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1. Introduccion

Este manual tiene como propdsito orientar al usuario en el uso del Sistema de Almacén, explicando de manera claray
paso a paso las principales acciones que pueden realizarse dentro de la plataforma.

El sistema permite registrar, controlar y consultar movimientos de productos almacenados, utilizando tarjetas Kardex
para conservar la trazabilidad de las entradas, salidas, lotes y saldos disponibles. Antes de iniciar la operacion, es
necesario contar con la configuracion correspondiente, especialmente el talonario Kardex activo.

A través de este documento, el usuario encontrara instrucciones practicas para iniciar sesion, reconocer las opciones
principales, configurar el talonario inicial, registrar saldos iniciales, ingresos 1H, envios o salidas, imprimir constancias
y consultar el comportamiento del inventario.

2. éA quién va dirigido este manual?

Tipo de usuario Descripcion

Persona que registra saldos iniciales, ingresos 1H, envios o
salidas, productos y lotes asociados a los movimientos.
Persona que revisa bitacora, existencias, estado de lotes,
tarjetas Kardex y movimientos cerrados.

Persona con acceso a catalogos, configuracion, bodegas,
Usuario administrador talonarios, administracion de Kardex, usuarios y roles, segun
los permisos asignados.

Nota util: No todos los usuarios necesariamente podran ver o modificar todas las opciones mostradas en este manual.

Usuario operativo de almacén

Usuario de consulta

3. éQué aprendera a realizar el usuario?

e Ingresar correctamente al Sistema de Almacén.

e Identificar las principales secciones de la pantalla y opciones de navegacion.
e Configurary activar un talonario Kardex inicial.

e Consultar tarjetas Kardex disponibles.

e Registrar un movimiento de Saldo Inicial.

e Crear productos cuando no existan en el catalogo.

e Registraringresos mediante Ingreso 1H.

e Registrar envios o salidas de productos con existencia disponible.
e Seleccionar lotesy registrar cantidades solicitadas y despachadas.
e Finalizar movimientos e imprimir constancias en PDF.

e Consultar Kardex, bitacora, saldos y estado de lotes.
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4. Requisitos previos

Requisito Descripcion

Cuenta activa

El usuario debe contar con correo y contrasefia para ingresar al
sistema.

Permisos habilitados

El acceso a movimientos, consultas o configuracion depende
delrol asignado.

Catalogos basicos

Los productos, familias, unidades de medida, proveedores u
otros catalogos deben estar disponibles cuando el flujo los
requiera.

Bodega configurada

La bodega correspondiente debe existir dentro del sistema.

Talonario Kardex activo

Antes de operar movimientos se requiere un talonario Kardex
configurado y activo.

Tarjetas Kardex disponibles

Para registrar saldos iniciales se necesita contar con tarjetas
disponibles.

Existencias disponibles

Para realizar una salida, el producto debe tener saldo y lote
disponible.

5. Glosario

Término

Almacén

Definicion sencilla
Aplicacion encargada del control de productos, existencias'y
movimientos.

Kardex

Registro cronolégico de entradas, salidas y saldos de un
producto.

Tarjeta Kardex

Unidad individual de registro asignada a un producto dentro
del sistema.

Talonario Kardex

Conjunto de tarjetas numeradas que el sistema utiliza para
registrar movimientos.

Correlativo

Numero consecutivo utilizado para identificar registros o
movimientos.

Saldo inicial

Movimiento que registra la existencia con la que comienza un
producto en el almacén.

Movimiento para registrar entrada de productos, normalmente

Ingreso 1H . . L.
g asociado a informacién de facturay Forma 1H.
Envio / Salida Movimiento medlante, el cual se registra el retiro o despacho de
productos del almacén.
Lote Agrupacién identificada de unidades de un producto asociada

a una entrada concreta.

Centro de costos

Unidad o dependencia a la cual puede asociarse un
movimiento.

FIFO

Criterio “primero en entrar, primero en salir”, utilizado para
ordenar los lotes disponibles.

Bitacora

Consulta general de movimientos registrados en el sistema.

Movimiento abierto

Movimiento iniciado que todavia no ha sido cerrado.

Movimiento cerrado

Movimiento finalizado y confirmado.
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6. Acceso al sistema

Para ingresar al Sistema de Almacén, el usuario debe abrir el aplicativo desde el navegador e iniciar sesién con sus
credenciales asignadas.

Abra el navegador de su preferencia.
Ingrese a la direccidn del Sistema de Almacén https://almacen.mcd.gob.gt/
Escriba su correo en el campo correspondiente.

Escriba su contrasena.
Presione el botén Entrar.

o0k wbd =

Espere a que el sistema cargue la pantalla principal.

iNos alegra que estés
aqui! |

®

. Culturay Deportes

admin@mcd.gob.gt

() Agenda Cultural [) Informacién Piblica (=) Ventanilla Agit

Figura 1. Pantalla de inicio de sesidn del Sistema de Almacén.

7. Conociendo la pantalla principal

Alingresar, el sistema muestra una pantalla general desde la cual se puede acceder a movimientos, consultas,
reportes, catalogos, configuracion y opciones del usuario.

(”ﬁ')Almacén Almacén de las Artes Configuracién Informacién Geogréfica  Catdlogos 85 Brandon Oswaldo Galicia Salazar
App Config
© Cerrados

Configuracién

W Saldos Iniciales

®

Ingreso TH Bodega * Periodo *

Almacén de las Artes. v DGA - Periodo (inico

& Envio / Salida

@ Tarjetas Kardex

® Revision de Kardex
¥ Estado de Lotes
L, Consulta de Saldos

B Bitacora

Figura 2. Pantalla general al ingresar al sistema.
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https://almacen.mcd.gob.gt/

7.1 Panel lateral izquierdo

El panel lateral concentra las opciones operativas principales del sistema. Desde esta drea se puede revisar

movimientos abiertos o cerrados, crear nuevos movimientos, consultar bitdcora, saldos, estado de lotes y acceder al
reporte Kardex.

oo Almacén

MOVIMIENTOS

© Cerrados
CREAR MOVIMIENTO
& Saldos Iniciales
ﬁ Ingreso 1H
# Envio / Salida
CONSULTA
= Tarjetas Kardex
® Revisidn de Kardex
' Estado de Lotes
©.  Consulta de Saldos
¥ Bitacora

Figura 3. Panel lateral izquierdo con opciones de movimientos, consultas y reportes.

7.2 Barra superior y opciones administrativas
La barra superior permite acceder a catalogos, informacidn geografica, configuracion y opciones del usuario activo.

Estas secciones sirven de apoyo para preparary administrar la operacidon del almacén.

Informacién Geografica Catalogos BS Brandon Oswaldo Galicia Salazar

Figura 4. Barra superior derecha de opciones.
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@ Productos
£  Familias
Sub Familias

“« =

Unidades de Medida
®  Marcas

%’ Programas Sustantivos
«a» Personas

&s Puestos

Proveedores

BB Renglones Presupuestarios
# Periodos
=

Tipos de Movimiento

Figura 5. Desglose de la opcion Catéalogos.

in)

Bodegas

Talonarios

@b Administracién de Kardex
o’ Limpiar Movimiento

o’ Ajustar Lote

B Unidades Ejecutoras

¢h Direcciones Técnicas

@ Unidades Administrativas
A Permisos a Bodegas

«av Usuarios

a0 Roles de Usuario

Figura 7. Desglose de la opcidon Configuracion.
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BS Brandon Oswaldo Galicia Salazar

(* Cerrar Sesién

Figura 8. Opciones de usuario para cambiar contrasefa o cerrar sesion.

8. Uso general del sistema
Eluso general del Sistema de Almacén puede entenderse como un flujo de preparacion, registro de movimientosy
verificacion posterior.

e Primero seinicia sesidny se revisa la pantalla principal.

e Luego se verifican catalogos, bodegasy configuracion necesaria.

e Secreay activa el talonario Kardex inicial.

e Seregistran saldos iniciales para productos que comienzan operacion en el almacén.

e Posteriormente se registran ingresos 1H o envios/salidas, segun corresponda.

e Cada movimiento se revisa desde el carrito antes de finalizarlo.

e Alcerrar el movimiento, el sistema permite imprimir una constancia en PDF.

e Finalmente, se validan resultados desde Kardex, Bitacora, Consulta de Saldos y Estado de Lotes.

9. Procedimientos paso a paso

9.1 Crear y activar el talonario inicial de Kardex
Este procedimiento permite preparar la numeraciény las tarjetas Kardex que utilizara el sistema. Debe realizarse antes
de comenzar a registrar movimientos cuando todavia no existe un Kardex configurado.

Ingrese a Configuracion.
Seleccione Administracion de Kardex.
Presione la opcion para crear un talonario.
Complete el nombre del talonario.
Indique el correlativo de inicio y el correlativo final.
Defina la cantidad de filas del anverso y del reverso.
Complete el correlativo actual.
Agregue el texto al pie del formato Kardex.
Guarde el registro.
. Localice el talonario creado y activelo con el botén de check.

ST g PN~ =

- O

. Verifique que el estado del talonario sea Activo.
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Talonarios de Kardex

Almacén de las Artes Crear Talonario

Talonario Estado Correlativo Actual Inicia Finaliza Filas Anverso Filas Reverso

Almacen de las Artes - 1 [ acvo | 929 1 1000 27 7, e ¥ B

Figura 9. Administracion de Kardex para crear un talonario.

Actualizar registro

Los campos con * son obligatorios

Talonario *

Almacén de las Artes - 1

Inicia * Finaliza *
1 1000
Filas Anverso * Filas Reverso *
27 27
Correlativo Actual * Estado *
929 Sin Uso

Texto al Pie *

Autorizado Segn Resolucion de la Contraloria General de Cuentas No. F.O. /002399 Gestion 503866 de Fecha 29-10-2020 Envid Fiscal 4-ASCC 17723 de fecha 20-11-2020 Cuentadancia D2-63 Correlativo 217-2020 de Fecha 18-11-2020 3
Libro 4-ASCC Folio 11, Nombre y Nit de la institucion: Direccion General de las Artes Ni 730256-8 del 0001 al 1,000 Sistema Electrénico. 4

Figura 10. Formulario para crear talonario Kardex.

Talonario Estado Correlative Actual Inicia Finaliza Filas Anverso Filas Reverso

Almacén de las Artes - 1 m 929 1 1000 27 27 ® “

Figura 11. Activacion del talonario mediante el boton de check.

Nota util: Crear el talonario y activarlo son acciones diferentes. El talonario debe quedar en estado Activo para poder utilizarse.

9.2 Consultar tarjetas Kardex disponibles

Después de crear el talonario, el usuario puede revisar las tarjetas Kardex generadas y confirmar si se encuentran sin
uso.

Ingrese a Administracion de Kardex.
Ubique el talonario correspondiente.
Seleccione el botdn de visualizacion.
Revise las tarjetas creadas.

ok wbd =

Confirme que existan tarjetas disponibles para iniciar los movimientos.
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Saldo Inicia 200 - Enchufe con abrazader - Unidad 1 696 (™
Ingreso / Salida 272 - Agus pura (garrafén) - Unidad 1 929 EI™
Ingreso / Salida 34 - Lipiz especial. varios. - Unidad 1 28 E
Ingresa / Salida 335 - Sello automstico lineal - Unidad 1 27 P
Ingreso / Salida 333 - Acuarels - Unidad 1 926 2 n
Ingresa / Salida 332 - Tempera - Paquete 1 925 2 u
Ingreso / Salida 41 - Separadores de cartén tamafio oficio - Paquete 1 524 1

Ingreso / Salida 331 - Folder manila de color, tamafa: oficio - Paquete de 100 unidades 1 523 1A
Ingreso / Salids 330 - Papel carbén, tamsho: carta - Caja de 100 unidades 1 522 1

Ingreso / Salida 36 - Masking tape 1° (rollo) - Unidad 1 521 1A

Figura 12. Tarjetas Kardex creadas y disponibles sin uso.

9.3 Registrar Saldo Inicial

El Saldo Inicial permite registrar por primera vez la existencia de un producto dentro del almacén y asociarlo con una
tarjeta Kardex.

Seleccione Saldo Inicial en el panel lateral izquierdo.

Ingrese la fecha del movimiento.

Indique si el ingreso pertenece a un programa.

Complete referencia internay referencia Forma 1H cuando corresponda.
Seleccione el centro de costos, si aplica.

Seleccione el tipo de documento.

Presione Guardar Movimiento.

Busque el producto en el catalogo o cree uno nuevo si no existe.
Seleccione el producto correspondiente.

Asigne una tarjeta Kardex disponible.

S9N RN

- O

Registre lote, cantidad a entrar, precio unitario, fecha de vencimiento, ubicaciéon de almacenamientoy
variante cuando corresponda.

12. Guarde la linea del producto.

13. Abra el carrito de productos.

14. Revise lotes, cantidadesy precios.

15. Presione Finalizar Movimiento.

16. Confirme el cierre del movimiento.

17. Imprima la constancia si se requiere.

18. Consulte Kardex para verificar el resultado.

Saldo incial
Fecha del movimiento * Este ingreso pertenece a un programa *
ranarzozcle No v
Referencia Interna Fuente Centro de costos
Ninguno -
Documento *
Ninguno v

Figura 13. Inicio del movimiento de Saldo Inicial.
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Saldos Iniciales #15

Buscar por cdige o nombre

Producto

1- Azicar libra blanca - Unidad

Comestibles - Alimentos endulzantes

2 - Azucar bolsa 400 morena - Unidad
Comestibles - Alimentos endulzantes

3 - Botella agua purificada 300 ml - Unidad
Comestibles - Bebidas

4 - Café 300 gramos - Unidad

Comestibles - Alimentos instantaneos o en polvo

1 - Azucar libra blanca - Unidad

Lote # *

LOT-29092026-000010

Cantidad a entrar *

Fecha de vencimiento

Nombre de la variante

Carrito de Productos

Regresar @ Finalizar Movimiento

Ingreso 1H #33

Tarjeta / Folio Linea Lote

-

Figura 16. Seleccién de producto existente o creacion de producto nuevo.

Tarjeta Kardex No. *

Q o

Precio unitario *

Almacenado en *

I »m Q 1 Almacen 1

Cancelar Guardar

Figura 18. Asignacion de tarjeta Kardex, lote, cantidad y datos del producto.

Cantidad Producto Lugar de Almacenamiento

1 LOT-28092026-000001 1 Sello, ancho: 18 milimetros, largo: 47 milimetros, lineas: 5, materia  Almdcen 1

plastico, tipo: automatico.

Figura 20. Revision de lotes y cantidades antes de finalizar movimiento.
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+ Crear Producto

Disponible

104 Disponibles / 1 Lotes

122 Disponibles / 1 Lotes

2,212 Disponibles / 1 Lotes

13 Disponibles / 1 Lotes

0,00

Precio Unitario (Q) Precio Total (Q)

125.00

125.00



Cerrar Movimiento

Estas a punto de cerrar el movimiento, por favor verifica que la informacién a continuacién es la
correcta.

Correlativo 37

Talonario INI-DGA - Saldos Iniciales

Emisor MCD

Figura 21. Confirmacion para cerrar el movimiento.

Movimiento Cerrado

Movimiento guardado y cerrado correctamente.
Ahora lo encontraras en la seccién de Movimientos Cerrados.

Salir Imprimir Constancia

Figura 22. Movimiento cerrado con opcién para imprimir constancia.

orLag
e e,
& L3
- %

s

s Ministerio de
-3 . Culturay Deportes

g |
CONSTANCIA DE SALDO INICIAL EN ALMACEN
DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES
ot ENT-DGA . 37
[em—— e r—
[E— [ —
PSS [P
canTowD | pescrecion ceL ArmcuLG Frv PRECIOUMTARIO VALOR TOTAL
10 | 2-Aztican woRENA . Boka m a ne | o 0w
Tt | o 1o

GUARDALMACEN O EMPLEADO RESPONSABLE ENCARGADO DE INVENTARIO

JEFE DE LA OFICINA QUE ADMINISTRA LOS FONDOS

Figura 23. Ejemplo de constancia de Saldo Inicial en PDF.
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Folio / Tarjeta  Estado Producto Centro de Costo Tipo Fila Actual Existencia  Valor (Q)

876 el 214 - Armario de oficina - Unidad Direccién y Coordinacion Artes Saldo Inicial 54/54 2 534000 2 A

Figura 25. Kardex creado correctamente para el producto.

Nota util: Antes de cerrar el movimiento, revise cuidadosamente producto, lote, cantidad y precio. Después del cierre, el
movimiento pasa a Movimientos Cerrados.

9.4 Crear un producto durante un movimiento

Cuando el producto requerido no existe en el catalogo, el sistema permite crearlo desde el flujo del movimiento.

Presione Crear Producto.

Revise el cédigo asignado automaticamente.
Ingrese el nombre del producto.

Agregue codigo de barras si aplica.
Seleccione unidad de medida.

Seleccione familia y subfamilia.

Seleccione renglén presupuestario.

Guarde el registro.

©®P® N~

Regrese al movimiento y seleccione el producto creado.

Crear Producto

Cadigo *
Producto *
Cadigo de barras

Unidad de medida *

50 kilogramos v

Familia *

Q o

Sub familia *

Q o

Renglon presupuestario *

Q o

Figura 17. Formulario para crear producto desde el movimiento.

Nota util: El cédigo del producto es autoincremental. Se recomienda evitar crear productos duplicados.
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9.5 Finalizar un movimiento e imprimir constancia

Este comportamiento es comun para Saldo Inicial, Ingreso 1H y Envio / Salida. Antes de finalizar, el usuario debe
revisar el detalle del movimiento desde el carrito.

Abra el carrito de productos.

Revise cada linea agregada al movimiento.

Verifique lotes, cantidades y precios cuando aplique.
Presione Finalizar Movimiento.

Revise el correlativo, talonario y emisor.

Presione Aceptar para confirmar.

Espere el mensaje Movimiento Cerrado.

O N O~

Presione Imprimir Constancia si necesita el documento en PDF.

Detalle del Movimiento

Regresar o ™ 10 Productos

Figura 19. Acceso al carrito de productos desde el detalle del movimiento.

Nota util: No es necesario repetir visualmente este mismo cierre en todos los movimientos. El comportamiento es equivalente,
salvo cuando el sistema muestre una validacidn especial.

9.6 Registrar Ingreso 1H

ElIngreso 1H permite registrar nuevas unidades que entran al almacén. Su flujo es similar al Saldo Inicial, con la
diferencia de que normalmente incorpora informacion de factura.

Seleccione Ingreso 1H en el panel lateral.

Ingrese la fecha del movimiento.

Indique si pertenece a un programa.

Complete referencia internay referencia Forma 1H.

Seleccione centro de costos si corresponde.

Seleccione el documento, normalmente factura.

Complete NIT del proveedor, numero de factura, serie y fecha de emisién.
Presione Guardar Movimiento.

Seleccione el producto.

S PPN RN

0. Registre cantidad, precio unitario, fecha de vencimiento, ubicacién de almacenamiento y variante cuando
aplique.

11. Guarde el detalle del producto.

12. Abra el carrito.

13. Revise la informacion.

14. Finalice el movimiento.

15. Confirme el cierre.

16. Imprima la constancia si se requiere.
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Ingreso 1H

Fecha del movimiento * Este ingreso pertenece a un programa *

29/09/2026 = No ~
Referencia Interna Fuente Centro de costos
423 Ninguno
Documento *
Ninguno

Figura 26. Formulario inicial para registrar Ingreso 1H.

Informacién de la Factura

NIT del proveedor *

Q

Factura numero * Serie * Fecha de emision *

Figura 27. Campos para completar informacion de factura.

1 - Azucar libra blanca - Unidad

Lote # *
LOT-29092026-000010
Precio unitario *

Cantidad a entrar *

Fecha de vencimiento Almacenado en *

I m Q 1 Almécen 1

Nombre de la variante

Figura 29. Ingreso de cantidad, precio, vencimiento y variante del producto.

Regresar @ Finalizar Movimiento

Ingreso 1H #33

Tarjeta / Folio Linea Lote Cantidad Producto Lugar de Almacenamiento

1 Sello, ancho: 18 milimetros, largo: 47 milimetros, lineas: 5. material: ~ Almacen 1
plastico, tipo: automatico.

1 LOT-28092026-000001

-

Figura 31. Validacion de datos del ingreso antes de finalizar.
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0,00

Precio Unitario (Q) Precio Total (Q)

125.00 125.00



9.7 Gestionar limite de correlativos

Cuando el talonario alcanza el nUmero maximo de correlativos autorizados, el sistema muestra una advertencia antes

de continuar.

akrwbd=

Nota util: Esta situacion debe tratarse como una validacién especial. No corresponde a un cierre ordinario de movimiento.

Revise el mensaje mostrado por el sistema.
Verifique el talonario afectado.
Seleccione Aceptar si corresponde crear un nuevo talonario.

Cancele si necesita revisar la configuracion antes de continuar.
Coordine la creacion o activacion del nuevo talonario con el usuario responsable.

Cerrar Movimiento

—

=y

Se ha alcanzado el nimero maximo de correlativos (movimientos) autorizados para el talonario:
DGA-1H - DGA-1H, emitido por CGC.

¢Desea crear un nuevo talonario ahora?

Figura 32. Validacion por numero maximo de correlativos alcanzado.

9.8 Registrar Envio / Salida

El movimiento Envio / Salida permite registrar la entrega o retiro de productos que tienen existencia disponible en el

almacén.

N O~ LDd=

Seleccione Envio / Salida en el panel lateral.

Ingrese la fecha del movimiento.

Seleccione el tipo de salida.

Seleccione la persona que solicita la salida.

Seleccione la unidad administrativa correspondiente.
Presione Guardar Movimiento.

Busque y seleccione un producto con existencia disponible.
Seleccione el lote del cual se descontara la existencia.
Ingrese cantidad solicitada y cantidad despachada.

. Confirme la linea del producto.

. Abra el carrito.

. Revise las lineas de salida.

. Presione Finalizar Movimiento.

. Revise la pantalla de cierre y confirme.

. Imprima la constancia si se requiere.

. Verifique posteriormente el movimiento en Kardex.
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Envio / Salida

Fecha del movimiento *

29/09/2026 & ™

Tipo de salida
Interna v
Persona que solicita la salida * Unidad Administrativa *
4 Q, + 0 Q
Figura 34. Formulario para registrar Envio / Salida.
Regresar -3

ENVIO / SALIDA #2

Buscar por cédigo o nombre

Producto Saldo disponible
1 - AZUCAR BLANCA - LIBRA Sin Existencias +
COMESTIBLES - ALIMENTOS ENDULZANTES
2 - AZUCAR MORENA - Bolsa 20 Disponibles / 2 Lotes +
COMESTIBLES - ALIMENTOS ENDULZANTES
3 - BOTELLA AGUA PURIFICADA 300 - Mililitro Sin Existencias +
COMESTIBLES - ALIMENTOS ENDULZANTES
Figura 35. Seleccidn de productos con existencia disponible.
Regresar © Finalizar Movimiento
ENVIO / SALIDA #2
Linea Lote Can. Solicitada ~ Can. Despachada Cédigo  Producto Lugar de Almacenamiento Precio Unitario (Q)  Precio Total (Q)
i 1 LOT-24082026-000003 10 10 2 2- AZUCAR MORENA - Bolsa Seccién de las artes 10.00 100,00

Figura 39. Verificacion del movimiento de salida antes de finalizar.

Sistema de Almacén - Manual de Usuario / Direccidn de Sistemas Informaticos



Cerrar Movimiento

E?
—
Estas a punto de cerrar el movimiento, por favor verifica gue la informacidn a continuacion es la
correcta.
Correlativo 84
Talonario DGA-SALIDAS - DGA-SALIDAS
Emisor cGC

Figura 40. Confirmacion de cierre del movimiento de salida.

Movimiento Cerrado

Movimiento guardado y cerrado correctamente.
Ahora lo encontraras en la seccién de Movimientos Cerrados.

Salir Imprimir Constancia

Figura 41. Movimiento de salida cerrado con opcién para imprimir constancia.

Nota util: La seleccion debe realizarse segln el caso real del movimiento y el criterio institucional correspondiente.

9.9 Seleccionar lote en una salida

Alregistrar una salida, el sistema permite seleccionar el lote del cual se descontaran las unidades. Los lotes se
presentan en orden FIFO.

Seleccione el producto con existencia.

Abra la seleccion de lote.

Revise numero de lote, precio unitario, cantidad disponible y fecha de vencimiento.
Seleccione el lote correspondiente.

Continte con el registro de cantidades.

akrwbd =
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Seleccionar lote

Lote Producto Precio Unitario Disponible
v LOT-24082026-000003 AZUCAR MORENA 10,00 10
v LOT-24082026-000004 AZUCAR MORENA 20,00 10

Figura 36. Seleccion de lote disponible en orden FIFO.

Fecha Vencimiento Centro de Costos

/"

Nota util: FIFO significa “primero en entrar, primero en salir”. El sistema presenta los lotes en ese orden para apoyar el control de
existencias.

9.10 Registrar cantidad solicitada y cantidad despachada

En una salida, el sistema diferencia entre la cantidad solicitada y la cantidad realmente despachada.

akoubdp

Después de seleccionar el lote, revise la ventana de confirmacion.
Ingrese la cantidad solicitada.

Ingrese la cantidad despachada.

Verifigue que ambas cantidades sean correctas.

Presione Aceptar.

Confirmacién

YN
11y
\
T

¢Cuantas unidades deseas retirar de este lote?
Cantidad Solicitada Cantidad Despachada

10

Cancelar

Figura 37. Registro de cantidad solicitada y cantidad despachada.

10

Nota util: Si la cantidad solicitada y despachada son diferentes, debe seguirse el criterio operativo definido por la institucion.

9.11 Consultar Kardex

La consulta Kardex permite verificar los movimientos asociados a cada producto y tarjeta.

akrowbd=

Seleccione Kardex en el panel izquierdo.

Busque el producto o tarjeta correspondiente.

Revise tarjeta o folio, tipo, estado, producto, centro de costos y fila actual.
Cambie de pagina cuando corresponda.

Verifique que los movimientos de ingreso y salida se reflejen correctamente.
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Folio / Tarjeta  Estado
928 [ acrvo |
927 =5
926 [ acvo |

Producto

272 - Agua pura (garrafén) - Unidad

Renglén: 211 - Alimentos para personas

334 - Lapiz especial, varios. - Unidad

Rengl6n: 291 - Utiles de oficina

335 - Sello automatico lineal - Unidad

Renglén: 291 - Utiles de oficina

333 - Acuarela - Unidad

Rengl6n: 267 - Tintes, pinturas y colorantes

Centro de Costo

Direccion Técnica de Fomento de las Artes

Direccién de Formacién Artistica

Direccién y Coordinacién Artes

Direccién de Formacién Artistica

Tipo

Ingreso / Salida

Ingreso / Salida

Ingreso / Salida

Ingreso / Salida

Figura 42. Movimientos registrados en Kardex.

Fila Actual  Existencia Valor (Q)

2/54 0 0.00 1
3/54 130 252500
2/54 0 000
2/54 0 000

Figura 43. Paginas de anverso y reverso dentro de la tarjeta Kardex.

9.12 Consultar Bitacora

La Bitacora muestra los movimientos registrados en el sistema y permite revisar informaciéon como fecha, lote,
producto, cantidad, operador, unidad administrativa y programa sustantivo.

BooN o

Bitacora

Buscar por lote

Buscar por producto

Seleccione Bitacora en el apartado Consulta.
Use los filtros de lote o producto si necesita localizar informacién especifica.
Revise la tabla de movimientos.

Verifique el tipo de movimiento representado en cada linea.

Fecha

28/09/2026 11:26

28/09/2026 11:19

28/09/2026 10:06

28/09/2026 10:01

Lote

LOT-28092026-000006

LOT-28092026-000006

LOT-28092026-000003

LOT-28092026-000001

Producto

272 - Agua pura (garrafon) - Unidad

Alimentos - Agua pura (garrafon)

272 - Agua pura (garrafén) - Unidad

Alimentos - Agua pura (garrafén)

335 - Sello automatico lineal - Unidad

Materiales y suministros de oficina - Sellos / almchadillas

334 - Lapiz especial, varios. - Unidad

Materiales y suministros de oficina - Lapices

Cantidad

Operador

Lester Andersson Sanchez
Nijera

Lester Andersson Sanchez
Najera

Silvia Victoria Alvarado Barillas

Lester Andersson Sanchez
Najera

Figura 44. Mdédulo de Bitacora con movimientos registrados.
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Unidad Administrativa Programa Sustantivo

Direccién Técnica de
Fomento de las Artes

Delegacion de
Asuntos Juridicos

2 n
2 n
2 L)
2 "

(Ninguno)

(Ninguno}

(Ninguno)

(Ninguno)



9.13 Consultar saldos

La Consulta de Saldos permite visualizar la existencia disponible de los productos y aplicar filtros para busquedas mas
precisas.

Seleccione Consulta de Saldos.

Ingrese cddigo o texto de busqueda si corresponde.
Seleccione familia, subfamilia o tipo de consulta.
Presione Aplicar Filtros.

Revise las cantidades disponibles.

oo krwbd =

Utilice Exportar a Excel si necesita trabajar la informacién fuera del sistema.

Consulta de Saldos

Buscar productos

2,212 Disponibles / 1 Lotes

Renglon Centro de Costo Tipo de Consulta
0 Direccion y Coordinacion Ares ~ Todo v
Exportar a Excel
Folio / Tarjeta Producto Centro de Costos Cantidad Monto (Q) Disponible
702 1- Azicar libra blanca - Unidad Direccién y Coordinacién Artes 104 530.40 104 Disponibles / 1 Lotes
703 2 - Azucar bolsa 400 morena - Unidad Direccién y Coordinacién Artes 122 561.25 122 Disponibles / 1 Lotes
78 3 - Botella agua purificada 300 ml - Unidad Direccién y Coordinacin Artes 2212 2.698.64

Figura 45. Consulta de Saldos con filtros y opcion Exportar a Excel.

9.14 Consultar estado de lotes

El Estado de Lotes permite revisar el comportamiento individual de los lotes registrados, incluyendo entradas, salidas,
faltantes, saldo y ultima actualizacién.

Seleccione Estado de Lotes en el apartado Consulta.

Busque por lote o producto si necesita una consulta especifica.

Revise precio, entradas, salidas, faltantes, saldo y actualizacion.

Utilice la informacidn para validar el comportamiento del inventario por lote.

Powd =

Estado de Lotes

Buscar por lote Buscar por producto Centro de Costos

| Todo v
Lote Producto Centro de Costos Entradas Salidas Flotantes Saldc Precio (Q) Actualizado
LOT-28092026-000006 272 - Agua pura (garrafon) - Unidad Direccién Técnica de Fomento de las Artes 16 16 0 (] 1600 Hace 26 horas
LOT-28092026-000003 335 - Sello automatico lineal - Unidad Direccién y Coordinacién Artes 1 1 0 0 12500 Ayer

Figura 46. Estado de Lotes con informacion de entradas, salidas y saldos.
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9.15 Cambiar contraseina o cerrar sesion

Desde el menu del usuario activo se puede cambiar la contrasefa o cerrar la sesién de trabajo.

Ubique el nombre del usuario en la parte superior derecha.
Despliegue el menu del usuario.
Seleccione Cambiar Contrasefia si necesita actualizarla.

Pod =

Seleccione Cerrar Sesion cuando finalice su trabajo.

Nota util: Se recomienda cerrar sesion al terminar, especialmente si se trabaja desde un equipo compartido.

10. Estados, mensajes y validaciones importantes

Estado o mensaje Significado o accidn
Aun no se ha configurado el Kardex Indica que el sistema todavia requiere configuracion inicial.
Activo Eltalonario estd habilitado para utilizarse.
Sinuso Tarjeta Kardex creada pero todavia no utilizada.
Abierto Movimiento todavia editable o en proceso.
Cerrado Movimiento confirmado y finalizado.
Sin Existencias Producto sin unidades disponibles.
Disponibles Producto con existencia disponible.
Cerrar Movimiento Pantalla de confirmacién antes de finalizar.
Movimiento Cerrado Confirmacion de que el movimiento fue guardado y cerrado.
Numero maximo de correlativos alcanzado El talonario agoté su numeracién disponible.

. Alternativa ofrecida cuando se agotan los correlativos
Crear nuevo talonario .

autorizados.

11. Recomendaciones de uso

e Revise el tipo de movimiento antes de comenzar.

e Confirme que existe un talonario Kardex activo.

e Verifique el centro de costos antes de guardar.

e Evite crear productos duplicados.

e Revise unidad de medida, familia, subfamiliay renglén presupuestario al crear productos.

e Verifique lote, cantidad y precio antes de guardar.

e Ingrese fecha de vencimiento cuando corresponda.

e Revise todas las lineas desde el carrito antes de finalizar.

e No cierre el movimiento hasta comprobar cantidades y productos.

e Parasalidas, revise existencias antes de seleccionar el producto.

e Use Kardex, Bitacora, Consulta de Saldos y Estado de Lotes para validar que el movimiento se registro
correctamente.

Sistema de Almacén - Manual de Usuario / Direccidn de Sistemas Informaticos



12. Problemas frecuentes y qué hacer

Situacion
Aparece “Audn no se ha configurado el
Kardex”

Posible causa

No existe un talonario activo.

¢Qué puede hacer el usuario?
Configure y active un talonario Kardex
antes de operar.

El talonario existe pero no puede
utilizarse

Puede no estar activo.

Revise el estado del talonario y activelo
si corresponde.

No aparece el producto

El producto puede no existir en el
catalogo.

Busque nuevamente o cree el producto
si tiene permisos.

El producto aparece sin existencia

No tiene unidades disponibles para
salida.

Revise saldos o registre un ingreso antes
de realizar la salida.

El movimiento sigue abierto

Probablemente no fue finalizado.

Ingrese al carrito, revise los datosy
cierre el movimiento.

El sistema informa que se agotaron los
correlativos

El talonario llegé al limite autorizado.

Gestione la creacién o activacién de un
nuevo talonario.

No aparece un lote para salida

El producto puede no tener lotes
disponibles.

Consulte Estado de Lotes o revise
existencias.

Cantidad solicitada y despachada son
distintas

El sistema permite registrar ambos
valores.

Revise el criterio institucional antes de
confirmar.

13. Observaciones importantes

Los movimientos cerrados forman parte del historial del sistema, por lo que deben revisarse cuidadosamente

antes de confirmar.

La configuracion del Kardex es una etapa critica para comenzar la operacién del almacén.

Las tarjetas Kardex permiten conservar trazabilidad por producto, lote y movimiento.

Cuando se agoten los correlativos autorizados, debe gestionarse un nuevo talonario segun el procedimiento

institucional.

Las constancias PDF deben imprimirse, descargarse o archivarse segun la practica definida por la institucion.

La informaciéon mostrada en catalogos, movimientos y constancias debe revisarse antes de compartir el manual

oficialmente para evitar exponer datos internos o sensibles.

Cualquier comportamiento no confirmado en este documento debe validarse con el area responsable antes de

capacitar usuarios finales.
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