
SUMINISTROS  MANUAL DE USUARIO                                       
 

 

Hoja   1 Manual V1.0 – 21/03/2013                                                           Aplicativo V2.5 

 

INDICE 
 
1. Introducción: principales  funcionalidades        2 
2. Convenciones para la visualización / impresión      4 
3. Agrupación de Funcionalidades en Menú del aplicativo     7 
4. Accesos a funcionalidades        8 
5. Parámetro de Activación / Bloqueo del control de cuotas       10 
6. Cambio de clave secreta         11 
7. Usuarios y Perfiles         12 
8. Departamentos /Dependencias        16 

Mantenimiento y Consultas        17 
Consultas Departamentos        23 

9. Proveedores          27 
Mantenimiento y Consultas        28 

10. Productos          32 
Mantenimiento y Consultas        33 
Mantenimiento y Consultas Simplificado      35 
Inactivar / Activar Productos       42 
Consulta Productos Inactivos       43 
Inactivar Productos no utilizados       44 

11. Salidas x Pedidos         46 
Ingreso de Pedidos         47 
Administración de Cuotas Mensuales x Producto     53 
Reimprime Comprobantes de Pedidos       56 
Eliminación / Restauración de Pedidos      57 

12. Pedidos y Cuotas – Consultas y Reportes       60 
Listado de Pedidos x Departamento (últimos 6 meses)     61 
Listado Mensual x Departamento para un producto     63 
Listado de Pedidos x Departamento con parámetros varios     64 
Consumos x Producto, Productos x Departamentos, Producto x Departamento-Mes  67 
Cuotas x Mes, x Producto-Departamento o un producto todos los Departamentos  69 

13. Recepción de Mercadería        76 
Ingreso de Recepciones        77 
Reimprime Comprobante de Recepción      81 
Recepciones x Producto-Proveedor       82 
Modifica Recepciones        83 
Análisis por Orden de Recepción       85 

14. Control de Stock – Toma de Inventarios       87 
Selección de Productos para Toma       88 
Carga de Inventarios        93 
Listados de Inventarios Cerrados       99 

15. Consultas de Stock         101 
Consulta / Listado de Stock por Familia      102 
Consulta del Desarrollo del Stock x Producto      105 



SUMINISTROS  MANUAL DE USUARIO                                       
 

 

Hoja   2 Manual V1.0 – 21/03/2013                                                           Aplicativo V2.5 

 

1. Introducción: principales  funcionalidades 
 
Manejo de Stocks 

 

Ingreso de Movimientos 
 El sistema permite identificar cada artículo por un código determinado por el 

usuario. Los códigos convenidos fueron de 8 posiciones XX123456, dos letras que 
representan a la familia de productos. 

 Los ingresos al stock se efectúan mediante la utilidad denominada “Recepción de 
Mercadería” y los egresos mediante “Ingreso de Pedidos”.  

 El resultado de los ingresos y egresos de mercadería son la registración de dichos 
movimientos en el sistema. 

 

Cálculo de Stock 
El stock de un determinado artículo se determina en todos los casos mediante el 
cálculo: Sumatoria de entradas  – Sumatoria de salidas + Sumatoria de Ajustes  
de Stock de los movimientos con fecha menor o igual a la fecha deseada. 
El sistema efectúa la salida por pedidos aunque la cantidad en el stock computarizado 
no sea el suficiente para alguno de los artículos, porque si la mercadería existe y se 
puede cumplir con dicho pedido no hay impedimentos para hacerlo, a posteriori  
debería efectuarse el  correspondiente análisis y desarrollar eventuales correcciones, 
una posibilidad sería,  emitir un reporte del  estado del  stock después de los 
movimientos efectuados durante un día, para los artículos afectados.  Una alternativa a 
esta modalidad es no satisfacer un pedido de un artículo con stock insuficiente, para lo 
que sería necesario tener el stock muy bien controlado. 
Hay una lista de eventualidades que pueden provocar que dichos  valores sean 
negativos: 

 Omisión del ingreso de “Recepciones de mercadería”. 

 Omisión del ingreso de renglones de  “Recepciones de mercadería”. 

 Más de un código para el mismo artículo. 

 Errores en los códigos de artículo, ingresando o descargando mercadería desde 
códigos incorrectos. 

 Tratamiento erróneo de la unidad de medida para un determinado artículo,  por 
ejemplo,  se recibe mercadería registrando cantidad de paquetes y luego se 
atiende un pedido registrando la salida en unidades  (contenidas en el paquete). 

 Anulación incorrecta de un pedido. 
 
 

Control de Inventarios 
El sistema provee una herramienta que permite igualar el stock computarizado con la 
cantidad resultante de una toma de inventarios, generando un movimiento de ajuste de 
stock por la diferencia entre el stock físico y el computarizado. Esta herramienta 
permite la selección del conjunto de artículos que se considere adecuado en función de 
los recursos disponibles para el control. El mismo fue pensado para su aplicación con 
una frecuencia tal que permita un seguimiento riguroso del stock.  Este mecanismo se 
ha utilizado algunas veces pero en forma tan esporádica que era muy difícil justificar 
las diferencias.  No se ha utilizado en los últimos meses. 
El proceso consta de los siguientes pasos: 

 Selección del grupo de artículos a controlar. 

 Emisión de los listados para toma de inventario, solamente de los artículos 
seleccionados (no se muestran las cantidades en el stock computarizado). 

 Ingreso de las cantidades en existencia física para dichos artículos. 

 Cierre del inventario (Con generación automática de ajustes por diferencias entre el 
stock físico y el stock computarizado. 

 Emisión de un reporte con el detalle de las diferencias de stock detectadas y hasta 
una columna para que se especifique el  motivo de la diferencia  y el responsable 
de la misma, en caso eventuales fallas del sistema, el responsable del mismo 
debería  hacerse cargo de la correspondiente justificación. 
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Cuotas mensuales por departamento-artículo. 
Este mecanismo desarrollado recientemente y actualmente en estado de 
implementación,  complementa al mecanismo de control implementado.  El sistema 
controla las salidas mensuales de artículos por departamento, impidiendo que se 
superen las cuotas asignadas. 

 
 

Visualización Cuadro de firmas autorizantes en el momento del ingreso del pedido. 
Una vez  seleccionado el departamento para el que se está efectuando un 
pedido de artículos, productos o materiales, el sistema despliega el cuadro de 
firmas para el control visual. Cada Departamento o dependencia solicitante 
puede tener hasta 3 responsables firmantes, tomando por defecto al primero 
de la lista, por lo que es conveniente ordenarlos por frecuencia de firma. 

 
Acceso al sistema con identificación del usuario y clave secreta. 
 
Creación / modificación de cuentas de usuario 

Solamente disponible para el perfil de administrador. 
Posibilidad de crear  o modificar cuentas de usuarios y asociar 
funcionalidades  a los 3 perfiles predefinidos: administrador, operador y 
consultas. 
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2. Convenciones para la visualización / impresión  
 
Consultas y Reportes  

 
Este es un Reporte. Los reportes siempre se muestran en pantalla, la impresión se puede 
efectivizar haciendo clic en Complementos en la parte superior de la pantalla para versión 
2007 en adelante o directamente aparece la barra directamente en la parte superior de la 
pantalla para Access 2003. 
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Y a continuación hacemos clic la impresora ubicada a la izquierda de la barra ubicada en la 
parte superior de la pantalla. 
 

  
Se abre la ventana de impresión de Windows, con los manejos habituales: selección de 
impresora, cantidad de copas, etc.  
 
 
 

 
Esta es una consulta, se procede del mismo modo que para los reportes. 
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Este es un ejemplo de generación de una planilla Excel, se graban en la carpeta 
\SuministrosPlanillas.xls del disco C. 
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3. Agrupación de Funcionalidades en Menú del aplicativo. 
 

 
Acceso al sistema, no se puede ingresar a ninguna funcionalidad si no se efectúa la 
identificación del usuario y el ingreso de la clave secreta.  
 
 

 
Las funcionalidades enmarcadas en boxes en color bordó son de carga y/o modificación de 
información. 
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4. Accesos a funcionalidades 

 
Accediendo con perfil de administrador se puede acceder a todas las funcionalidades. 
 
Ingreso con Identificación de usuario y clave secreta  (Para todos los usuarios) 
 
Párametro de Activación / Bloqueo del control de cuotas  (Solamente p/perfil administrador) 
 
Cambio de clave secreta (Para todos los usuarios) 
 
Mantenimiento de Usuarios y Perfiles  (Solamente p/perfil administrador) 

 
Departamentos o dependencias 

Mantenimiento y Consultas 
Consultas Departamentos 
 

Proveedores 
Mantenimiento y Consultas 
 

Productos 
 Mantenimiento y Consultas 

Mantenimiento y Consultas Simplificado 
Inactivar / Activar Productos 
Consulta Productos Inactivos 
Inactivar Productos no utilizados  (Solamente p/perfil administrador) 

 
Salidas x Pedidos 

Ingreso de Pedidos 
Administración de Cuotas Mensuales x Producto 
Reimprime Comprobantes de Pedidos 
Eliminación / Restauración de Pedidos  (Solamente p/perfil administrador) 
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Pedidos y Cuotas – Consultas y Reportes 

Listado de Pedidos x Departamento (últimos 6 meses) 
Listado Mensual x Departamento para un producto 
Listado de Pedidos x Departamento con parámetros varios  
Consumos x Producto, Productos x Departamentos, Producto x Departamento-Mes 
Cuotas x Mes, x Producto-Departamento o un producto todos los Departamentos 
 

Recepción de Mercadería 
Ingreso de Recepciones 
Reimprime Comprobante de Recepción 
Recepciones x Producto-Proveedor 
Modifica Recepciones  (Solamente p/perfil administrador) 
Análisis por Orden de Recepción 
 

Control de Stock – Toma de Inventarios 
Selección de Productos para Toma 
Carga de Inventarios 
Listados de Inventarios Cerrados 
 

Consultas de Stock 
Consulta / Listado de Stock por Familia 
Consulta del Desarrollo del Stock x Producto 
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5. Parámetro de Activación / Bloqueo del control de cuotas   
 

 
Funcionalidad solo disponible para el perfil de administrador.  Haciendo clic se tilda el casillero 
que está debajo del rótulo “Cuotas mensuales” en la parte superior de la pantalla. Si está 
tildado se puede quitar el tilde haciendo clic.  En la funcionalidad de toma de pedidos el 
sistema advierte si dicha funcionalidad está activa. 
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6. Cambio de clave secreta  
 

 
Para todos los usuarios. Haciendo clic en Cambio de Password se abre la ventana pidiendo 
nueva password y su confirmación. 
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7. Usuarios y Perfiles 

 Ingreso y definición del perfil de nuevos usuarios 

 Modificación de datos y/o perfiles de usuarios 
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Perfiles: ADMINISTRADOR, OPERADOR y CONSULTA 
 
 
Usuarios y Perfiles:  Ingreso y definición del perfil de nuevos usuarios 
 

 
Ingreso de un nuevo usuario JCP 
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Ingreso del nombre, número de legajo, clave secreta (Password) y perfil de la cuenta 
 
 

 Se asigna perfil de operador y todas las funcionalidades posibles. 
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Usuarios y Perfiles: Modificación de datos y/o perfiles de usuarios 
 

 
Haciendo clic a la izquierda del usuario se puede acceder a la modificación de datos o perfiles. 
 
 

 
Se han modificado el nombre, el número de legajo y se quitaron los accesos a todas las 
consultas 
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8. Departamentos /Dependencias 

 Mantenimiento y Consultas 

 Consultas Departamentos 

 



SUMINISTROS  MANUAL DE USUARIO                                       
 

 

Hoja   17 Manual V1.0 – 21/03/2013                                                           Aplicativo V2.5 

 

Departamentos: Mantenimiento y Consultas 
 

 
Acceso a la registración de Departamentos y sus responsables. 
 
 

 
Posibilidad de acceder a los departamentos mediante una lista alfabética por denominación de 
departamento o dependencia. 
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Y se posiciona en el departamento seleccionado 
 
 

 
Posibilidad de acceder a los departamentos mediante una lista ordenada por código de 
departamento o dependencia. 
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Y se posiciona en el departamento seleccionado 
 
 

 
Alta de un nuevo departamento o dependencia. 
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Ingresamos código y nombre del Departamento, hacemos clic en el box “Agregar/Cambiar” 
Imagen, se abre una ventana de una carpeta en donde se guardan las imágenes escaneadas de 
los cuadros de firmas de los departamentos o dependencias de la facultad. Seleccionamos el 
cuadro que corresponde y la imagen se vincula al mismo. 
 
 

 
Se ingresan los responsables en orden de mayor probabilidad de firma. 
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Haciendo clic en el box “Quitar imagen” se deshace el vínculo con la imagen del cuadro de 
firmas. Haciendo clic en “Salir” el Departamento o dependencia queda registrado con o sin 
vínculo con un cuadro de firmas. 
 
 
 

 
Haciendo clic en inactivo, el departamento queda inhabilitado para la toma de pedidos. 
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Haciendo clic en inactivo para un departamento inactivo, el departamento queda rehabilitado 
para la toma de pedidos. 
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 Departamentos: Consultas Departamentos 
Consulta y salida a Excel de la lista de departamentos 

 
 

 
Consultas relacionadas con los departamentos o dependencias. 
 
 
 

 
Consulta de departamentos ordenada por código de depto. En la primera columna se puede 
observar la marca de Activo / Inactivo y el vínculo con la imagen del cuadro de firmas.  
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Generación de una planilla excel con la información de los departamentos mostrada en la 
consulta anterior. 
 
 
 

 
Podemos fijar un rango de años a los efectos de restringir la actividad en las 2 próximas 
consultas. 
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Consulta de actividad (retiros de mercadería) por departamento-producto en el período 2011-
2013, con la cantidad de unidades retiradas. 
 
 

 
Generación de una planilla excel con la información de los departamentos mostrada en la 
consulta anterior. 
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Consulta de actividad (retiros de mercadería) por departamento en el período 2011-2013, con 
la cantidad de productos diferentes y la cantidad de unidades retirada para todos los 
productos. 
 
 

 
Generación de una planilla excel con la información de los departamentos mostrada en la 
consulta anterior. 
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9. Proveedores 

 Mantenimiento y Consultas 
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Búsqueda alfabética por denominación 
 
 

 
Y se tiene acceso al proveedor seleccionado. 
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Búsqueda por número de proveedor 
 
 

 
Y se tiene acceso al proveedor seleccionado. 
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Haciendo clic en Alta de proveedor, el sistema permite el ingreso de los datos de un 
proveedor, generando el número de proveedor en forma automática. 
 

 
Buscamos “Papelería San José” 
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Y se tiene acceso al proveedor dado de alta. 
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10. Productos 

 Mantenimiento y Consultas 

 Mantenimiento y Consultas Simplificado 

 Inactivar / Activar Productos 

 Consulta Productos Inactivos 

 Inactivar Productos no utilizados 
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Productos:  Mantenimiento y Consultas 

Alta de producto 
Modificación de productos 
Consulta / Búsqueda de productos ordenados por Código 
Consulta / Búsqueda de productos ordenados Denominación 

 
Productos: Mantenimiento y Consultas 

 
Alta de un producto 

 
 

 
Supongamos que queremos dar de alta el producto “Cestos de Plástico”, entonces con 
“Búsqueda alfabética” se puede navegar por la lista de productos ordenados 

alfabéticamente y verificar de si el producto ya existe. 
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Búsqueda por código – Con el propósito de encontrar un código de producto disponible dentro 
de la familia elegida. 

 
 
 

 
Haciendo clic en el botón “Alta de Producto” ingresamos el producto con el código elegido. 
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Productos:  Mantenimiento y Consultas Simplificado 
  Acceso a productos por familia de productos 

Acceso a todos los productos 
Posibilidad de filtrar los productos con marca de inactivos 
Posibilidad de acceder a los productos ordenados por código de producto 
Posibilidad de acceder a los productos ordenados por  denominación 
Alta de producto. 
Modificación de producto. 
Baja física de producto, siempre que el mismo no haya sido utilizado en 
transacciones de recepciones y/o pedidos. 

 

 
Acceso a todos los productos ordenados por código de producto 
 

 
Acceso a todos los productos ordenados por la denominación 
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Acceso a una familia de productos ordenados por código de producto 
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Acceso a una familia de productos ordenados por denominación de producto 
 
 
 

 
Acceso a una familia de productos pero sin incluir los productos con marca de inactivo, se 
puede aplicar a  todos los casos anteriores. 
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Alta de producto – intento de alta de un producto con familia de producto no registrada. Hacer 
clic en Aceptar y luego o se corrige el código de Producto o se desiste del alta presionando la 
tecla Esc. 
 
 

 
Alta del producto LM000093 SECADOR DE PISO CON CABO. 
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Baja del Producto LM000093 
 
 

 
Y el producto fue dado de baja 
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Intentamos dar de baja el producto LB000010 BIROME AZUL, que ha tenido movimientos de 
recepción y pedidos. 
 
 

 
No permite la baja 
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Se pueden inactivar productos 
 
 

 
Y volverlos a activar 
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Productos: Inactivar / Activar Productos 
 

 
Haciendo clic en el casillero a la derecha de un producto se puede tildar (inactivar) o 
desmarcar (activar) un producto. Un producto inactivo no aparece en las listas de productos de 
las funcionalidades operativas, como carga de pedidos,  recepción de mercadería, tomas de 
inventarios, etc. 
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Productos: Consulta Productos Inactivos 
 

 
Haciendo Clic  en “Totales” se muestra la consulta con el cálculo de la cantidad de productos 
activos e inactivos x familia.  
 
 

 
Haciendo Clic en la impresora rotulada con “Productos” se muestran una consulta con todos 
los productos  inactivos.  
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Haciendo Clic en el ícono excel rotulado con “Productos” se exportan todos los productos 
inactivos a una planilla excel. 
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Productos:  Inactivar Productos no utilizados 
 
Productos: Inactivar Productos no utilizados 

 
Es una opción que desactiva los productos que nunca fueron utilizados.  
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11. Salidas x Pedidos 

 Ingreso de Pedidos 

 Administración de Cuotas Mensuales x Producto 

 Reimprime Comprobantes de Pedidos 

 Eliminación / Restauración de Pedidos 
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Salidas x Pedidos:  Ingreso de Pedidos 
 

 
Selección del Departamento 
 
 

 
Selección del responsable firmante del Departamento (de una lista de hasta 3 integrantes), con 
visualización del cuadro de firmas. 
Dicha información es mantenida mediante el módulo de Departamentos. El primer integrante 
de la lista es el responsable por defecto.  
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Selección del Centro de Pago, por defecto el primero de la lista (Hacienda). 
 
 

 
Carga de los Productos con las cantidades solicitadas (Solamente  se permiten los productos 
sin la marca de inactivos). 
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Teniendo la funcionalidad de cuotas habilitada, el sistema permite ingresar solamente 
productos habilitados para el Departamento, en el módulo de cuotas. 
Se puede observar el cuadro de utilización de la cuota. 
 
 

 
Se ingresa otro renglón para el mismo producto y se refresca el cuadro de utilización de cuota. 
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Se puede eliminar un ítem procediendo de acuerdo a las instrucciones al pie de la pantalla. 
 
 

 
Ingresamos un nuevo renglón para el mismo producto y podemos observar que se 
descontaron las 5 unidades dadas de baja y se agregan las 30 que acabamos de adicionar. 
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Para productos no contemplados en las cuotas el sistema asume cuota 0 y no deja ingresar 
pedidos. 
 

 
Se sobrepasa la cuota del producto LB000010 para el departamento de Ciencias Físicas y el 
sistema lo detecta. 
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Haciendo clic en la impresora ubicada al lado del rótulo “Imprimir” se puede observar la 
planilla de pedidos que debe ser firmada por el responsable del departamento solicitante y del 
operador que ingreso el pedido.  
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Salidas x Pedidos:  Administración de Cuotas Mensuales x Producto 
   Carga de cuotas mensuales a productos por Departamento 

Carga de cuotas mensuales a Departamentos para un producto 
Eliminación de cuotas 

 

 
Carga de cuotas mensuales a productos por Departamento – Selección del Departamento 
 
 

 
Se van seleccionando los productos para los que se fija una cuota (en unidades). 
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Se pueden eliminar una cuota  poniendo la cantidad en 0, o haciendo clic a la izquierda del 
renglón y pulsando la tecla Suprimir o Delete y confirmando después. 
 
 
 

 
También es posible la carga de cuotas de un determinado producto para cada departamento. 
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Se van cargando las cuotas para cada departamento seleccionado.  La anulación de cuotas se 
hace de la misma manera que en la carga de productos para un departamento. 
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Salidas x Pedidos: Reimprime Comprobantes de Pedidos 
 
 

 
Se selecciona el pedido a reimprimir, la lista mostrada por el sistema es en orden cronológico 
inverso y no incluye los pedidos anulados. 
 
 

 
Haciendo clic en la impresora ubicada al lado del rótulo “Imprimir” se puede observar la 
planilla de pedidos que debe ser firmada por el responsable del departamento solicitante y del 
operador que ingreso el pedido.  
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Salidas x Pedidos: Eliminación / Restauración de Pedidos 
 
 

 
Selección del pedido a eliminar o anular (se trata de anulación lógica mediante una marca en la 
cabecera del pedido). 
 
 

 
Haciendo clic en el ícono ubicado a la derecha del texto “Anula”, el pedido 5951 queda 
marcado como anulado o eliminado. 
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Haciendo clic en el ícono ubicado a la derecha del texto “Restaura”, el pedido 5951 pierde la 
marca de anulado. 
 
 

 
Intentamos tomar un pedido para el mismo departamento y el mismo producto del pedido 
restaurado 5951. 
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Volvemos a anular el pedido 5951. 
 
 
 

 
Tomamos otro pedido para los mismos departamento y producto. Podemos observar que se 
han liberado las 8 unidades del pedido anulado. 
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12. Pedidos y Cuotas – Consultas y Reportes 

 Listado de Pedidos x Departamento (últimos 6 meses) 

 Listado Mensual x Departamento para un producto 

 Listado de Pedidos x Departamento con parámetros varios  

 Consumos x Producto, Productos x Departamentos, 

Producto x Departamento-Mes 

 Cuotas x Mes, x Producto-Departamento o un producto 

todos los Departamentos 
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Pedidos y Cuotas – Consultas y Reportes: Listado de Pedidos x Depto (últimos 6 meses) 
 

 
Selección de un mes 
 

 
Selección de un Depto o en su defecto todos los departamentos. 
 
 



SUMINISTROS  MANUAL DE USUARIO                                       
 

 

Hoja   62 Manual V1.0 – 21/03/2013                                                           Aplicativo V2.5 

 

 
Departamento de Alumnos, 6 meses terminando en Diciembre 2012. 
 

 
Se puede visualizar el reporte.  
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Pedidos y Cuotas – Consultas y Reportes: Listado Mensual x Depto para un producto 
 

 
Seleccionamos un mes y un producto. 
 
 

 
Producto LB000010 BIROME AZUL, consumo por departamento en los 6 meses terminando en 
Diciembre 2012. Se puede visualizar el reporte.  
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Pedidos y Cuotas – Consultas y Reportes:       Listado Pedidos x Depto con parámetros varios  
 

 
Se pueden visualizar renglones de pedidos de los departamentos de acuerdo a los parámetros: 
ejercicio, marca de baja, rangos de números de pedidos, de fechas de pedidos, de códigos de 
departamento y de códigos de producto. 
 
 

 
Visualizar los pedidos de Física en el ejercicio 2013. 
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Haciendo clic en la impresora se puede visualizar un reporte de los totales de unidades  por 
producto, departamento del ejercicio 2013. 
 
 

 
Haciendo clic en “Mostrar” se pueden visualizar los renglones de pedidos en el período 
15/03/2013 – 23/03/2013 para los productos de las familia LB (Librería) 
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Haciendo clic en la impresora  se puede visualizar un reporte de los totales de unidades 
pedidas por producto-departamento  en el período 15/03/2013 – 23/03/2013 para los 
productos de las familia LB (Librería) 
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Pedidos y Cuotas – Consultas y Reportes:        
Consumos x Producto, Productos x Departamentos, Producto x Departamento-Mes 
 

 
Posibilidad de selección de un rango de meses, un departamento o todos y un producto o 
todos. 
 
 

 
Se generan 3 planillas excel para los meses de Noviembre y Diciembre 2012, todos los 
Departamentos y todos los productos. 
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Consumos por producto 
 
 
 

 
Consumos por Producto- Departamento 
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Consumos por producto-departamento-mes  
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Pedidos y Cuotas – Consultas y Reportes:        
Cuotas x Mes, x Producto-Departamento o un producto todos los Departamentos 
 

 
Informes de utilización de cuotas 
 
 

 
Consulta: Utilización de cuotas por departamento, para un mes, todos los departamentos y 
todos los productos, ordenado por código de departamento y código de producto.  
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Generación de planilla Excel de utilización de cuotas por departamento, para un mes, todos los 
departamentos y todos los productos, ordenado por código de departamento y código de 
producto.  
 
 

 
Visualización de planilla Excel generada 
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Selección de un departamento o dependencia. 
 
 

 
Consulta de utilización de cuotas por departamento, para un departamento en un mes y todos 
los productos, ordenado por código de producto.  
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Generación de planilla Excel de utilización de cuotas por departamento para un departamento, 
todos los productos, para un mes. 
 
 

 
Visualización de planilla Excel generada 
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Selección de un producto 

 
 

 
Consulta de utilización de cuotas por producto, para un producto,  todo el departamento en un 
mes, ordenado por código de departamento. 
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Generación de planilla Excel con utilización de cuotas por producto, para un producto,  todos 
los departamento en un mes, ordenado por código de departamento. 
 
 
 

 
Visualización de planilla Excel  generada 
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13. Recepción de Mercadería 

 Ingreso de Recepciones 

 Reimprime Comprobante de Recepción 

 Recepciones x Producto-Proveedor 

 Modifica Recepciones 

 Análisis por Orden de Recepción 
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Recepción de Mercadería:  Ingreso de Recepciones 
Refrescar Tablas 
Productos Inactivos (Acceso a Pantalla de mantenimiento de 
productos) 
Imprimir Recepción. 
 

 
Ingresamos una recepción 
 
 

 
Ingresamos los datos solicitados, la fecha recepción es generada por el sistema, seleccionamos 
el código de proveedor (debe ser ingresado al sistema por el módulo correspondiente antes de 
iniciar la carga de la recepción). 
 



SUMINISTROS  MANUAL DE USUARIO                                       
 

 

Hoja   78 Manual V1.0 – 21/03/2013                                                           Aplicativo V2.5 

 

 

 
Estamos en condiciones de ingresar los productos. 
 
 

 
El ícono “Refrescar Tablas” sirve para actualizar las tablas que muestra el sistema, por ejemplo 
productos para el caso en que se diera de alta un producto en medio de la carga de la 
recepción.  
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Haciendo clic en el ícono Productos inactivos, se accede a la pantalla de mantenimiento de 
productos, pero solamente para los productos inactivos, pudiendo activar productos inactivos 
y dar de alta nuevos productos. 
 
 

 
Haciendo clic en la impresora ubicada al lado del rótulo “Imprimir” se puede observar la 
planilla de recepción que debe ser firmada por el operador que ingreso la misma.   
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Ingresamos una segunda recepción para la misma orden de compra 
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Recepción de Mercadería:  Reimprime Comprobante de Recepción 
 
 

 
Muestra las recepciones en orden inverso de año de ejercicio y numeración. 
 
 

 
Da la posibilidad de reimprimir la recepción número 123456 
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Recepción de Mercadería:  Recepciones x Producto-Proveedor 
 

 
Genera la planilla excel denominada RecepcionesxProducto-Proveedor.xls en la carpeta 
C:\SuministrosPlanillas 
 
 

 
Aspecto de la planilla generada – Cantidad total de producto recibida por proveedor con la 
ultima fecha de recepción. 
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Recepción de Mercadería:  Modifica Recepciones 
 
 

 
 
 

 
Muestra las recepciones en orden inverso de año de ejercicio y numeración. Selección de la 
recepción a modificar. 
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Se pueden modificar cualquier dato de la cabecera o de los renglones. Esta funcionalidad solo 
estádisponible en el perfil de administrador. 
 
 

 
Se modifica Cuerpo del expediente y Fecha del Remito en la cabecera y cantidad de unidades 
en el ítem 3. Haciendo clic en Salida la información queda modificada. 
 
 



SUMINISTROS  MANUAL DE USUARIO                                       
 

 

Hoja   85 Manual V1.0 – 21/03/2013                                                           Aplicativo V2.5 

 

Recepción de Mercadería:  Análisis por Orden de Recepción 
 
 

 
El sistema muestra las órdenes de compra en orden cronológico inverso.  
 
 

 
Seleccionamos una orden de compra a controlar, elegimos la 5814 que tiene 2 recepciones 
(columna Cuenta). Haciendo clic en el ícono rotulado “Consulta”. 
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Haciendo

 
Se puede observar la orden de compra en un formato tabular, ordenado x número de item. Se 
puede imprimir haciendo clic en la impresora de la barra de la parte superior de la pantalla. 
 
 

 
Haciendo clic en el ícono imprimir se puede visualizar la información en forma de listado.  



SUMINISTROS  MANUAL DE USUARIO                                       
 

 

Hoja   87 Manual V1.0 – 21/03/2013                                                           Aplicativo V2.5 

 

 

14. Control de Stock – Toma de Inventarios 

 Selección de Productos para Toma 

 Carga de Inventarios 

 Listados de Inventarios Cerrados 
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Control de Stock – Toma de Inventarios: Selección de Productos para Toma 
 

 
Determinación del conjunto de productos para los que se planifico la toma de inventarios. 
La toma se efectuará sobre los productos marcados en la primera columna. 
 
 

 
Haciendo clic en marcar todos quedan marcados todos los productos de la lista. 
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Haciendo clic en “Desmarca Todos” se quitan todas las marcas de lista. 
 
 

 
Haciendo clic en “Sin Inventario” se hace visible un box en el que se pide la fecha desde la que 
no se toma inventario, una vez ingresada, se vuelve a hacer clic en “Sin Inventario desde” y 
quedan marcados los productos para los que no se ha tomado inventarios desde 01/01/2012. 
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Selección de una familia 
 
 

 
Se pueden marcar todos los productos de una familia. 
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De forma similar se pueden desmarcar todos los productos de una familia. 
 
 

 
Haciendo clic en “Marca los sin ningún inventario”, marca precisamente aquellos productos 
para los que nunca se tomo inventario. 
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Haciendo clic en “Desmarca los sin ningún Inventario”, desmarca solamente los productos a los 
que nunca se les hizo un inventario. 
 
 

 
Generamos el ambiente para la toma de inventarios físicos de solamente 4 productos, se 
puede poner una denominación a la toma, cerramos con la tecla rotulada “Genera Toma 
Inventario”. 
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El sistema le asigna un número a la lista de productos a inventariar. 
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Control de Stock – Toma de Inventarios: Carga de Inventarios 
 

 
Se puede observar la cabecera del inventario “Biromes y boligoma” que está abierto a la carga 
de la toma física. Es posible tener abiertas más de una lista de productos para toma de 
inventarios. 
 

  
Podemos anular la toma haciendo clic en “Elimina Inventario” 
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Haciendo clic en “Listado para Toma” se puede visualizar el formulario para registrar las 
unidades físicas contadas para cada producto de la lista.  
 
 

 
Para efectuar la toma de inventarios es conveniente no tomar pedidos ni ingresar recepciones 
de involucren alguno de los productos de la lista en cuestión, de modo tal que para dichos 
productos la primera actividad en el día en que se hace el inventario sea la ingreso del 
inventario físico.  Es necesario poner la fecha de toma. 
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Carga de los conteos físicos de los productos, los valores -1 representan ausencia de conteo 
 
 

 
Carga de los conteos físicos de los productos.  
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Haciendo clic en “Listado de control” se puede observar el formulario con los valores tomados. 
 
 

 
Cerramos el inventario haciendo clic en “Cierre de Inventario” 
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La toma de inventarios se efectivizó, generando los movimientos de ajuste de stock necesarios 
para igualar el stock teórico al físico para cada uno de los productos involucrados. El inventario 
desaparece de la lista de cabeceras abiertas. 
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Control de Stock – Toma de Inventarios: Listados de Inventarios cerrados 
 

 
Se puede visualizar la lista de inventarios cerrados en ordenados en forma descendente por el 
número de inventario.  
 
 

 
Haciendo clic en el renglón correspondiente al inventario de “Biromes y boligoma”, se pueden 
observar los valores de la toma de inventarios. 
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Haciendo clic en “Listado de inventario cerrado” se muestra el reporte con las cantidades 
físicas, las teóricas anteriores al ajuste y las diferencias. Como siempre el reporte se puede 
enviar a impresora del mismo modo que los anteriores. 
 
 

 
Haciendo clic en “Listado de diferencias” se puede visualizar la planilla de diferencias, que sería 
una buena práctica archivar, previa justificación y firma del responsable de cada una de las 
diferencias. 
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15. Consultas de Stock 

 Consulta / Listado de Stock por Familia 

 Consulta del Desarrollo del Stock x Producto 
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Consultas de Stock: Consulta / Listado de Stock por Familia 

 

 
Seleccionamos  familia de productos LB (Librería). 

 
 

 
Haciendo clic en la impresora rotulada con “Imprime” se genera el listado de stock. 
Se puede observar que los stocks teóricos de los productos LB000002-Boligoma, LB000009-
Birome negra y LB000010-Birome azul se ajustaron a los valores 155,1200 y 2800 
respectivamente, de acuerdo a la toma de inventario del apartado anterior. 
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Quitando el tilde de Stock negativo, el reporte deja de incluir los productos con stock negativo. 

 
 

 
Quitando el tilde de “Con stock > 0” y poniendo el tilde en “Stock negativo” el reporte solo 
incluye los productos con stock negativo. 
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Se puede visualizar el stock a cualquier fecha, en este caso al 20/03/2013, el día anterior a la 
tomas de inventarios del apartado anterior, se puede observar que los stocks teóricos de los 
productos LB000002-Boligoma, LB000009-Birome negra y LB000010-Birome azul son 143,1225 
y 286 respectivamente, que son los valores teóricos anteriores a los ajustes derivados de la 
toma de inventarios del día 21/03/2013 del apartado anterior. 
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Consultas de Stock: Consulta del Desarrollo del Stock x Producto 
 

 
Se pueden visualizar todas las operaciones del producto LB000002-Boligoma en orden 
cronológicamente inverso, la última columna refleja el stock después de efectuar la operación. 
 
 

 
Se pueden restringir la cantidad de operaciones a desplegar achicando el período desde y 
hasta fecha. 
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Los movimientos y stock para una familia de productos en un período. 
 


