistema, la primera vez 
que se compra dicho producto a un proveedor. 
 

 
 
Cabecera 
- Código: Presenta el número asignado automáticamente por el sistema  
- Nombre: Presenta el nombre del suministro 
 
Detalle 
- Secuencial: Contiene el secuencial del proveedor  
- Nro.ID: Contiene el número de identificación del proveedor 
- Proveedor: Contiene el nombre del proveedor calificado para vender el producto 
- Código producto: Contiene el código del producto  
- Calificación: Contiene la calificación del proveedor, con respecto al producto 
- Estado: Contiene el estado del proveedor 
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Pestañas: Presentaciones  
 
Muestra las diferentes presentaciones que puede tener un suministro:  
 

 
 
Cabecera 
- Código: Presenta el número asignado de forma automática, por el sistema  
- Nombre: Presenta el nombre del suministro 
 
Detalle 
- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática, por el sistema  
- Nombre: Contiene el nombre de la presentación  
- Cantidad: Contiene la cantidad de ítems o unidades que tiene la presentación, respecto de 

la unidad básica del suministro. 
- Sensibilidad: Presenta el nivel de sensibilidad o tolerancia para el manejo de unidades con 

valores decimales. 
- Código Int: Presenta el código que identifica a la presentación del suministro 
- Embarque: Presenta datos del embarque 
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Pestañas: Ubicación 
 
Presenta la ubicación que puede tener un suministro: 
 

 
 

Cabecera 
- Código: Presenta el número asignado de forma automática, por el sistema  
- Nombre: Presenta el nombre del suministro 
 
Detalle 
- Secuencial: Contiene el número asignado automáticamente al canal, por el sistema  
- Canal: Contiene el nombre de la ubicación física  
- Ubicación: Contiene la dirección de la ubicación física  
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Pestañas: Stock Mínimo 
 
Presenta el stock existente del suministro 
 

 
 

Cabecera 
- Código: Presenta el número asignado de forma automática por el sistema  
- Nombre: Presenta el nombre del suministro 
 
Detalle 
- Secuencial: Contiene el número asignado por el sistema, automáticamente al canal o 

ubicación física. 
- Canal: Contiene el nombre de la ubicación física  
- Stock mínimo: Contiene el número de stock mínimo (indica el número de unidades mínima 

con la que puede contar la empresa). 
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Listado de suministros y valores  

 
Esta opción presenta la lista de los suministros y materiales que usa una empresa específica, 
con todas sus características como: códigos, nombres, características, clasificación, 
proveedores, impuestos, existencia, stock mínimo. 
 
Se ingresas a esta opción, seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo 
Proveeduría y “haciendo clic” en la opción Listado de suministros y valores. 
 

Filtro 
 

El visor múltiple, puede contener una gran cantidad de registros, por lo tanto, el sistema 
primero presenta un filtro que solicita los siguientes datos para delimitar la búsqueda: 
 

 
 
- Código: Permite realizar la búsqueda de un producto por su código, para ello puede 

ingresar directamente el código o bien puede usar los comodines “%” ó “_”. 
- Nombre: Da la posibilidad de realizar la búsqueda de un producto por su nombre y de igual 

forma puede usar los comodines “%” ó “_” en cualquier parte del texto. 
- Categoría: El sistema permite seleccionar la categoría de los productos que desea 

visualizar. 
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Visor Múltiple 
 
Luego de ingresar los parámetros requeridos en el filtro, el visor múltiple presenta la lista de 
suministros y materiales, con los siguientes datos: 
 

 
 

- Secuencial: Corresponde al número asignado de forma automática, por el sistema 
- Código Int : Presenta el código asignado  por el usuario  
- Nombre: Presenta el nombre del suministro  
- Categoría: Indica la categoría a la que pertenece el suministro 
- Grupo de retención: Señala el grupo de retención al que pertenece el suministro 
- Tipo: Presenta el administrador del suministro 

 Adm. Empresa 
 Adm. Proveedor 
 Control Unitario 

- Unidad: Presenta la unidad de medida del suministro 
- Stock Mínimo: Indica el número de unidades mínima con la que puede contar la empresa 
- Existencia: Indica el número de unidades que existen en la empresa 
- Ult. Compra: Indica el número de producto adquirido 
- Costo Promedio: Contiene el costo promedio del suministro 
- Costo Total: Contiene el costo total del producto 
- Descripción: Contiene información adicional sobre el suministro 
- Fecha creación: Muestra la fecha de creación del suministro 
- Estado: Señala sí el suministro está o no activo 
- Calificación: Indica la calificación del suministro 
- Nuevo Valor: Indica el nuevo valor del suministro  
 

Botones principales 
 

 
Calificar  

 
Al “hacer clic” en este botón, el usuario puede ingresar la nueva calificación (Desvalorización, 
Ok, Revalorización) y el nuevo valor del suministro.  
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 Stock mínimo 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema calcula el stock mínimo de todos los productos, en 
base al uso del producto. 
 

  Histórico de compras por proveedor 
 
Al “hacer clic” en este botón, el usuario puede visualizar el historial de compras realizadas a 
un proveedor. 
 
 

Abrir y cerrar períodos  
 
Por medio de esta opción, se puede abrir y cerrar los períodos, para permitir o impedir que se 
realicen movimientos como ingresos, transferencias, consumos, etc., relacionados con los 
suministros de la empresa. 
 
Estos periodos pueden o no estar relacionados con los periodos contables, que tiene la 
empresa. 
 
Se ingresar a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo 
Proveeduría y “haciendo clic” en la opción Abrir y cerrar períodos. 
 

Visor Múltiple 

 
El visor múltiple presenta los datos de los períodos, con los siguientes datos: 

 

 

 
- Secuencial: Presenta el número asignado de forma automática por el sistema 
- Fecha: Contiene la fecha de creación del período 
- Fec. Ini: Contiene la fecha de inicio del período 
- Fec. Fin: Contiene la fecha final del período 
- Fec. cierre: Presenta la fecha que se cerró el período 
- Comentario: Contiene información adicional sobre el período 
- Usuario: Contiene el usuario que creó el registro  
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- Estado: Define si el período está abierto o cerrado 
- Estado CPM: Nos indica cómo está el inventario con respecto al costo promedio 
 
Visor Simple  

Para crear periodos, seleccionar el botón  Nuevo (Ctrl + N) y se despliega la siguiente 
pantalla, donde el usuario puede abrir y cerrar los periodos: 

 

 
- Secuencial: Presenta el número asignado de forma automática por el sistema 
- Tipo: Presenta el nombre del tipo “Suministros” 
- Usuario: Contiene el usuario que creó el registro 
- Fecha: Contiene la fecha de creación del período 
- Fecha cierre: Presenta la fecha que se cerró el período 
- Fecha Ini.: Contiene la fecha de inicio del período 
- Fecha fin: Contiene la fecha final del período 
- Contabilizado: Define si el período está o no contabilizado 
- Estado: Define si el período está abierto o cerrado 
- Comentario: Contiene información adicional sobre el período 
 

Botones principales 
 

 Abrir – Cerrar 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite cambiar el estado de período, puede ser 
abierto o cerrado. 
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Requerimiento de suministros 
 

Esta opción permite realizar el requerimiento interno de suministros y materiales, que los 
usuarios pueden necesitar para desarrollar su trabajo en la empresa. Una vez ingresado el 
requerimiento, el sistema presenta a cada usuario sus requerimientos y permite realizar su 
seguimiento. 
 
Para la elaboración de un requerimiento, el usuario puede tomarse varios días. El momento 
que el requerimiento está listo, el solicitante puede presionar el botón “Continuar con el 
proceso” y en ese momento el requerimiento pasa a la etapa de aprobación. Posteriormente, 
cada usuario puede monitorear a través de esta misma pantalla, el estado en el que se 
encuentran sus requerimientos internos. 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo 
Proveeduría y “haciendo clic” en la opción Requerimiento de suministros. 
 

Filtro 
 

Debido a la cantidad de datos que puede tener el visor múltiple, el sistema presenta un filtro 
con los siguientes datos, para delimitar la búsqueda: 
 

 

 
- Fecha Ingreso / Fecha Entrega: Define la fecha que quiere usar para la consulta 
- Fecha inicio: Contiene la fecha inicial de las solicitudes que se desea presentar 
- Fecha fin: Contiene la fecha final de las solicitudes que se desea presentar 
- Estado: Contiene el estado de las solicitudes que se desea presentar, sin embargo, si deja 

en blanco el campo, el sistema presenta todas las solicitudes que se encuentran en el 
rango de fechas definido. 
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Visor Múltiple 

 
Presenta la lista de solicitudes elaboradas por el usuario, con los siguientes datos: 
 

 
 
- Secuencial: Es el número asignado de forma automática por el sistema  
- Tipo: Define el tipo de solicitud – Uso interno / Stock   
- Nro. Req.: Contiene el número del requerimiento del suministro  
- Destino: Indica el destino del requerimiento Orden de trabajo / Producción / Proyecto / 

Otros. 
- Componente: Contiene la distribución a la cual aplica el requerimiento de suministros 
- Est. Merc.: Indica el estado de entrega de los suministros 
- Solicitante: Presenta el nombre de la persona que realizó la solicitud 
- Empleado: Presenta el nombre del empleado que realiza la solicitud 
- Aprobador: Presenta el nombre del responsable de aprobar la solicitud 
- Fec. Ingreso: Presenta la fecha en que se registró la solicitud al sistema 
- Fec. Solicitud: Indica la fecha en la que se realizó la solicitud  
- Fec. Aprobación: Indica la fecha en que la solicitud fue aprobada 
- Fec. Entrega: Indica la fecha de entrega del suministro 
- Bodega (Ent): Contiene la bodega donde se realizará la entrega de los suministros 

solicitados. 
- Comentario Usr: Contiene una descripción de la solicitud de suministros 
- Comentario Aprob/Neg: Contiene una descripción de la solicitud de suministros, del por qué 

fue aprobada o rechazada. 
- Nro. Caso:  Contiene el número de caso del requerimiento 
- Estado: Indica el estado en que se encuentra la solicitud 
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Visor Simple  

Para crear un requerimiento de suministros, se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + 
N). Se presenta la pantalla donde se debe completar los datos solicitados, tomando en cuenta 
que los campos de color amarillo son obligatorios y los campos de color azul son campos que 
el sistema los presenta directamente: 

 
 

Pestaña: Datos 
 
Presenta los datos principales del requerimiento de suministros, con los siguientes campos: 
 

Cabecera 
- Secuencial: Es el número asignado de forma automática por el sistema   
- Solicitante: Presenta el nombre de la persona que realizó la solicitud 
- Tipo: Define el tipo de solicitud, que puede ser: 

 Uso interno: Es decir los ítems van a ser usados por la empresa 
 Stock: Los ítems van a ser almacenados en una bodega 

- Empleado: Presenta el nombre de la persona que va a usar los ítems: 
- Estado: Indica el estado de la solicitud, el cual puede ser: 

 Creado:  Solicitud creada 
 Elaboración: La solicitud se encuentra en proceso de elaboración 
 Solicitada: La solicitud fue enviada a aprobación 
 Aprobada: La solicitud fue aprobada 
 Negada: La solicitud fue negada 
 Enviada: El responsable envió los ítems solicitadas 
 Cerrada: La solicitud fue cerrada 

- Canal: Contiene la ubicación física de la persona que va a usar los ítems 

 



                                                          A d m i n i s t r a t i v o  F i n a n c i e r o  
P r o v e e d u r í a  -  U s u a r i o    

__________________________________________________________________________________________________________ 

 

 

 

 

20 

- Nro. de Requerimiento: Una vez aprobada la solicitud, se le asigna un número secuencial 
- Centro de costo: Contiene el centro de costo de la persona que va a usar los ítems 
- Fecha de ingreso: Indica la fecha en la que se ingresa el requerimiento  
- Ubicación orgánica: Contiene la ubicación orgánica de la persona que va a usar los ítems 
- Fec. Emisión: Contiene la fecha de creación del requerimiento 
- Aprobado por: Indica el nombre de la persona que aprueba el requerimiento 
- Fecha de entrega: Indica la fecha en la que se debe realizar la entrega 
- Bodega (Ent): Indica el nombre de la bodega donde están los suministros 
- Destino: Indica el destino del requerimiento: Orden de trabajo / Producción / Proyecto / 

Otros. 
- Comentario: Contiene información adicional sobre el requerimiento de suministros 
- Componente: Contiene la distribución a la cual aplica el requerimiento de suministros 
 
Detalle 
- Código: Contiene el código asignado por la empresa al suministro 
- Información del Requerimiento: Contiene información del requerimiento del suministro 
- Producto/servicio: Contiene el nombre del suministro que se solicita  
- Unidad: Presenta la unidad de medida del suministro solicitado 
- Costo / Presupuesto: Presenta el costo de la última compra, del suministro solicitado 
- Cant. Solicitada: Señala la cantidad de ítems solicitados 
- Subt. Solicitado: Contiene el valor total del costo por la cantidad solicitada 
- Cant. Aprobada: Señala la cantidad de ítems aprobados. La cantidad aprobada, no siempre 

es la misma cantidad que la solicitada. 
- Entregado: Indica el número de suministros entregados 
- Cant. Recibida: Indica la cantidad total de productos recibidos 
- Esta Recepción: Indica la cantidad en estado de recepción 
- Prioridad: Contiene la prioridad o urgencia con la que se necesita el ítem solicitado 
- Estado: Contiene el estado del ítem y puede ser: Aprobado / Negado 
- Comentario Admin: Contiene información adicional sobre el suministro 
- Transf: Contiene la cantidad que fue transferida 
- Recibe: Contiene el nombre de la persona que debe recibir el ítem solicitado, cuando no 

recibe la misma persona que solicita. 
- Subt. Aprobado: Contiene el valor total del costo por la cantidad aprobada 
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Pestaña: Reporte 
 
La segunda pestaña del visor simple, presenta el reporte del requerimiento de suministros  
 

 
 

Botones principales 
 

Solicitar aprobación 
 
Al “hacer clic” en este botón, la solicitud continúa con el proceso, por lo tanto, pasa a la etapa 
de aprobación de requerimientos. La aprobación puede realizarla el jefe inmediato o de 
acuerdo al criterio de aprobación definido. 
 

Ver documento 
Al “hacer clic” en este botón, se puede visualizar el contenido del documento e imprimir 
 

 Distribuir por centros de costo  
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema presenta una pantalla para distribuir el valor de cada 
ítem del requerimiento, entre los diferentes centros de costos de la empresa. 
 

 
 
 Carga detalle 

 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite cargar archivos en Excel de suministros, de 
acuerdo al formato que se indica en esta opción. 
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Asignar Presupuestos 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite asignar el presupuesto del requerimiento 
solicitado en una nueva pantalla. 
 

 

Admin. Requerimientos (Sum) 
 

Esta opción permite administrar todas solicitudes elaboradas por cada uno de los usuarios, sin 
importar el estado en el que se encuentren. 
 
Se ingresar a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo 
Proveeduría y “haciendo clic” en la opción Admin. Requerimientos.  
 

Filtro 
 

Debido a la cantidad de datos que puede tener el visor múltiple, el sistema presenta 
primeramente un filtro, con los siguientes datos para delimitar la búsqueda. 
 

 
 

- Fec. Ingresos / Fec. Entrega: Define la fecha que quiere usar para la consulta 
- Fec. Inicial: Contiene la fecha inicial de las solicitudes que se desea presentar 
- Fec. Final: Contiene la fecha final de las solicitudes que se desea presentar 
- Estado: Contiene el estado de las solicitudes que se desea presentar. Sí deja en blanco 

este campo, el sistema presenta todas las solicitudes en el rango de fechas definido. 
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Visor Múltiple  
 
Presenta todas las solicitudes de todos los usuarios del sistema, en el rango de fechas definido 
con los siguientes datos: 

 

 
 

- Secuencial: Es el número asignado por el sistema de forma automática 
- Tipo: Define el tipo de solicitud: Uso interno / Stock / Devolución 
- Nro. Req.: Contiene el número del requerimiento del suministro  
- Destino: Indica el destino del requerimiento: Orden de trabajo / Producción / Proyecto / 

Otros. 
- Componente: Indica el tipo de componente relacionado con el destino  
- Est. Merc.: Indica el estado de entrega de los suministros.  
- Solicitante: Presenta el nombre de la persona que realizó la solicitud 
- Empleado: Presenta el nombre del empleado que realizó la solicitud 
- Aprobador: Presenta el nombre del responsable de aprobar la solicitud 
- Fec. Ingreso: Presenta la fecha en que se registró la solicitud al sistema 
- Fec. Solicitud: Indica la fecha en la que se realizó la solicitud  
- Fec. Inicio:  Indica la fecha de inicio del requerimiento 
- Fec. Entrega: Indica la fecha de entrega del requerimiento  
- Bodega (Ent): Contiene la bodega dónde se realizará la entrega de los suministros 

solicitados. 
- Comentario Usr.: Contiene una descripción de la solicitud de suministros 
- Comentario Aprob/Neg: Contiene una descripción de la solicitud de suministros, del por qué 

fue aprobada o rechazada. 
- Nro. Caso: Contiene el número de caso del requerimiento 
- Estado: Indica el estado en que se encuentra la solicitud 
 

Botones principales 
 

 Devolver requerimiento al usuario 
 
Al “hacer clic” en este botón, el usuario puede devolver el requerimiento en estado abierto al 
solicitante.  
 
 



                                                          A d m i n i s t r a t i v o  F i n a n c i e r o  
P r o v e e d u r í a  -  U s u a r i o    

__________________________________________________________________________________________________________ 

 

 

 

 

24 

  Anular documento 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite anular el requerimiento, agregando el 
respectivo comentario del por qué se anula el documento. 
 

Cerrar requerimiento 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite cambiar el estado del requerimiento, 
cerrándolo. 
 

 Cambiar aprobador  
 

Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite seleccionar a un nuevo usuario, para la 
aprobación del requerimiento. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                          A d m i n i s t r a t i v o  F i n a n c i e r o  
P r o v e e d u r í a  -  U s u a r i o    

__________________________________________________________________________________________________________ 

 

 

 

 

25 

Entregar suministros 

 
En esta opción el responsable de la Proveeduría realiza la entrega de los suministros y 
materiales a los funcionarios de la institución, la misma que puede ser de dos tipos: 
 
- Entrega de suministros y materiales solicitados y aprobados 
- Entrega de suministros y materiales, no solicitados 
 
Adicionalmente, la entrega puede realizarse en forma parcial hasta completar la cantidad 
solicitada y aprobada, o en forma total en una sola entrega. 
 
Se ingresa a esta opción, seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo 
Proveeduría y “haciendo clic” en la opción Entregar suministros. 
 

Visor Múltiple 

 
Presenta todas las entregas de suministros con los siguientes datos: 
 

 
 
- Secuencial: Contiene el número asignado por el sistema de forma automática 
- Tipo: Define el tipo de solicitud: Uso interno / Stock / Devolución 
- Nro. Req: Contiene el número del requerimiento 
- Destino: Indica el destino del requerimiento: Orden de trabajo / Producción / Proyecto / 

Otros. 
- Componente: Indica el tipo de componente relacionado con el destino 
- Est. Merc.: Indica el estado de entrega de los suministros 
- Solicitante: Presenta el nombre de la persona que solicita los suministros 
- Empleado: Presenta el nombre del empleado que realiza la solicitud 
- Aprobador: Presenta el nombre del responsable de aprobar la solicitud  
- Fec. Ingreso: Presenta la fecha en que se registró la solicitud al sistema 
- Fec.Solicitud: Indica la fecha en la que se realizó la solicitud de los suministros 
- Fec. Inicio: Presenta la fecha de inicio de los suministros 
- Fec. Entrega: Indica la fecha de entrega de los suministros  
- Bodega(Ent): Contiene la bodega donde se realizará la entrega de los suministros 

solicitados. 
- Comentario Usr.: Contiene una descripción de la solicitud de suministros 
- Comentario Aprob/Neg: Contiene una descripción de la solicitud de suministros del por qué 

fue aprobada o rechazada. 
- Nro. Caso:  Contiene el número de caso del requerimiento 
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- Estado: Indica el estado en que se encuentra la solicitud 
 

Botones principales 

 

 Devolver suministros 
 
Al “hacer clic” en este botón, el usuario puede devolver el requerimiento en estado abierto al 
solicitante. 
 

Cerrar requerimiento 
 
Al “hacer clic” en este botón, permite cambiar el estado del requerimiento cerrándolo 
 

 Editar Entrega SR 
 
Al “hacer clic” en este botón, el usuario puede realizar la entrega de suministros al solicitante 
sin requerimiento. 
 

Buscar Req. Usuario 
 
Al “hacer clic” en este botón, el usuario puede realizar la búsqueda de entrega de suministros 
por solicitante. 
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Visor Simple 

 
Para realizar la entrega de suministros sin requerimiento, se debe seleccionar el 

botón Nuevo (Ctrl + N). Se presenta la pantalla donde se debe completar los datos 
solicitados, tomando en cuenta que los campos de color amarillo son obligatorios y los campos 
de color azul, son campos que el sistema los presenta directamente: 

 
 
Cabecera 
- Requerimiento: Es el número asignado por el sistema de forma automática 
- Solicitante: Presenta el nombre de la persona que realizó la solicitud 
- Tipo: Define el tipo de solicitud, la cual puede ser: 

 Uso interno: Es decir los ítems van a ser usados por la empresa 
 Stock: Los ítems van a ser almacenados en una bodega 

- Empleado: Presenta el nombre de la persona que va a usar los ítems 
- Estado: Indica el estado de la solicitud, el cual puede ser: 

 Solicitada: La solicitud fue enviada a aprobación 
 Aprobada: La solicitud fue aprobada 
 Negada: La solicitud fue negada 
 Enviada: El responsable envió los ítems solicitadas 
 Cerrada: La solicitud fue cerrada 
 Ejecutivo asignado: Requerimiento asignado a un ejecutivo  

- Ubicación: Contiene la ubicación en los canales de distribución 
- Número: Contiene el número de entrega de suministros sin requerimiento 
- Centro de costo: Contiene el centro de costo de la persona que va a usar los ítems 
- Fec. Ingreso: Indica la fecha en la que se ingresa el requerimiento  
- Ubic. Orgánica: Contiene la ubicación orgánica de la persona que va a usar los ítems 
- Fecha Sol: Indica la fecha en la que se solicita el requerimiento 
- Entregar todo: El usuario debe marcar la opción para poder entregar los ítems 
- Canal origen: Contiene la ubicación física de la persona que va a usar los ítems 
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- Fec. entrega: Contiene la fecha en la que el solicitante necesita que se le entrega los ítems 
solicitados. 

- Comentario: Contiene información adicional sobre el requerimiento de suministros 
- Fec. Movimiento: Indica la fecha en la que se genera el movimiento  
- Destino: Indica el destino del requerimiento: Orden de trabajo / Producción / Proyecto 

/Otros. 
- Componente: Indica el tipo de componente relacionado con el destino 
- CRP: Contiene el número de Certificación presupuestaria 
 
Detalle 
- Código: Contiene el código asignado por la empresa al producto o servicio 
- Producto: Contiene el nombre del suministro que se solicita y además permite seleccionar 

nuevos ítems. 
- Unidad: Presenta la unidad de medida del ítem solicitado 
- Tipo Prod.: Presenta el tipo de suministro 
- Costo: Presenta el costo de la última compra del ítem solicitado 
- Stock: Contiene el stock que se tiene del producto ingresado 
- Aprobado: Indica la cantidad aprobada 
- Entregado: Indica la cantidad de suministros entregados 
- Recibido: Indica la cantidad de suministros recibidos 
- Esta Entrega: Indica el estado de la entrega de los suministros 
- Prioridad: Indica la prioridad de la entrega del producto  
- Comentario Adm.: Contiene una descripción del comentario del administrador 
- Comentario Usr.: Contiene una descripción del comentario del usuario 
- Trasnf.: Contiene detalle de transferencia del producto  
 
Botones principales 
 

 Aplicar 
 
Al “hacer clic” en este botón, el usuario puede grabar la entrega de suministros y generar 
movimientos. 
 

 Borrar Fila   
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite borrar el registro seleccionado 
 

Ver documento 
 
Al “hacer clic” en este botón, el usuario puede visualizar el reporte de la entrega de 
suministros. 
 

 Exportar a Excel  
 
Al “hacer clic” en este botón, el usuario puede exportar a hoja de cálculo, permitiendo guardar 
los archivos de acuerdo a la necesidad del usuario. 
 

 Modificar entrega 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite modificar la entrega de los suministros e 
imprime un reporte. 
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 Autorizar cierre 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema autoriza al usuario que recibe los suministros, que 
pueda cerrar la solicitud. 
 

Nota: El funcionario destinatario puede cerrar una solicitud únicamente cuanto el responsable 
de la proveeduría autoriza el cierre de la solicitud, esto evita que se cierre una solicitud 
aprobada, antes de descargar de la bodega los suministros. 
 

 Detalle de entrega 
 
Al “hacer clic” en este botón, el usuario puede visualizar el detalle de la entrega de 
suministros y materiales de dicho requerimiento. Adicional se puede exportar la información a 
archivo tipo Excel, tipo Texto y Tio Html; o imprimir directo desde el sistema.  
 

 

 

Stock por canal 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema presenta las existencias de un producto en cada uno 
de los canales (bodegas) y la cantidad de productos en tránsito. 
 

 Pasar a compras 
 
Al “hacer clic” en este botón, el usuario puede enviar el requerimiento a proceso de compras 
 

Vista previa 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite visualizar los registros previos a la impresión. 
Se puede seleccionar todos los registros o solo los registros requeridos. 
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 Cerrar Requerimiento 
 
Al “hacer clic” en este botón, permite cambiar el estado del requerimiento a estado cerrado 
 

 Distribuir por centros de costo  
 
Al “hacer clic” en este botón, el usuario puede distribuir el valor de cada ítem del 
requerimiento, entre los diferentes centros de costos de la empresa. 
 

 
 
Se ingresar en el campo: C. Costo, se despliega la pantalla de “Centros de Costo”, donde se 
debe realizar la distribución correspondiente dando clic en el centro de costo y presionar en el 
botón Seleccionar, finalmente en la pantalla de “Distribución por Centro de Costo”, dar clic en 
el botón Grabar.  
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Recibir suministros 
 

A través de esta pantalla, el solicitante confirma la recepción de los suministros y materiales 
enviados por el administrador de la proveeduría. 
 
La recepción se puede realizar en forma parcial hasta completar la cantidad solicitada y 
aprobada o en forma total en una sola recepción. 
 
Se ingresar a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo 
Proveeduría y “haciendo clic” en la opción Recibir suministros. 
 

Visor Múltiple 
 
El visor múltiple presenta la recepción de suministros con los siguientes datos: 
 

 
 
- Secuencial: Es el número asignado por el sistema de forma automática 
- Tipo: Define el tipo de solicitud: Uso interno / Stock 
- Nro. Req.: Contiene el número del requerimiento del suministro  
- Soli_Destino: Indica el destino del requerimiento: Orden de trabajo / Producción / Proyecto / 

Otros. 
- Comp_Nombre: Presenta el nombre de la distribución a la cual aplica el requerimiento de 

suministros. 
- Solicitante: Presenta el nombre de la persona que realizó la solicitud 
- Empleado: Presenta el nombre del empleado que realiza la solicitud 
- Aprobador: Presenta el nombre del responsable de aprobar la solicitud 
- Fec. Ingreso: Presenta la fecha en que se registró la solicitud al sistema 
- Fec.Solicitud: Indica la fecha en la que se realizó la solicitud  
- Fec.Inicio:  Indica la fecha de inicio del requerimiento 
- Fec. Entrega: Indica la fecha de entrega del requerimiento  
- Bodega (Ent): Contiene la bodega donde se realizará la entrega de los suministros 

solicitados. 
- Comentario Usr: Contiene una descripción de la recepción de suministros 
- Comentario Aprob/Neg: Contiene una descripción de la solicitud de suministros del por qué 

fue aprobada o rechazada. 
- Nro. Caso: Contiene el número de caso del requerimiento 
- Estado: Indica el estado en que se encuentra el requerimiento   
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Visor Simple 
 
Desde la barra de herramientas si “hace clic” sobre el botón Editar o si hace “doble clic” sobre 
un registro, puede ingresar al visor simple, a través del cual se confirma la recepción de los 
suministros y materiales con los siguientes datos: 
 

 
Cabecera 
- Secuencial: Corresponde al número asignado de forma automática por el sistema 
- Solicitante: Contiene el nombre de quien realizó la solicitud 
- Tipo: En este campo aparece de forma predeterminada “Manual”, que hace referencia a la 

forma de elaboración de la solicitud. 
- Empleado: Presenta el nombre de la persona que va a usar los ítems 
- Estado: Indica el estado de la solicitud. 
- Canal: Contiene la ubicación física de la persona que va a usar los ítems 
- Nro. de Requerimiento: Contiene el número de entrega de suministros 
- Centro de costo: Contiene el centro de costo de la persona que va a usar los ítems 
- Fec. ingreso: Indica la fecha en la que se ingresa el requerimiento  
- Ubic. Orgánica: Contiene la ubicación orgánica de la persona que va a usar los ítems 
- Fec.emisión: Presenta la fecha de la solicitud 
- Aprobado por: Presenta el nombre de la persona que aprobó la recepción de los 

suministros. 
- Fec. de entrega: Contiene la fecha en la que el solicitante necesita que se le entrega los 

ítems solicitados. 
- Bodega (Ent): Contiene la bodega dónde se realizará la recepción de los suministros 
- Recibir todo: El usuario debe marcar la opción para poder recibir los ítems 
- Comentario: Contiene información adicional sobre el requerimiento de suministros 
- Destino: Indica el destino del requerimiento: Orden de trabajo / Producción / Proyecto / 

otros. 
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- Componente: Contiene la distribución a la cual aplica el requerimiento de suministros 
 
Detalle 
- Código: Contiene al código del suministro 
- Información del Requerimiento: Contiene información del suministro 
- Producto/Servicio: Indica el nombre del producto 
- Unidad: Indica la unidad de medida en la que se presenta el suministro 
- Costo/Presupuesto: Presenta el costo de la última compra del ítem solicitado 
- Cant. Solicitada: Muestra la cantidad solicitada del producto 
- Subt. Solicitado: Contiene el valor total del costo por la cantidad solicitada 
- Cant. Aprobada: Señala la cantidad de ítems aprobados 
- Entregado: Indica la cantidad entregada del producto 
- Cant. Recibida: Indica la cantidad total de productos recibidos 
- Esta Recepción: Indica la cantidad de suministros en recepción     
- Prioridad: Señala la importancia que se ha establecido para la entrega de los suministros 
- Estado: Contiene el estado del ítem y puede ser: Aprobado / Negado/ En trámite 
- Comentario Admin.: Contiene información adicional del suministro 
- Transf: Contiene la cantidad transferida de suministros 
- Recibe: Contiene el nombre de la persona que debe recibir el ítem solicitado - cuando no 

recibe la misma persona que solicita -. 
- Subt. Aprobado: Contiene el valor total del costo por la cantidad aprobada 
 

Botones principales  
 

 Cerrar solicitud  
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema cierra la solicitud, sin importar que no se haya 
recibido todos los suministros requeridos. Es necesario destacar que para poder cerrar una 
solicitud, el administrador de proveeduría debe primeramente autorizar el cierre de la solicitud. 
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Histórico de consumos (Sum) 

 
A través de esta pantalla se visualiza todos los historiales de consumos sobre suministros 
realizados en la empresa, tanto en cantidad como en costo, por diferentes criterios como: 
empleado, centro de costo, departamento, componente, etc. 
 
Se ingresar a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo 
Proveeduría y “haciendo clic” en la opción Histórico de consumos (Sum). 
 

Filtro 
 

El visor múltiple puede contener una gran cantidad de registros, por lo tanto, el sistema primero 
presenta un filtro que solicita los siguientes datos, para delimitar la búsqueda: 
 

 
 
- Usuario: Se puede seleccionar al usuario por el que se desee realizar la consulta  
- Empleado: Se puede seleccionar al empleado por el que se desee realizar la consulta  
- Ubic. Orgánica: Se puede seleccionar la ubicación orgánica, por el que se desee realizar la 

consulta. 
- Ubic. Física: Se puede seleccionar la ubicación física por el que se desee realizar la 

consulta. 
- Centro de Costo: Se puede seleccionar el centro de costo por el que se desee realizar la 

consulta. 
- Fecha Consumo / Fecha Ingreso: Define la fecha que quiere usar para la consulta 
- Fecha inicio: Contiene la fecha inicial de las solicitudes que se desea presentar 
- Fecha fin: Contiene la fecha final de las solicitudes que se desea presentar 
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Visor Múltiple 
 
Presenta el histórico de consumo con los siguientes datos: 
 

 
 

- Nro. Req: Contiene el número del requerimiento 
- Fec. Solicitud: Indica la fecha en la que se realizó la solicitud de los suministros 
- Fec. Entrega: Indica la fecha de entrega de los suministros  
- Usuario: Contiene el usuario que creó el registro  
- Empleado: Presenta el nombre del empleado que realiza la solicitud 
- Canal: Ingresa la ubicación física de los suministros 
- Ubic. Orgánica: Se puede seleccionar la ubicación orgánica de la solicitud 
- Centro Costo: Contiene el centro de costo de la solicitud 
- Tipo: Define el tipo de solicitud: Uso interno / Devolución 
- Destino: Indica el destino del requerimiento: Orden de trabajo / Producción / Proyecto / 

Otros. 
- Componente: Contiene la distribución a la cual aplica el requerimiento de suministros 
- Código: Contiene al código del requerimiento 
- Nombre: Contiene el nombre del suministro 
- Unidad: Indica la unidad de medida en la que se presenta el suministro 
- Categoría: Indica la categoría a la que pertenece el suministro 
- Cant. Solicitada: Muestra la cantidad solicitada del suministro 
- Cant. Entregada: Muestra la cantidad entregada del suministro 
- Cant. Recibida: Muestra la cantidad solicitada del suministro 
- Costo Prom.: Presenta el costo promedio del suministro 
- Costo Aprobado: Presenta el costo aprobado del suministro 
- Costo Entregado: Presenta el costo de entrega del suministro 
- Estado Req.: Indica el estado en que se encuentra el requerimiento 
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Histórico de consumos (Inv) 

 
A través de esta pantalla, se visualiza todos los consumos históricos de inventario realizados 
en la empresa, tanto en cantidad como en costo por diferentes criterios como: empleado, 
centro de costo, departamento, componente, etc. 
 
Se ingresar a esta opción, seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo 
Proveeduría y “haciendo clic” en la opción Histórico de consumos (Inv). 
 

Filtro 
 

El visor múltiple puede contener una gran cantidad de registros, por lo tanto, el sistema 
presenta un filtro que solicita los siguientes datos, para delimitar la búsqueda: 
 

 
 

- Usuario: Se puede seleccionar al usuario por el que se desea realizar la consulta  
- Empleado: Se puede seleccionar al empleado por el que se desea realizar la consulta  
- Ubic. Orgánica: Se puede seleccionar la ubicación orgánica por el que se desea realizar la 

consulta. 
- Ubic. Física: Se puede seleccionar la ubicación física por el que se desea realizar la 

consulta. 
- Centro de Costo: Se puede seleccionar el centro de costo por el que se desea realizar la 

consulta.  
- Fecha Consumo: Define por defecto la fecha de consumo para la consulta 
- Fec. Inicial: Contiene la fecha inicial de las solicitudes que se desea presentar 
- Fec. Final: Contiene la fecha final de las solicitudes que se desea presentar  
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Visor Múltiple 
 

Presenta todas las solicitudes aprobadas con los siguientes datos: 
 

 
 
- Nro. Req.: Contiene el número del requerimiento 
- Fec. Solicitud: Indica la fecha en la que se realizó la solicitud de los productos  
- Fec. Entrega: Indica la fecha de entrega de los productos  
- Usuario: Contiene el usuario que creó el registro  
- Empleado: Presenta el nombre del empleado que realiza la solicitud 
- Canal: Ingresar la ubicación física de los productos 
- Ubic. Orgánica: Se puede seleccionar la ubicación orgánica de la solicitud 
- Centro Costo: Contiene el centro de costo de la solicitud 
- Tipo: Define el tipo de solicitud: Uso interno / Devolución 
- Destino: Indica el destino del requerimiento: Orden de trabajo / Producción / Proyecto / 

Otros. 
- Componente: Contiene la distribución a la cual aplica el requerimiento de productos 
- Código: Contiene al código del requerimiento 
- Nombre: Contiene el nombre del producto 
- Unidad: Indica la unidad de medida en la que se presenta el producto 
- Categoría: Indica la categoría a la que pertenece el producto 
- Cant. Solicitada: Muestra la cantidad solicitada del producto 
- Cant. Aprobada: Muestra la cantidad aprobada del producto 
- Cant. Entregada: Muestra la cantidad entregada del producto 
- Cant. Recibida: Muestra la cantidad solicitada del producto 
- Costo Prom.: Presenta el costo promedio del producto 
- Costo Aprobado: Presenta el costo aprobado del producto 
- Costo Entregado: Presenta el costo de entrega del producto 
- Estado Requerimiento: Presenta el estado del requerimiento del producto 
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Transferencias (Sum) 

 
Esta opción, permite transferir productos de un canal origen (bodega) a un canal de destino. La 
transferencia se completa cuando la persona responsable del canal de destino, confirma la 
recepción de los productos, mientras tanto dichos productos se encentran en tránsito de salida 
en el canal origen y en tránsito de entrada en el canal de destino. 
 
Se ingresar a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo 
Proveeduría y “haciendo clic” en la opción Transferencias. 

 

Filtro 
 

Debido a que el número de transferencias puede llegar a ser muy alto, el sistema primeramente 
presenta un filtro con los siguientes datos, para delimitar la búsqueda: 
 

 
 
- Canal origen: Contiene el nombre del canal de origen de la transferencia 
- Canal destino: Contiene el nombre del canal de destino de la transferencia 
- Fecha ingreso / Fecha recepción / Fecha envió: Define el tipo de fecha para realizar la 

consulta. 
- Fecha inicio / Fecha fin: Contiene el rango de fechas entre las cuales se desea presentar 

las transferencias.   
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Visor Múltiple 

 
Presenta todas las transferencias que cumplen con el criterio de búsqueda definido, con los 
siguientes datos: 
 

 

 
- Secuencial: Contiene el número que, de forma automática, asigna el sistema 
- Documento: Indica el número de documento de la transferencia 
- Fec. Creación: Presenta la fecha de creación de la transferencia 
- Canal origen: Muestra el canal desde el cual se realizó la transferencia 
- Canal destino: Muestra el canal hacia el cual se dirige la transferencia 
- Fec. Envió: Contiene la fecha de envió de la trasferencia  
- Fec. Recepción: Contiene la fecha de recepción de la transferencia 
- Tipo Envió: Indica el tipo de envió de la transferencia  
- Tran_nro_guía: Indica el número de guía de remisión utilizado en la transferencia 
- Tran_valor_guía: Indica el valor de la guía de remisión para la transferencia 
- Usuario: Presenta el nombre de la persona que realizó la transferencia 
- Tran_comentario: Contiene información adicional sobre la transferencia, el momento que 

se envía. 
- Guía_Remisión:  Indicia si la transferencia fue realizada con guía de remisión 
- Estado: Indica el estado de la transferencia. 
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Visor Simple 

Para realizar una trasferencia se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + N). Se presenta 
la pantalla dónde se debe completar los datos solicitados, tomando en cuenta que los campos 
de color amarillo son obligatorios y los campos de color azul son campos que el sistema los 
presenta directamente: 
 

 
 

Cabecera 
- Secuencial: Corresponde al número asignado de forma automática por el sistema 
- Fecha de creación: Indica la fecha en la que se creó la transferencia  
- Usuario: Señala el nombre del usuario que realizó la transferencia 
- Estado: Indica el estado de la transferencia 
- Canal origen: Contiene la ubicación física de la persona que va a usar los ítems 
- Fecha de envió: Indica la fecha en la que se envió la transferencia 
- Canal destino: Muestra el canal hacia el cual se dirige la transferencia 
- Fecha de recepción: Indica la fecha en la que se recibe la transferencia 
- Comentario envió: Contiene información adicional sobre el envió de la transferencia 
- Tipo envío: Contiene las formas de envió: Línea aérea / Transp. Alquilado / Transp. Propio / 

Otros 
- Nro. Guía: Contiene el número de guía de remisión utilizado en la transferencia 
- Comentario recibe: Contiene información adicional sobre la recepción de la transferencia 
- Valor Guía: Contiene el valor de la guía de remisión para la transferencia 
- Documento: Contiene el número de documento de la trasferencia 
 
Detalle 
- Código Int. Contiene el código interno asignado al producto 
- Nombre: Presenta el nombre del producto que se está transfiriendo 
- Unidad: Indica la unidad de medida en la que se presenta el producto 
- Ex. origen: Indica la cantidad que existe del producto en el canal de origen de la 

transferencia. 
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- Ex. destino: Indica la cantidad que existe del producto en el canal de destino de la 
transferencia. 

- Cant. transf: Contiene la cantidad que se va a transferir de dicho producto 
- Serie/Lote: Contiene el número de serie o lote del producto 
- Comentario: Contiene información adicional de la trasferencia  
- Sec. inicial: Contiene la secuencial inician del producto  
- Sec. final: Contiene la secuencial final del producto  
- Cst. Prom: Presenta el costo promedio unitario de cada producto transferido 
- Cant. recibida: Contiene la cantidad recibida del producto en el canal de destino 
- Sub Total: Contiene el costo total de cada producto transferido 
- Tipo Ítem: Presenta el tipo de Ítem del suministro 
- Equivalencia: Contiene la equivalencia del suministro en transferencia 
 
 

Botones principales 
 

  Enviar transferencia 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema envía los productos al canal de destino, genera los 
movimientos de salida y dichos productos quedan en tránsito de salida de la bodega origen y 
tránsito de entrada en la bodega de destino, hasta que se confirme la recepción de los 
productos. 
 

 Ver documento 
Al “hacer clic” en este botón, el usuario puede imprimir el reporte de transferencia de 
suministros. 
 

  Exportar a Excel 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema exporta a MS Excel el contenido de la transferencia 
 

Requerimientos aprobados 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite seleccionar los requerimientos de suministros 
y materiales aprobadas para transferir los productos. 
 

Stock por canal 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema presenta las existencias de un producto en cada uno 
de los canales (bodegas) y la cantidad de productos en tránsito. 
 
 

 Movimientos 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite revisar los movimientos de los suministros 
más detalladamente. 
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Recibir transferencias (Sum)  

 
Esta opción permite recibir en el canal de destino (bodega) los suministros y materiales 
transferidos. La transferencia se completa cuando la persona responsable del canal de destino 
confirma la recepción de los suministros y materiales sin novedad alguna, mientras tanto dichos 
suministros y materiales se encuentran en tránsito de salida en el canal origen y en tránsito de 
entrada en el canal de destino. 
 
En caso de detectar novedades al recibir los productos transferidos, se puede tomar varias 
acciones dependiendo de la situación: 
 
 Si existe un error en la elaboración de la transferencia ya sea en la lista de productos o en 

la cantidad, se puede devolver la transferencia electrónicamente, para que sea corregida 
en el origen. 

 Si los productos se perdieron o dañaron durante la transferencia, entonces el jefe de 
bodega o administrador debe recibir la transferencia y generar el ajuste respectivo por la 
pérdida. 

 
Se ingresar a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo 
Proveeduría y “haciendo clic” en la opción Recibir transferencias. 

 

Filtro 
 

Debido a que el número de transferencias puede llegar a ser muy alto, el sistema primeramente 
presenta un filtro con los siguientes datos para delimitar la búsqueda: 
 

 
 
- Canal origen: Contiene el nombre del canal de origen de la transferencia 
- Canal destino: Contiene el nombre del canal de destino de la transferencia 
- Fecha ingreso / Fecha recepción / Fecha envió: Define el tipo de fecha para realizar la 

consulta. 
- Fecha inicio / Fecha fin: Contiene el rango de fechas entre las cuales se desea presentar 

las transferencias.   
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Visor Múltiple 
 
Las transferencias que cumplen con el criterio de búsqueda definido, se despliegan con los 
siguientes datos: 
 

 
 

- Secuencial: Corresponde al número asignado de forma automática por el sistema 
- Documento: Muestra el número del documento de la transferencia 
- Fec. Creación: Presenta la fecha de creación de la transferencia 
- Canal origen: Muestra el canal desde el cual se realizó la transferencia 
- Canal destino: Muestra el canal hacia el cual se dirige la transferencia 
- Fec. Envió: Contiene la fecha de envió de la trasferencia  
- Fec. Recepción: Contiene la fecha de recepción de la transferencia 
- Tipo Envió: Indica el tipo de envió de la transferencia 
-  Tran_nro_guía: Indica el número de guía de remisión utilizado en la transferencia 
- Tran_valor_guía: Indica el valor de la guía de remisión para la transferencia 
- Usuario: Presenta el nombre de la persona que realizó la transferencia 
- Tran_comentario: Contiene información adicional sobre la transferencia a recibir 
- Guía_Remisión:  Indicia sí la transferencia fue realizada con guía de remisión  
- Estado: Indica el estado de la recepción de la transferencia 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 



                                                          A d m i n i s t r a t i v o  F i n a n c i e r o  
P r o v e e d u r í a  -  U s u a r i o    

__________________________________________________________________________________________________________ 

 

 

 

 

44 

Visor Simple 

 
Desde la barra de herramientas, si “hace clic” sobre el botón Editar o Ver, usted puede 
ingresar al visor simple, a través del cual se consulta y recibe las transferencias de suministros 
y materiales, con los siguientes datos: 
 

 
 
Cabecera 
- Secuencial: Corresponde al número asignado de forma automática por el sistema 
- Fecha de creación: Indica la fecha en la que se creó la transferencia  
- Usuario: Señala el nombre del usuario que realizó la transferencia 
- Estado: Indica el estado de la transferencia 
- Canal origen: Contiene el canal de donde se van a transferir los suministros  
- Fecha de envió: Indica la fecha en la que se envió la transferencia 
- Canal destino: Muestra el canal hacia el cual se dirige la transferencia 
- Fecha de recepción: Indica la fecha en la que se recibe la transferencia 
- Comentario envió: Contiene información adicional sobre el envió de la transferencia 
- Comentario recibe: Contiene información adicional sobre la recepción de la transferencia 
- Tipo envío: Contiene las formas de envió: Línea aérea / Transp. Alquilado / Transp. Propio / 

Otros. 
- Nro. Guía: Contiene el número de guía de remisión utilizado en la transferencia 
- Valor Guía: Contiene el valor de la guía de remisión para la transferencia 
- Documento: Contiene el número de documento de la trasferencia 
 
Detalle 
 
- Código Int.: Contiene el código interno asignado al producto 
- Nombre: Presenta el nombre del producto que se está transfiriendo 
- Unidad: Indica la unidad de medida en la que se presenta el producto 
- Existencia origen: Indica la cantidad que existe del producto en el canal de origen de la 

transferencia. 
- Existencia destino: Indica la cantidad que existe del producto en el canal de destino de la 

transferencia. 
- Cantidad transferida:  Contiene la cantidad que se va a transferir de dicho producto 
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- Serie/Lote: Este dato debe ser ingresado cuando el producto que se está transfiriendo, 
pertenece al tipo “Con Nro. Serie” ó “Ensamblado Con Nro. Serie”. 

- Comentario: Contiene información adicional de la trasferencia  
- Sec. inicial: Contiene la secuencia inicial del producto  
- Sec. final: Contiene la secuencial final del producto  
- Cst Prom: Presenta el costo promedio unitario de cada producto transferido 
- Cant. recibida: Contiene la cantidad recibida del producto en el canal de destino 
- Sub Total: Contiene el costo total de cada producto transferido 
- Tipo Item: Presenta el tipo de Ítem del suministro 
- Equivalencia: Contiene la equivalencia del suministro en transferencia 

 

Botones principales  
 

  Devolver transferencia 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite devolver una transferencia para que sea 
corregida en el origen. Todos los movimientos de salida de los productos, son anulados. 
 

Generar ajuste 
 
Al “hacer clic” en este botón el sistema permite realizar ajustes a los productos transferidos y 
genera los movimientos. 
 

  Exportar a Excel 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema exporta a MS Excel el contenido de la transferencia 
 

  Recibir transferencia 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema recibe los productos transferidos y genera los 
movimientos de ingreso, además los productos salen de “En tránsito” y afectan el stock de 
cada canal.  
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Administrar Transferencias (Sum) 

 
Esta opción, permite realizar algunas operaciones especiales con las transferencias, como las 
siguientes: 
 
 Permite devolver una transferencia, aunque haya sido recibida en el canal de destino 
 Si durante la transferencia se presentan problemas con los productos, entonces el jefe de 

bodega o administrador, puede recibir la transferencia con productos faltantes y generar 
automáticamente el ajuste respectivo. 

 
Se ingresa a esta opción, seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo 
Proveeduría y “haciendo clic” en la opción Admin. Transferencias. 
 

Filtro 
 

Debido a que el número de transferencias puede llegar a ser muy alto, el sistema primeramente 
presenta un filtro, con los siguientes datos para delimitar la búsqueda: 
 

 
 
- Canal origen: Contiene el nombre del canal de origen de la transferencia 
- Canal destino: Contiene el nombre del canal de destino de la transferencia 
- Fecha ingreso / Fecha recepción / Fecha envió: Define el tipo de fecha para realizar la 

consulta. 
- Fecha inicio / Fecha fin: Contiene el rango de fechas entre las cuales se desea presentar 

las transferencias. 
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Visor Múltiple 
 
Las transferencias que cumplen con el criterio de búsqueda definido, se despliegan con los 
siguientes datos: 
 

 
 
- Secuencial: Corresponde al número asignado de forma automática por el sistema 
- Documento: Muestra el número de documento de la transferencia 
- Fecha Creación: Presenta la fecha de creación de la transferencia  
- Canal origen: Indica el canal de origen desde el cual se realizó la transferencia 
- Canal destino: Contiene el canal de destino de la transferencia 
- Fec. Envió: Contiene la fecha de envió de la trasferencia 
- Fec. Recepción: Muestra la fecha de recepción de la transferencia 
- Tipo Envío: Indica el tipo de envío de la transferencia 
- Tran_nro_guía: Indica el número de guía de remisión utilizado en la transferencia 
- Tran_valor_guía: Indica el valor de la guía de remisión para la transferencia 
- Usuario: Presenta el nombre de la persona que realizó la transferencia 
- Tran_comentario: Contiene información adicional sobre la transferencia a recibir 
- Guía_Remisión:  Indicia sí la transferencia fue realizada con guía de remisión  
- Estado: Indica el estado de la transferencia: Proceso / Enviada / Transferida 
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Visor Simple 
 
Desde la barra de herramientas, sí “hace clic” sobre el botón Editar o Ver, usted puede 
ingresar al visor simple a través del cual se consulta y recibe las transferencias de suministros y 
materiales con los siguientes datos: 
 

 
Cabecera 
- Secuencial: Corresponde al número asignado de forma automática por el sistema 
- Fecha de creación: Indica la fecha en la que se creó la transferencia  
- Usuario: Señala el nombre del usuario que realizó la transferencia 
- Estado: Indica el estado de la transferencia 
- Canal origen: Contiene el canal de donde se van a transferir los suministros 
- Fecha de envió: Indica la fecha en la que se envió la transferencia 
- Canal destino: Muestra el canal hacia el cual se dirige la transferencia 
- Fecha de recepción: Indica la fecha en la que se recibe la transferencia 
- Comentario envió: Contiene información adicional sobre el envío de la transferencia 
- Comentario recibe: Contiene información adicional sobre la recepción de la transferencia 
- Tipo envío: Contiene las formas de envío: Línea aérea / Transp. Alquilado / Transp. Propio / 

Otros. 
- Nro. Guía: Contiene el número de guía de remisión utilizado en la transferencia 
- Valor Guía: Contiene el valor de la guía de remisión para la transferencia 
- Documento: Contiene el número de documento de la trasferencia 
 
Detalle 
- Código Int.: Contiene el código interno asignado al producto 
- Nombre: Presenta el nombre del producto que se está transfiriendo 
- Unidad: Indica la unidad de medida en la que se presenta el producto 
- Ex.origen: Indica la cantidad que existe del producto en el canal de origen de la 

transferencia. 
- Ex.destino: Indica la cantidad que existe del producto en el canal de destino de la 

transferencia. 
- Cant. Transf.: Contiene la cantidad que se va a transferir de dicho producto 
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- Serie/lote: Este dato debe ser ingresado cuando el producto que se está transfiriendo, 
pertenece al tipo “Con Nro. Serie” ó “Ensamblado Con Nro. Serie”. 

- Comentario: Contiene información adicional de la trasferencia  
- Sec. inicial: Contiene la secuencial inician del producto  
- Sec. final: Contiene la secuencial final del producto  
- Cst Prom: Presenta el costo promedio unitario de cada producto transferido 
- Cant. recib: Contiene la cantidad recibida del producto en el canal de destino 
- Sub Total: Contiene el costo total de cada producto transferido 
- Tipo Ítem: Presenta el tipo de Ítem del suministro 
- Equivalencia: Contiene la equivalencia del producto transferido 
 

Botones principales 
 

Generar Ajustes 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite realizar ajustes a los productos transferidos y 
genera los movimientos. 
 

Ver documento 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema imprime el reporte con el contenido de la 
transferencia. 
 

 Exportar a Excel 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema exporta a MS Excel el contenido de la transferencia 
 

 Devolver transferencia 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite devolver una transferencia para que sea 
corregida en el origen. Todos los movimientos de salida de los productos son anulados. 
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Preparar toma física (Sum) 

 
Esta opción saca una fotografía de la situación actual de un canal (bodega) en cuanto a las 
existencias que tiene ese momento y prepara el ambiente de trabajo para el ingreso del 
inventario de una toma física rutinaria, para lo cual debe seleccionar la opción “Toma física”.  
 
El sistema ofrece varias alternativas para preparar la toma física de productos, las mismas que 
son las siguientes: 
 

 Puede realizar la toma física de un grupo de productos, por tanto, se cierra exclusivamente 
la sección que contiene dichos productos. 

 Puede realizar la toma física de una o varias categorías de productos, por tanto, se cierra 
exclusivamente la sección que contiene dichos productos. 

 Puede realizar la toma física de todo el almacén 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo 
Proveeduría y “haciendo clic” en la opción Preparar toma física. 
 

Filtro 
 

El visor múltiple puede contener una gran cantidad de registros, por lo tanto, el sistema 
presenta un filtro, que solicita los siguientes datos para delimitar la búsqueda: 
 

 
 
- Canal: Permite definir la bodega o almacén del cual desea visualizar la toma física 
- Fecha ingreso / Fecha movimientos: Tipo de fecha en la cual se puede realizar la consulta 
- Fecha inicio / Fecha fin: Define el intervalo de fechas de la consulta de la toma física 
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Visor Múltiple 
 
Presenta la toma físicas preparadas en el sistema, en el rango de fechas definido, con los 
siguientes datos: 
 

 
 
- Secuencial: Es el número asignado de forma automática por el sistema 
- Tipo: Detalla si el registro se lo realizo con toma física o ya se contaba con existencia 

inicial. 
- Canal: Permite seleccionar el canal del cual desea realizar la toma física 
- Descripción: Contiene información adicional sobre la toma física de un canal 
- Fecha inicio: Presenta la fecha en la que se inició la toma física 
- Fecha fin: Presenta la fecha en la que finalizó la toma física 
- Estado: Presenta el estado en el que se encuentra la toma física, que puede ser: 

 Abierto:  Cuando aún no ha finalizado la toma física 
 Cerrado: Cuando ha finalizado la toma física y se ha generado los movimientos de 

ajuste de inventario. 
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Visor Simple 

Para realizar una toma física, se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + N). Se presenta 
la pantalla donde se debe completar los datos solicitados, tomando en cuenta que los campos 
de color amarillo son obligatorios y los campos de color azul son campos que el sistema los 
presenta directamente: 
 

 
 
Cabecera 
- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Tipo: Detalla si el registro se lo realizo con toma física o ya se contaba con existencia 

inicial. 
- Estado: Presenta el estado en el que se encuentra la toma física, que puede ser: 

 Abierto:  Cuando aún no ha finalizado la toma física 
 Cerrado: Cuando ha finalizado la toma física y se ha generado los movimientos de 

ajuste de inventario. 
- Canal: Permite seleccionar el canal del cual se desea realizar la toma física 
- Fecha inicio: Presenta la fecha en la que se inició la toma física 
- Descripción: Contiene información adicional sobre la toma física de un canal 
- Fecha fin: Presenta la fecha en la que finalizó la toma física 
- Elegir opción: Permite elegir los suministros y materiales de los que se va a realizar la toma 

física y tiene 3 alternativas: 
 Todos:  Selecciona todos los productos del canal (bodega) 
 Por Productos: Al seleccionar esta opción, se activa el botón “Suministros” de la 

derecha y usted puede escoger los productos de los cuales desea realizar la toma 
física. 
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 Por Categorías: Esta opción activa el botón “Categorías” de la derecha y usted puede 
seleccionar las categorías de productos de los cuales desea realizar la toma física. 

 
Detalle 
- Código: Corresponde a la identificación del producto 
- Nombre: Presenta el nombre del producto  
- Unidad: Presenta la unidad de medida del producto 
- Stock: Contiene la existencia del producto en el canal seleccionado 
- Toma física: Presenta la cantidad encontrada en la toma física 
- Diferencia: Presenta la diferencia entre el stock y la toma física 
- Serie/fecha: Este campo es usado cuando el producto seleccionado tiene número de serie 

de fábrica o tiene fecha de caducidad. 
- Fecha Caducidad: Contiene la fecha de caducidad del producto  
- Fecha de Toma: Presenta la fecha en la que se realizó la toma física 
- Tipo de Artículo: Presenta el tipo de producto al que corresponde 
- Cst. Promedio: Contiene el costo promedio del producto  
- PVP: Presenta el precio de venta al público 
- Subtotal stock: Presenta el total del stock por el PVP 
- Subtotal TF: Presenta el total de la toma física por el PVP 
- Grupo: Presenta el número de grupo de la toma física 
 

Botones principales 
 

  Encerar toma física 
Al accionar este botón, usted puede poner en cero, todas las cantidades de la toma física 
registradas hasta ese momento.  
 

  Abrir toma física 
Al accionar este botón, se puede abrir la toma física de acuerdo al canal, lo que permite 
modificar los datos relacionados a la toma física.  
 

  Exportar a Excel 
 
Al accionar este botón, usted puede exportar a Excel los registros de la toma física preparada 
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Ingresar inventario manual (Sum)  

 
Esta opción permite ingresar para un canal determinado (bodega) las existencias de los 
suministros y materiales encontrados durante la toma física. Cada uno de los documentos 
usados para la toma física puede ser ingresado por separado a través de esta opción.  
 
Es recomendable que incluso los datos de las tomas físicas de inventario que se realizan 
mediante Scan Palm, PDA, o que previamente fueron ingresados en una hoja Excel, también 
sean cargados en esta opción, con el objeto de mantener un histórico de las tomas físicas. 
 
Por lo tanto, esta opción permite registrar los datos de la toma física a través de los siguientes 
mecanismos: 
 

 Importar desde un archivo Excel 
 Importar desde un archivo generado por un Scan Palm (formato Excel) 
 Importar desde un archivo generado por un PDA 
 Ingreso manual directo a través de esta opción 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo 
Proveeduría y “haciendo clic” en la opción Ingreso de inventario manual (Sum). 
 

Filtro 
 

El visor múltiple puede contener una gran cantidad de registros, por lo tanto el sistema primero 
presenta un filtro que solicita los siguientes datos para delimitar la búsqueda: 
 

 
 
- Canal: Permite definir la bodega o almacén del cual desea visualizar el inventario manual 
- Fecha ingreso / Fecha movimientos: Tipo de fecha en la cual se puede realizar la consulta 
- Fecha inicio / Fecha fin: Contienen la fecha de inicio y fecha final del inventario manual 
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Visor Múltiple 

 
Presenta todos los inventarios manuales que cumplen con la condición ingresada, con los 
siguientes datos: 
 

 
 

- Secuencial: Corresponde al número asignado de forma automática por el sistema 
- Canal: Señala el canal o agencia en el que se realizó el inventario manual 
- Descripción TF: Contiene información sobre la toma física del suministro 
- Descripción: Contiene información adicional sobre el inventario manual realizado 
- Usuario: Presenta el nombre de la persona que ingresó el inventario manual 
- Fecha: Muestra la fecha de ingreso del inventario manual  
- Estado: Presenta el estado en el que se encuentra el inventario manual  

 Abierto:  Cuando aún no ha finalizado el inventario manual 
 Cerrado: Cuando ha finalizado el ingreso de inventario manual 
 

Botones principales 
 

Buscar producto  
 
Al “hacer clic” en este botón, usted puede buscar el inventario manual por producto o canal en 
un intervalo de fecha.  
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Visor Simple 

Para realizar el ingreso de inventario manual se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + 
N). Se presenta la pantalla donde se debe completar los datos solicitados, tomando en cuenta 
que los campos de color amarillo son obligatorios y los campos de color azul son campos que 
el sistema los presenta directamente: 
 

 
 
Cabecera 
- Secuencial: Es el número asignado de forma automática por el sistema 
- Usuario: Presenta el nombre de la persona que generó el ingreso de inventario manual 
- Estado: Presenta el estado en el que se encuentra el inventario manual 

 Abierto:  Cuando aún no ha finalizado el inventario manual 
 Cerrado:  Cuando ha finalizado el inventario manual 

- Descripción TF: Contiene información adicional sobre la toma física de un canal 
- Fecha: Presenta la fecha en la que se inició el ingreso del inventario manual 
- Canal: Permite seleccionar el canal del cual se desea realizar el ingreso de inventario 

manual. 
- Fecha TF: Este campo debe contener la fecha en la que se realizó efectivamente la toma 

física del producto que está ingresando. 
- Descripción: Contiene información adicional sobre el inventario manual realizado 
- Documento: Contiene el detalle del documento relacionado 

 
Detalle 
- Código: Corresponde a la identificación asignada al producto  
- Nombre: Contiene el nombre del producto  
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- Unidad: Presenta la unidad de medida del producto 
- Toma Física: Permite ingresar el número de unidades encontradas en la toma física 
- Costo Promedio: Presenta el costo promedio del producto 
- Fecha TF: Contiene la Fecha efectiva en la que se realizó el inventario manual de dicho 

producto, la misma que durante el ingreso de los datos es copiada del campo “Fecha TF” 
de la cabecera o puede ser ingresada directamente en este campo. 

- Serie/fecha: Este campo es usado cuando el producto tiene número de serie de fábrica, o 
cuando tiene fecha de caducidad. 

- Fecha Caducidad: Contiene la fecha de caducidad del producto 
 

Botones principales 

 
 

 Importar desde Excel  
 
Al “hacer clic” en este botón, usted puede importar los datos de toma física, desde una hoja 
Excel. 

 
Nota: Si un mismo producto fue cargado previamente desde un inventario manual o desde 
Excel, entonces el sistema pregunta si debe reemplazar la cantidad existente o debe sumar la 
nueva cantidad, a la cantidad ingresada previamente. 
 

 Importar desde archivo PDA 
 
Al “hacer clic” en este botón, usted puede importar los datos de toma física de inventarios, 
desde un archivo generado por un PDA. Para poder usar esta opción, se requiere el módulo de 
“Toma física con PDA”. 
 
Nota: Si un mismo producto fue cargado previamente desde un inventario manual o desde 
Excel, entonces el sistema pregunta si debe reemplazar la cantidad existente o debe sumar la 
nueva cantidad a la cantidad ingresada previamente. 
 

  Abrir documento 
 
Al “hacer clic” en este botón, se puede abrir el documento del ingreso a inventario manual 
 
 

  Exportar a Excel 
 
Al “hacer clic” en este botón, usted puede exportar a Excel, todos los registros de la toma 
física.  
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Existencia inicial (Sum)  
 
Esta opción, permite consolidar todos los datos de la toma física de inventario de una bodega y 
dichos datos pueden ser cargados a través de los siguientes mecanismos: 
 Importar desde un archivo Excel 
 Importar desde un archivo generado por un Scan Palm (formato Excel) 
 Importar desde un archivo generado por un PDA 
 Importar desde el ingreso de inventario manual 

 
Lo recomendable es que todos los datos sean consolidados desde el ingreso de inventario 
manual, con el objeto de mantener un histórico detallado de la toma física de inventarios. 
 
Se ingresa a esta opción, seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo 
Proveeduría y “haciendo clic” en la opción Existencia inicial. 
 

Filtro 
 

El visor múltiple puede contener una gran cantidad de registros, por lo tanto, el sistema 
presenta un filtro que solicita los siguientes datos, para delimitar la búsqueda: 
 

 
 
- Canal: Permite definir la bodega o almacén del cual se desea visualizar el inventario 

manual. 
- Fecha ingreso / Fecha movimientos: Tipo de fecha en la cual se puede realizar la consulta 
- Fecha inicio / Fecha fin: Contiene la fecha de inicio y fecha final del inventario manual 
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Visor Múltiple 

 
Presenta todas las existencias iniciales que cumplan las condiciones, con los siguientes datos: 
 

 
 
- Secuencial: Es el número asignado automáticamente por el sistema 
- Canal: Presenta la bodega o almacén que tiene los datos de la toma física de la existencia 

inicial. 
- Descripción: Contiene información adicional sobre la toma física de la existencia inicial 
- Fecha: Contiene la fecha en que se preparó el canal, para el ingreso de la toma física de la 

existencia inicial. 
- Estado: Define el estado de la toma física de la existencia inicial 

 Abierto:  Cuando aún no ha finalizado la toma física de la existencia inicial 
 Cerrado: Cuando ha finalizado la toma física de la existencia inicial, se ha consolidado 

los datos y se ha generado los movimientos de inventario. 
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Visor Simple 

Para realizar el ingreso de inventario manual, se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + 
N). Se presenta la pantalla donde se debe completar los datos solicitados, tomando en cuenta 
que los campos de color amarillo son obligatorios y los campos de color azul son campos que 
el sistema los presenta directamente: 

 
 
Cabecera 
- Secuencial: Es el número asignado de forma automática por el sistema 
- Estado: Presenta el estado en el que se encuentra la existencia inicial 

 Abierto:  Cuando aún no ha finalizado el inventario manual 
 Cerrado:  Cuando ha finalizado el inventario manual 

- Descripción TF: Contiene información adicional sobre la toma física de un canal 
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- Fecha: Presenta la fecha en la que se inició el ingreso de la existencia inicial 
- Fecha Mov.: Define la fecha con la que van a generarse los movimientos de inventario 
- Canal: Permite seleccionar el canal del cual se desea realizar el ingreso de inventario 

manual. 
- Descripción: Contiene información adicional sobre la existencia inicial 

 
Detalle 
- Código: Corresponde a la identificación asignada al producto  
- Nombre: Contiene el nombre del producto  
- Unidad: Presenta la unidad de medida del producto 
- Stock: Contiene el número de stock existente  
- Costo promedio: Presenta el costo promedio del producto 
- Tipo: Presenta el tipo de producto  
- Serie: Este campo es usado, cuando el producto tiene número de serie de fábrica 
- Fecha Caducidad:  Contiene la fecha de caducidad si el producto lo tiene 
- Subtotal: Presenta el total del Costo promedio por el número que está en Stock 
 

Botones principales 
 

  Generar movimientos 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema genera los movimientos de existencia inicial. Esta es 
la última operación que debe ejecutarse y al finalizar, cierra la toma física de existencia inicial. 
 

Importar desde inventario manual 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema presenta la lista de inventarios manuales ingresados, 
para que seleccione los que desea consolidar. Una vez que carga o consolida un inventario 
manual, el sistema cambia el estado de dicho inventario manual. 
 
Nota: Si un mismo producto fue cargado previamente desde un inventario manual o desde 
Excel, entonces el sistema pregunta si debe reemplazar la cantidad existente o debe sumar la 
nueva cantidad, a la cantidad ingresada previamente. 
 

Reversar movimientos 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema reversa los movimientos de inventario y retorna al 
estado de la toma física a “Abierto”. 
 

Encerar toma física 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema pone en cero todas las cantidades de toma física y de 
esta manera puede repetir el proceso de consolidación de toma física. 
 

  Exportar a Excel 
 
Al “hacer clic” en este botón, usted puede exportar a Excel, todos los registros de la 
existencia inicial.  

 

 Ver documento 
 
Al “hacer clic” en este botón, usted puede visualizar el contenido de la existencia inicial 



                                                          A d m i n i s t r a t i v o  F i n a n c i e r o  
P r o v e e d u r í a  -  U s u a r i o    

__________________________________________________________________________________________________________ 

 

 

 

 

62 

 
 

 

 

 

 

 

Toma física y generar ajuste (Sum) 

 
Esta opción permite consolidar todos los datos de la toma física de inventario de una bodega y 
dichos datos pueden ser cargados a través de los siguientes mecanismos: 
 Importar desde un archivo Excel 
 Importar desde un archivo generado por un Scan Palm (formato Excel) 
 Importar desde un archivo generado por un PDA 
 Importar desde el ingreso de inventario manual 
 
Lo recomendable es que todos los datos sean consolidados desde el ingreso de inventario 
manual, con el objeto de mantener un histórico detallado de la toma física de inventarios. 
 
La toma física es un proceso que puede realizarse periódicamente en un almacén o bodega y 
durante el cual, si bien es recomendable, no es indispensable cerrar totalmente la atención al 
público, por cuanto el sistema permite lo siguiente: 
 

 Puede realizar la toma física de un grupo de productos, por tanto, se cierra exclusivamente 
la sección que contiene dichos productos. 

 Puede realizar la toma física de una o varias categorías de productos, por tanto, se cierra 
exclusivamente la sección que contiene dichos productos. 

 Puede realizar la toma física de todo el almacén sin cerrar la atención al público y registrar 
la fecha y hora en la que se realizó la toma física de cada producto. 

 
La alternativa que se va a usar para la toma física, debe ser definida el momento de preparar la 
toma física, de suministros y materiales. 
 
Nota: Si la toma física se realiza sin cerrar la atención al público, es de suma importancia que 
se registre la fecha y hora en que se realiza la toma física de cada producto, ya que, en base a 
este dato, el sistema puede determinar que movimientos hubo de dicho producto, entre la fecha 
y hora de preparación de la toma física; y la fecha y hora en que se realizó la toma física. 
 
Se ingresa a esta opción, seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo 
Proveeduría y “haciendo clic” en la opción Toma física y generar ajuste. 
 

Filtro 
 

Esta opción presenta primeramente un filtro, que le permite definir el canal (bodega/almacén), 
el rango de fechas y el estado de la toma física que desea visualizar. 
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- Canal: Permite definir la bodega o almacén del cual desea visualizar la toma física  
- Fecha ingreso / Fecha movimientos: Tipo de fecha en la cual se puede realizar la consulta 
- Fecha inicio / Fecha fin: Define el rango de fechas de la toma física que se quiere visualizar 
 

Visor Múltiple 
 
Luego de ingresar los parámetros requeridos en el filtro, el visor múltiple presenta toda la toma 
física que cumplan con las condiciones, con los siguientes datos: 
 

 
 
- Secuencial: Es el número asignado automáticamente por el sistema 
- Tipo TF: Detalla sí el registro se lo realizo con toma física o ya se contaba con existencia 

inicial. 
- Canal: Presenta la bodega o almacén, que tiene los datos de la toma física  
- Descripción: Contiene información adicional sobre la toma física  
- Fecha inicio: Contiene la fecha de inicio en que se preparó el canal, para el ingreso de la 

toma física. 
- Fecha fin: Contiene la fecha fin, en la que se realizó el ingreso de la toma física 
- Estado: Define el estado de la toma física  

 Abierto:  Cuando aún no ha finalizado la toma física  
 Cerrado: Cuando ha finalizado la toma física, se ha consolidado los datos y se ha 

generado los movimientos de ajuste de inventario. 
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Visor Simple 

 
Desde la barra de herramientas si “hace clic” sobre el botón Editar o Ver, usted puede ingresar 
al visor simple a través del cual se consulta, consolida los inventarios manuales y genera el 
ajuste con los siguientes datos: 
 

 
 

Cabecera 
- Secuencial: Es el número asignado de forma automática por el sistema 
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- Tipo: Detalla sí el registro se lo realizo con toma física o ya se contaba con existencia 
inicial. 

- Estado: Presenta el estado en el que se encuentra la toma física puede ser: 
 Abierto:  Cuando aún no ha finalizado la toma física 
 Cerrado: Cuando ha finalizado la toma física y se ha generado los movimientos de 

ajuste de inventario. 
- Canal: Permite seleccionar el canal del cual desea realizar la toma física 
- Fecha inicio: Presenta la fecha en la que se inició la toma física 
- Descripción: Contiene información adicional sobre la toma física de un canal 
- Fecha fin: Presenta la fecha en la que finalizó la toma física 
- Elegir opción: Permite elegir los suministros y materiales de los que va a realizar la toma 

física y tiene 3 alternativas: 
 Todos:  Selecciona todos los productos del canal (bodega) 
 Por productos: Al seleccionar esta opción, se activa el botón “Suministros” de la 

derecha y usted puede escoger los productos de los cuales desea realizar la toma 
física. 

 Por categoría: Esta opción activa el botón “Categorías” de la derecha y usted puede 
seleccionar las categorías de productos, de los cuales desea realizar la toma física. 

 
 
Detalle 
- Código: Corresponde a la identificación asignada al producto  
- Nombre: Presenta el nombre del producto 
- Unidad: Presenta la unidad de medida del producto 
- Stock: Presenta el número de unidades del producto al momento de preparar la toma física 
- Toma Física: Contiene el número de unidades del producto, encontradas durante la toma 

física o conteo manual, en la fecha señalada, en el campo “Fecha TF”. 
- Diferencia: Contiene el resultado de la resta entre el stock y la toma física realizada 
- Serie/Fecha: Este campo es usado cuando el producto tiene número de serie de fábrica o 
- Fecha de caducidad. 
- Fecha de Toma: Presenta la Fecha efectiva en la que se realizó la toma física del producto 
- Tipo de Artículo: Presenta el tipo de producto 
- Cst. Prom.: Presenta el costo promedio del producto 
- PVP: Presenta el precio de venta del producto 
- Subtotal stock: Presenta el valor del Stock por el PVP 
- Subtotal TF: Presenta el valor de Toma física por el PVP  
- Grupo: Presenta el número de grupo, de la toma física 
 

 Botones principales  
 

Generar ajuste de inventario 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema genera el ajuste de inventarios, por las diferencias 
entre el stock de productos al momento de preparar la toma física y la cantidad encontrada al 
momento de realizar la toma física.  
 
Nota: El ajuste se genera por la diferencia entre la cantidad encontrada de un producto, al 
momento de preparar la toma física y la cantidad encontrada al momento de realizar la toma 
física, por lo tanto, el valor que se presenta en el campo diferencia, coincide con el valor del 
ajuste. 
 

 Importar desde inventario manual 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite cargar los datos de la toma física de 
inventario, desde el ingreso de inventario manual. Luego de la carga de los datos, cambia el 
estado del registro cargado  
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 Encerar toma física 
 
Al “hacer clic” en este botón, usted puede poner en cero todas las cantidades de toma física 
registradas hasta ese momento. 
 

Abrir toma física 
 
Al “hacer clic” en este botón, se puede abrir la toma física de acuerdo al canal, lo que permite 
modificar los datos relacionados a la toma física.  
 
 
 

  
 
 
 
 

Ajuste de suministros 

 
Esta opción permite realizar los ajustes de inventario, cuando existen problemas con los 
suministros y materiales, en circunstancias como las siguientes: 
 
 Por pérdida de algunos productos, mientras son transferidos o por cualquier otro motivo 
 Cuando ciertos productos se dañan en el trayecto, al ser transferidos o simplemente por un 

accidente se echan a perder. 
 En la toma física, cuando se encuentra de un producto físicamente, una cantidad diferente 

a la registrada en el sistema. 
 
Se ingresa a esta opción, seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo 
Proveeduría y “haciendo clic” en la opción Ajuste de suministros. 

 

Filtro 
 
Debido a que el número de ajustes puede llegar a ser muy alto, el sistema primeramente 
presenta un filtro, con los siguientes datos para delimitar la búsqueda: 
 

 
 
- Canal: Permite definir el canal, del cual se desea visualizar los ajustes 
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- Fecha ingreso / Fecha movimientos: Tipo de fecha en la cual se puede realizar la consulta 
- Fecha inicio / Fecha fin: Contienen la fecha de inicio y fecha final de los ajustes 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

Visor Múltiple 
Los ajustes que cumplen con el criterio de búsqueda definido, se despliegan con los siguientes 
datos. 
 

 
 
- Secuencial: Contiene número asignado, de manera automática por el sistema 
- Canal: Contiene el nombre del canal, en el cual se realizó el ajuste 
- Tipo Costo: Contiene el costo al que aplica el suministro 
-  Documento: Muestra el número de documento, que respalda el ajuste realizado 
- Origen: Contiene el origen del registro del ajuste de suministros 
- Fec. Creación: Contiene la fecha de creación del ajuste del suministro 
- Fecha Cierre: Señala la fecha de cierre del ajuste 
- Fec. Movimientos: Señala la fecha en la que se realizó los movimientos 
- Comentario: Contiene información adicional sobre el ajuste   
- Contabilizado: Indica sí el ajuste esta contabilizado o no 
- Usuario: Presenta el nombre de la persona que generó el ajuste 
- Estado: Este campo presenta el estado del ajuste: 
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 Abierto: El ajuste puede ser modificado y falta generar los movimientos de inventario 
 Cerrado: El ajuste no puede ser modificado y el sistema ha generado los movimientos 

de inventario del ajuste. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Visor Simple 

Para crear ajustes de suministro, se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + N). Se 
presenta la pantalla donde se debe completar los datos solicitados, tomando en cuenta que los 
campos de color amarillo son obligatorios y los campos de color azul son campos que el 
sistema los presenta directamente: 
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Cabecera 
- Secuencial: Corresponde al número asignado de forma automática por el sistema 
- Usuario: Señala el nombre del usuario que realizó el ajuste de suministros 
- Fecha de creación: Indica la fecha en la que se creó el ajuste de suministros 
- Agencia: Indica la agencia donde se encuentran los suministros 
- Fecha de cierre: Indica la fecha de cierre del ajuste de suministros 
- Canal: Muestra el canal hacia el ajuste de suministros 
- Fecha Movimientos: Indica la fecha en la que se realiza los movimientos del ajuste de 

suministros. 
- Documento: Contiene el número de documento del ajuste de suministros 
- Motivo: Contiene la razón por la que se debe generar el ajuste del suministro 
- Tipo Costo: Indica el tipo de costo del ajuste de suministro 
- Número: Contiene el número de registro que se debe generar el ajuste de suministro 
- Comentario:  Contiene información adicional sobre el ajuste de suministro 
- Origen:  Contiene el origen del registro del ajuste de suministros 
- Estado: Indica el estado del ajuste de suministros 

 
Detalle 
- Código Int.: Contiene el código interno asignado al producto 
- Nombre: Presenta el nombre del producto que se está realizando el ajuste 
- Existencia: Indica la cantidad que existe del producto. 
- Tipo Ajuste: El sistema presenta sí el ajuste es negativo o positivo 
- Ajuste (Cant.): Contiene monto a registrar para el ajuste de suministros 
- Serie/lote: Este dato debe ser ingresado cuando el producto que se está transfiriendo 

pertenece al tipo “Con Nro. Serie” ó “Ensamblado Con Nro. Serie”. 
- Fecha Caducidad: Indica la fecha en la que se caducan los productos  
- Origen:  Contiene el origen del registro del ajuste de suministros 
- Unidad: Indica la unidad de medida en la que se presenta el producto 
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- Costo Promedio: El sistema presenta el costo promedio del producto, que va a realizar el 
ajuste. 

- Costo Total: Presenta el costo total de cada producto que se va a realizar el ajuste 
- Centro Costo: Contiene el centro de costo de la persona que va a usar los ítems 
- Componente: Contiene la distribución a la cual aplica el ajuste de suministros 
 

Botones principales 
 

  Generar movimientos 
 
Al “hacer clic” en este botón, el usuario debe estar seguro que todos los datos que contiene el 
ajuste son correctos, entonces generará los movimientos de inventario del ajuste. 
 

 Reversa movimientos  
Al “hacer clic” en este botón, usted puede anular los movimientos de inventario del ajuste, con 
el objeto de realizar alguna corrección. 
 
 

Stock por canal 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema presenta las existencias de un producto en cada uno 
de los canales (bodegas) y la cantidad de productos en tránsito. 
 
 

 Movimientos 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite revisar los movimientos de los suministros 
más detalladamente. 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Kárdex de suministros 

 
Esta opción, permite consultar los movimientos de inventario, de un determinado suministro en 
un rango de fechas. 
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Se ingresa a esta opción, seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo 
Proveeduría y “haciendo clic” en la opción Kárdex. 
 

Visor básico 
 
El visor básico permite seleccionar el suministro, el rango de fechas y presenta todos los 
movimientos que ha tenido dicho producto: 

 

 
Suministros 
- Código Interno: Es el número asignado al producto 
- Suministro: El sistema permite seleccionar el producto del cual desea visualizar los 

movimientos de inventario. 
- Secuencial: Contiene la identificación asignada al producto por la empresa 
- Fecha inicial: Define la fecha de inicio de la que se desea visualizar el kárdex 
- Fecha final: Define la fecha final de la que se desea visualizar el kárdex 
- Unidad: Presenta la unidad de medida del producto 
- Tránsito Int: Presenta la cantidad del producto seleccionado, que se encuentra en tránsito 
 
Resultados 
- Stock (Act.): Presenta el Stock actual del producto consultado 
- Cst. Prom. (Act.): Presenta el Costo promedio actual del producto consultado 
- Cst. Total(Act.): Presenta el Costo total actual del producto  
 
Detalle 
- Fecha: Presenta la fecha del movimiento 
- Documento: Presenta el documento de referencia al producto 
- Tipo: Presenta el tipo del producto seleccionado 
- Ingreso: Muestra la cantidad de productos que ingresaron con dicho movimiento 
- Egreso: Muestra la cantidad de productos que salieron con dicho movimiento 
- Saldo Cantidad: Presenta el saldo del producto en número de unidades 
- Valor Unitario: Contiene el valor unitario del producto 
- Valor Movim.: Contiene el valor del movimiento del producto 
- Costo  Prom.: Presenta al costo promedio unitario del producto 
- Costo Movim.: Presenta el costo promedio total del movimiento 
- Costo Inv. Total: Presenta al costo unitario del producto 
- Comentario: Contiene información adicional sobre el movimiento del producto 
- Mes: Registra el mes de movimiento del producto 
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Stock disponible (Sum) 

 
Esta opción permite consultar el stock disponible de los productos almacenados en un canal 
(bodega/almacén) en ese instante. Dentro de los parámetros puede especificar el canal, el 
proveedor y la categoría de productos que quiere visualizar. 
 
Se ingresa a esta opción, seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo 
Proveeduría y “haciendo clic” en la opción Stock disponible. 
 

Filtro 
 
El sistema presenta un filtro con los siguientes datos para delimitar la búsqueda: 

 
 

- Canal: Permite definir el canal del cual se desea visualizar el stock 
- Total / Por Canal:  Opción por la cual se puede realizar la consulta 
- Proveedor: Permite definir el proveedor por el cual se va a realizar la consulta 
- Categoría: Permite definir la categoría por el cual se va a realizar la consulta 
- Todos/ Solo negativos/ Sin costo prom: Opción por la que se puede realizar la consulta 
- Fecha: Fecha hasta la cual se puede realizar la consulta 
 
 

 

 

 
 

Visor Básico 
 
El visor básico permite seleccionar el canal o bodega, el proveedor y la categoría y presenta el 
stock disponible con los siguientes datos: 
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- Secuencial: Corresponde al número asignado de forma automática por el sistema 
- Código Int: Muestra la identificación del producto 
- Nombre: Presenta el nombre de cada producto almacenado en el canal 
- Categoría: Presenta la categoría del producto almacenado en el canal  
- Existencia: Presenta la cantidad de productos existentes en el canal seleccionado 
- Disponible: Presenta la cantidad de producto disponible en el canal seleccionado 
- Transf. salida: Indica la cantidad de productos que están siendo transferidos desde el canal 
- Existencia Total: Muestra el total entre las existencias 
- Transf. entrada: Indica la cantidad de suministros y materiales que están ingresando por 

transferencias. 
- Costo Promedio: Contiene el costo promedio de los productos 
- Cód. Marca: Contiene el código asignando a la marca del producto  
- Marca: Contiene el detalle de la marca del producto 
- Unidad: Presenta la unidad de medida del producto 
- PVP: Contiene el precio de venta al público 
- Costo Total: Muestra el total entre las existencias y las transferencias de salida 
- Descripción: Contiene información adicional sobre el producto 
 

Botones principales 

 

 Ubicación 
 
Al “hacer clic” en este botón, se puede registrar el canal y la ubicación del suministro 
 
 
 

 

 

Stock a una fecha (Sum) 
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Esta opción, permite consultar el stock de suministros y materiales que existían en un canal 
(bodega) en una fecha determinada en el pasado. 
 
Nota: El stock se calcula hasta esa fecha, a las 23 Horas y 59 minutos 
 
Se ingresa a esta opción, seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo 
Proveeduría y “haciendo clic” en la opción Stock a una fecha. 
 

Filtro 
 

El sistema presenta el siguiente filtro, para solicitar los datos del canal y la fecha a la cual 
necesita el stock de suministros y materiales: 
 

 
 
- Canal: El sistema permite seleccionar el canal del que desea obtener el stock 
- Total / Por Canal:  Opción para realizar la consulta 
- Proveedor: Permite definir el proveedor cuyos productos desea consultar el stock 

disponible a una fecha determinada. 
- Categoría: Permite definir la categoría o clasificación de los productos que desea consultar, 

el stock disponible a una fecha determinada. 
- Todos/ Solo negativos/ Sin costo prom: Opción por la que se puede realizar la consulta 
- Fecha: Permite definir la fecha a la que desea realizar el corte del stock 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Visor Múltiple 
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Luego de ingresar los parámetros requeridos en el filtro, el visor múltiple presenta el stock 
disponible con los siguientes datos: 

 

 
 
- Secuencial: Es el número asignado de forma automática por el sistema 
- Código Int: Contiene la identificación del producto 
- Nombre: Presenta el nombre del producto 
- Categoría: Presenta la categoría del producto almacenado en el canal  
- Unidad: Presenta la unidad de medida del producto 
- Existencia: Presenta la cantidad de productos existentes, en el canal seleccionado 
- Costo Prom.: Presenta el costo promedio unitario del producto 
- Costo Total: Muestra el costo total de cada producto 
- Tipo item: Detalla sí el producto pertenece al tipo “Con Nro. Serie” ó “Ensamblado Con Nro. 

Serie”. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Reportes 
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Esta opción presenta a cada usuario del sistema, los reportes que están autorizados emitir 
dentro del módulo de Proveeduría. 
 
Debemos destacar, que el permiso para emitir cada uno de los reportes, debe ser asignado en 
forma individual a cada usuario del sistema que esté autorizado. Dicha tarea la debe realizar el 
administrador del sistema a través del módulo de Reportes que se encuentra en la Consola 
de Administración. 
 
Se ingresa a esta opción, seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo 
Proveeduría y “haciendo clic” en la opción Reportes. 
 
Los reportes de proveeduría que tiene el sistema son los siguientes:  
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Suministros por solicitante y proveedor 



                                                          A d m i n i s t r a t i v o  F i n a n c i e r o  
P r o v e e d u r í a  -  U s u a r i o    

__________________________________________________________________________________________________________ 

 

 

 

 

77 

 
El reporte presenta la lista de suministros y materiales agrupados por solicitante y proveedor. 
 

Filtro 
 

El sistema presenta un filtro para delimitar la búsqueda con los siguientes datos: 
 
 

 
 

- Fecha inicio / Fecha Fin: Ingresar el intervalo de fechas en la que se realizar la consulta 
- Tipo: Ingresar el tipo de administración: - Admin . Empresa, Admin. Proveedor, Control 

unitario -.  
- Todos: Indica si la consulta será por todos los proveedores 
- Proveedor: Ingresar el nombre del proveedor del que desea consultar los suministros  
- Solicitudes: Permite definir si la consulta es por Solicitudes aprobadas, Solicitudes cerradas 

o por los dos tipos de solicitudes. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
El sistema presenta el siguiente reporte:  
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Suministros por empresa y proveedor 
 
El reporte presenta la lista se suministros y materiales agrupados por empresa y proveedor. 
 

Filtro 
 

El sistema presenta un filtro para delimitar la búsqueda con los siguientes datos: 
 

 
 

- Fecha inicio / Fecha Fin: Ingresar el intervalo de fechas en la que se realizar la consulta 
- Tipo: Ingresar el tipo de administración: - Admin . Empresa, Admin. Proveedor, Control 

unitario -.  
- Todos: Indica si la consulta será por todos los proveedores 



                                                          A d m i n i s t r a t i v o  F i n a n c i e r o  
P r o v e e d u r í a  -  U s u a r i o    

__________________________________________________________________________________________________________ 

 

 

 

 

79 

- Proveedor: Ingresar el nombre del proveedor del que desea consultar los suministros  
- Solicitudes: Permite definir si la consulta es por Solicitudes aprobadas, Solicitudes cerradas 

o por los dos tipos de solicitudes. 
 

El sistema presenta el siguiente reporte:  
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kárdex de suministros 
 
El reporte presenta los diferentes tipos de movimientos de inventario de cada uno de los ítems. 
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Filtro 
 

El sistema presenta un filtro para delimitar la búsqueda con los siguientes datos: 

 

 
 

- Producto: Ingresar el producto que desea consultar  
- Canal: Ingresar el canal por el que desea realizar la consulta 
- Fabricante / Marca: Ingresar el nombre del fabricante o marca que desea consultar  
- Fecha Ini / Fecha Fin: Ingresar el intervalo de fechas en la que se realizar la consulta 
- Excel: Marcar esta opción si desea que el reporte salga en archivo tipo Excel 
 
El sistema presenta el siguiente reporte: 
 

 

Suministros por tipo de movimientos de inventario 

 



                                                          A d m i n i s t r a t i v o  F i n a n c i e r o  
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El reporte presenta los ítems que tienen el movimiento de inventario indicado. 

 

Filtro 
 

El sistema presenta un filtro para delimitar la búsqueda con los siguientes datos: 
 

 
 

- Fecha Inicial / Fecha Final: Ingresar el intervalo de fechas en la que se realizar la consulta 
- Movimientos: Escoger la opción por la que desea consultar: Sin Movimientos, Con 

Movimientos.  
- Canal: Escoger la opción por la cual desea consultar: 

 Total: La consulta se realizará por todos los canales 
 Canal: La consulta se realizará por Canal, en el campo Canal se ingresará el nombre 

del canal por el cual desea realizar la consulta. 
- Tipo de Movimiento: Ingresar el tipo de movimiento por el que desea consultar  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
El sistema presenta el siguiente reporte: 
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