
MANUAL DE INVENTARIOS 

 

Para ingrear al sistema debemos digitar la clave que nos ha proporcionado el 
Administrador. 

 

Después de haber digitado correctamente, nos muestra el siguiente mensaje de 
Bienvenida. 

 

 

BARRA DE MENUS 

 

En esta parte encontramos todos los módulos que tienen que ver con el sistema. 

 

 

 

 

 



ARCHIVO 

 

Perfiles de Seguridad: 

- Información Personal: 

Este formulario permite ingresar los datos de la información personal del empleado 
se debe tener en cuenta el mensaje que muestra el formulario. 

 

 

 

 

 



Seguridad de Acceso: 

Este formulario nos permite dar a los empleados la opción de los permisos a la 
cual tiene acceso al sistema. Debemos chulear las opciones para aprobar el 
permiso. Como podemos ver en parámetros nos dan varias opciones: Artículos, 
periodos de facturación, costos, gastos administrativos, grupos de inventario, 
centros de costo, proveedores, bodegas, datos empresa, entidades. 

 

En la pestaña de Pedidos encontramos dos opciones: Órdenes de compra y 
compra. Recuerde que solo el administrador del sistema puede acceder al sistema 
y asignarle permiso a los empleados es el responsable de la optima funcionalidad 
de seguridad. 

 



Empleados: 

Este formulario no permite ingresar la información de Empleados, se debe llenar 
todos los campos solicitados. Se utiliza el botón Nuevo  para crear un 

empleado, Modificar para editarlo, Eliminar para borrarlo pero se 

debe tener en cuenta que no lo va a dejar eliminarlos siempre y cuando no te 

tenga movimiento asociado, Botones de Navegación  para pasar a otro 
empleado, y el botón Buscar para hacer la búsqueda del empleado solicitado. 

 

Asignación de Bodegas: 

Este formulario nos permite asignar bodegas a los usuarios, en el podemos 
observar un listado de varios usuarios, para ello debemos escoger del listado un 
usuario y oprimir modificar. Estos usuarios fueron creador por Empleados. 

 



Al terminar el nos muestra este formulario, en  el podemos ver varias pestañas con 
las cuales vamos a parametrizar, en la pestaña Compras habilitamos y 
deshabilitamos, se debe tener en cuenta que debe estar habilitado el Modulo 
superior. 

 

En la pestaña de  Notas de Contabilidad se debe habilitar las bodegas a la 
cuales tendrá acceso. 

 

En la pestaña de Transferencias,  se debe seleccionar la Bodega(s) Origen a la 

Bodega Destino(s) a las cuales deseamos hacer la transferencia.  



 

Ventas (ordenes de Entrega):  

Este nos permite selecciona las bodegas a las cuales puede tener el usuario a la 
hora de tener ventas (ordenes de entrega). 

 

Actualizar Vida Útil: 

Este  formulario nos permite parametrizar la vida útil del artículo, según la fecha 
asignada. 

 

 

 

 



Cambiar de Usuario: 

 Con esta opción se cambia la sesión. 

 

 

Salir: Esta opción nos permite salir de la aplicación. 

 

PARAMETROS 

 

Datos de la Empresa: 

Este formulario nos permite crear y parametrizar los datos de la Empresa para eso 
debemos diligenciar todos los campos que muestra el siguiente formulario:  

 



 Este botón nos sirve para guardar los datos diligenciados. 

  Este botón nos sirve para cancelar y cerrar el formulario. 

Artículos-Artículos en General 

Este formulario permite crear, eliminar, modificar, clonar, imprimir, agregar bodega 
y borrar bodega. Para ello debemos diligenciar todos los campos y parametrizar 
las cuentas con sus contrapartidas, se debe tener cuidado con esta 
parametrización porque de ello depende el éxito de el buen funcionamiento del 
sistema.  

 

 

 

 



  Este botón nos permite abrir un nuevo registro para crear un artículo. 

 

  Este botón nos permite modificar un registro. 

 

  Este botón nos permite borrar un registro siempre y cuando no tenga 
movimiento asociado. 

 

 Este botón nos permite hacer una copia de un registro de un artículo 
con el objetivo de no volver a ingresar los mismos datos y agilizar el proceso. 

 

 Este botón nos permite Imprimir los registros. 

 

  Con esta barra podemos navegar entre registros. 

 

  Con este botón podemos añadir una imagen. 

 

 En esta barra podemos hacer 
una busqueda de un artículo. 

 

  Nos permite  cerrar el formulario. 

 

 Con este botón generar el código de barras con la cual se va 
identificar los artículos. 



Artículos Bienes Inmuebles: 

 

 

Grupos de Inventario: Subgrupo 

 

Este formulario nos permite crear subgrupos de los grupos. 

 



 

Grupo: Este formulario crear los grupos a los que pertenecen los artículos y las 

cuentas contables asociados a ellos para que se pueda hacerse la depreciación 
contable. 

 

 

 

 

 

 



Bodegas: Este formulario nos permite crear las bodegas a las cuales van a estar 

asociados los artículos. 

 

Al cerrar el formulario nos muestra un mensaje de advertencia donde nos dice que 
si estamos seguros de salir , ya que, si no se ha digitado completamente se 
eliminará.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



PEDIDOS  

Compras: Este formulario nos permite ingresar las facturas de compras de los 

diferentes artículos llenando los diferentes campos que están en el formulario. 
Como se observa en la imagen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



NOTAS 

 

Notas Generales: Este formulario nos permite ingresar el inventario de Muebles 
inicial y las altas y bajas de los artículos que tengan movimientos diferentes a 
compras y ventas. 

 

Notas Inmuebles: Este formulario nos permite ingresar el inventario de Inmuebles 
inicial y las altas y bajas de los artículos que tengan movimientos diferentes a 
compras y ventas. 

 

 



TRANSFERENCIAS 

Este formulario nos permite realizar transferencias entre diferentes bodegas de los 
artículos que sean requeridos.   

 

 

PROCESOS 

 

Ajuste de Saldos: Este proceso nos permite hacer un recálcalos de todos los 

movimientos de todos los artículos en caso de un dato inconsistente. 

 



Organizar Nombres: Este formulario nos permite organizar los nombres de los 

empleados ya sea por Apellidos, Nombres o Nombres, apellidos. 

 

CODIGO DE BARRAS 

 

Eliminar cola de impresión: Este formulario nos permite eliminar la existencia de 

algún dato en memoria, para evitar problemas de impresiones que se hayan 
quedado activas. 

 

Ver cola de Impresión: Nos permite ver la cola de impresión. 

 



REPORTES 

 

 

Artículos – En General: Este informe podemos ver todos los artículos, sus 
códigos asignados, unidades y valor unitario en vista preliminar. 

 

 

 

 

 



Artículo Sin Movimiento: Este informe podemos ver los artículos que no tienen 

movimiento con su código, nombre. 

 

 

 



Kardex: Este formulario nos permite ver todos los movimientos de un periodo 

determinado para verificar su saldo. 

 

Movimiento: Este formulario nos permite visualizar todos los movimientos que 
tuvo un artículo. 

 

 



Histórico: Este formulario nos muestra el historial de un artículo en un 

determinado periodo de fechas. 

 

Informe por Compras: Este formulario nos permite sacar un informe general de 

las compras  por artículo que se han ingresado al sistema seleccionando el grupo, 
el proveedor o bodega. 

 

 

 

 



Informe por Notas de Contabilidad: Nos permite sacar un informe de las Notas 

de Contabilidad que se han ingresado al sistema  de un artículo, bodega, y 
dependencia en un periodo de tiempo. 

 

Informe por Transferecnias: Permite generar un informe de las transferencias en 
un tiempo determindado de un artículo. 

 



Informe por Cuantas por Pagar: Nos permite generar un informe de Cuentas por 

Pagar en un periodo determinado. 

 

Inventarios: Este formulario nos permite generar un informe de saldos de 

inventario por artículo, su grupo, bodega y tercero. 

 

 Este botón nos permite generar un informe con los bienes 
muebles e inmuebles que se entregaron a otras instituciones en calidad de 
prestamo o consiganción. 



 Este botón nos permite generar un informe con los bienes 
muebles e inmuebles que se entregaron a otras instituciones en calidad de 
prestamo o consiganción. 

 Este botón genera un informe de las donaciones que se 
han realizado a otras instituciones. 

  Este botón nos generar un informe con todos los artículos 
con los cuales a tenido que ver una persona. 

 Este botón nos genera un reporte de todos los artículos 
con la cantidad existente. 

 Este botón nos genera un informe con todas las 
trasnferencias que ha hecho un empleado. 

 Este botón nos permite generar un informe con las 
transferencias que se han hecho con los artículos. 


