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Tu rol

Como encargado de almacén registras todo lo que entra y sale: compras recibidas, salidas, ajustes, transferencias
entre almacenes, envios y recepciones entre sucursales y devoluciones a suplidores. Haces los conteos fisicos,
vigilas los vencimientos y preparas las 6rdenes de compra. También mantienes el catalogo de articulos (sin
precios).

Esto es lo que tu rol te permite hacer:
Articulos

e Ver articulos

* Crear, editar, eliminar y restaurar articulos
Inventario

* \er existencias, kardex, vencimientos y documentos de inventario
* Creary editar borradores de entradas, salidas y ajustes
« Confirmar y anular entradas, salidas y ajustes (mueve el inventario)

* Registrar la respuesta del suplidor a una devolucién (lo aceptado y su nota de crédito)
Compras

* Ver 6rdenes de compra

* Crear y editar 6rdenes de compra, cerrarlas y anularlas
Clientes y proveedores

e Ver proveedores
Catalogos

* Ver unidades, categorias, marcas e impuestos

« \er almacenes



Primeros pasos

Entrar al sistema

. Abre en el navegador la direccion del sistema que te dio el administrador.

. Escribe tu Usuario y tu Contrasefia y pulsa Entrar. Marca Recordarme solo en un equipo que no compartes.

3. Si tienes una llave de seguridad registrada, puedes pulsar Entrar con llave de seguridad y usar tu huella, tu

rostro, el PIN del equipo o una llave fisica.

. Si tu cuenta tiene verificacion en dos pasos, el sistema te pide el cédigo de 6 digitos de tu aplicacion

autenticadora o tu llave de seguridad. Si perdiste el teléfono, pulsa Usar un cédigo de recuperacion.

¢ Olvidaste la contrasefia? Pulsa ¢Olvidaste tu contrasefia? y escribe tu correo: te llega un enlace para crear una
nueva. Si tu cuenta no tiene correo, pidele al administrador que te ponga una contrasefia nueva.

Nunca compartas tu usuario. Todo lo que haces queda registrado a tu nombre en la bitacora del sistema.

La pantalla principal

Menu lateral: muestra solo lo que tu rol puede usar. Si no ves una opcién que necesitas, pidele al
administrador el permiso.

Buscador de la barra superior: encuentra articulos, clientes, documentos y pantallas escribiendo parte del
nombre o el nUmero.

Sucursal: si trabajas en varias sucursales, el selector de la barra superior te cambia de sucursal sin volver a
entrar.

Notificaciones (la campana): avisos de solicitudes, aprobaciones pendientes y procesos que terminaron.
Tu cuenta (tu nombre, arriba a la derecha): seguridad de la cuenta y Cerrar sesion.

Inicio: lo que pide atencién hoy vy, si tu rol tiene el permiso, las graficas de ventas, gastos y ventas contra
gastos por dia, semana o mes. Los gastos suman las facturas de proveedores, los desembolsos de cajay la
némina.

Como se trabaja con los documentos

Casi todo documento (entradas, salidas, cotizaciones, 6rdenes de compra, facturas) sigue el mismo camino:

1. Borrador: lo creas y lo guardas con Guardar borrador. Todavia no mueve inventario ni dinero y lo puedes

cambiar o eliminar.

2. Confirmar | Emitir /| Aprobar: a partir de aqui el documento cuenta. Ya no se edita.

3. Anular: si hubo un error, se anula con un motivo. El documento queda en el historial y su efecto se revierte.

Para agregar articulos en cualquier documento, escanea el codigo de barras o escribe parte del codigo o del
nombre y elige el articulo de la lista. Si el articulo tiene varias presentaciones (unidad, caja, paquete), elige la
presentacion en su linea.



Mover el inventario

Todo lo que entra o sale del almacén se registra con un documento en Inventario . Movimientos. Todos
funcionan igual: se crean como borrador con Guardar borrador, y mueven el inventario solo al pulsar Confirmar.
Un documento confirmado se corrige con Anular, que revierte su movimiento.

Documento Para qué

Entradas Mercancia que llega (compras, donaciones, produccion). El costo de la entrada pasa a
ser el costo de referencia del articulo.

Salidas Mercancia que sale sin venderse (consumo interno, pérdida, vencidos).
Ajustes Corrige diferencias: cantidades positivas entran, negativas salen.
Transferencias De un almacén a otro de la misma sucursal, con el mismo lote y costo.
Envios a sucursales Sale de tu almacén y queda en transito hasta que la otra sucursal lo recibe.
Recepciones Lo que te envid otra sucursal: marcas lo que llego.

Devoluciones a Mercancia que se le devuelve al suplidor.

suplidores

Crear un documento

1. Entra al tipo de documento y pulsa el botén de nuevo.
2. Elige el concepto, el almacén (y el destino o el suplidor, si el documento lo pide).

3. Escanea o busca cada articulo, elige su presentacion y escribe la cantidad. En las entradas, escribe el costo
por presentacién (vacio usa el costo actual).

4. Lotes y vencimientos: en las entradas escribe el lote y la fecha de vencimiento de los articulos que los
manejan. En las salidas el sistema toma el lote que vence primero, salvo que elijas otro. Los lotes vencidos
solo salen con conceptos que los admiten.

5. Series: escanea o elige cada nimero de serie.

6. Guardar borrador, revisa, y Confirmar. Imprime el documento y firmalo.

Recibir un envio de otra sucursal

En Recepciones, abre el envio, elige el almacén en Recibir en y escribe lo que lleg6 de cada linea (desmarca las
series que no llegaron). Pulsa Confirmar recepcién. Lo que no llegue queda como faltante y la sucursal de origen
lo devuelve a su almacén. Si no lleg6 nada, usa No llegé nada.

Devoluciones a suplidores

1. Crea la devolucion, confirmala e imprimela para que el suplidor firme lo que recibe.

2. Cuando el suplidor responda, abre la devolucién, marca lo que aceptd y registra su hota de crédito (NCF,
fecha y monto). Lo que no acepte queda como pérdida.



3. Si el suplidor no emite nota de crédito, la respuesta queda pendiente de que un supervisor la apruebe.

Solicitudes entre sucursales

Movimientos — Solicitudes entre sucursales sirve para pedir mercancia a otra sucursal:

e Pedir: nueva solicitud, elige a quién y para qué almacén, la fecha en que la necesitas y los articulos (Ver
cuanto tienen alla muestra su existencia). Pulsa Enviar solicitud.

* Responder: la sucursal que surte escribe lo Aprobado de cada linea y pulsa Procesar traspaso (abre el
envio para elegir lotes o series y confirmarlo), Solo aprobar o Rechazar con una nota.



Consultar el inventario

Existencias

Inventario - Existencias muestra lo que hay en cada almacén de la sucursal, en la unidad base de cada
articulo. Busca por codigo, nombre, cédigo de barras o lote, y filtra por almacén o categoria.

e Ver por lote: separa la existencia por lote, con su vencimiento.
 Incluir en cero: muestra también los articulos sin existencia.

e Buscar en otras sucursales: consulta cuanto tiene cada sucursal enlazada de un articulo (al momento, o el
ultimo dato si no responde).

o Kardex en una linea abre su historial de movimientos.

Kardex

Movimientos - Kardex lista cada entrada y salida de un articulo con su documento, fecha, almacén, lote y saldo.
Es la forma de averiguar por qué la existencia esta como esta.

Vencimientos

Movimientos - Vencimientos muestra la existencia Vencida o que vence en 30, 60 o 90 dias (o los dias que
escribas). Marca las lineas y elige:

o Dar de baja como pérdida: crea un borrador de salida.

» Devolver al suplidor: crea un borrador de devolucion por suplidor.

Los borradores se revisan, se confirman y se imprimen como cualquier documento.

Series

Movimientos - Series busca un nimero de serie y muestra donde esta y por qué documentos paso.



Conteos fisicos

Movimientos - Conteos fisicos sirve para contar lo que hay en un almacén y corregir las diferencias.

1. Pulsa Nuevo conteo, elige el Almacén vy, si quieres, una Categoria (0 Todo el almacén). Marca Conteo a
ciegas para que quien cuenta no vea cuanto espera el sistema. Pulsa Empezar a contar.

2. Escanea el codigo de barras, la etiqueta de lote o la serie de cada articulo. Cada escaneo suma la cantidad de
la izquierda (una caja suma lo que trae la caja). También puedes escribir la cantidad directo en su linea.

3. Si encuentras algo que no estaba en el conteo, buscalo y pulsa Agregar.

4. Quien revisa ve Esperado, Contado y Diferencia y pulsa Aplicar diferencias. El sistema hace el ajuste con
lo contado menos lo esperado. Con Lo que no se conté queda en cero apagado, las lineas sin contar no se
tocan.

Lo que se vende o entra mientras se cuenta no afecta el resultado. Si el conteo no sirve, pulsa Anular conteo: el
inventario no cambia.



Articulos

Inventario - Articulos es el catédlogo de todo lo que se compra y se vende.

Crear o editar un articulo

1. Pulsa el botén de nuevo articulo (o abre uno para editarlo).
2. Escribe el codigo, el nombre, la categoria, la marca y el impuesto.

3. Unidad base y presentaciones: la unidad base es la mas pequefa (por ejemplo, la unidad). Con Agregar
presentacion defines las demas: «una caja contiene 10 unidades». Cada presentacion puede tener sus
cédigos de barras. Venta la muestra en el punto de venta; Compra, al recibir mercancia.

4. Cédigos de suplidor: el codigo con que cada suplidor llama al articulo, para encontrarlo al recibir sus
facturas.

5. Opciones de control: si el articulo maneja lotes, vencimiento o nimeros de serie, marcalo antes de la
primera entrada.

6. Precios (solo con permiso de precios): por margen sobre el costo o precio fijo, en cada nivel de precio.

7. Guarda.

Los servicios con Precio abierto se cobran al precio que se escribe al venderlos y un supervisor debe
aprobarlo. Requiere autorizacién para vender hace que un supervisor apruebe cada venta de ese articulo.

Etiquetas

Desde un documento de entrada confirmado, el boton Etiquetas imprime las etiquetas de los articulos que
llegaron.



Compras

Hoja de pedido
Compras - Hoja de pedido calcula qué pedir segun lo que se ha movido cada articulo:
Sugerido = consumo promedio mensual x meses a cubrir — existencia — lo que ya viene en camino.

1. Elige Pedir a: Un suplidor (lista lo que le has comprado) u Otra sucursal.
2. Elige dénde recibir, los Meses a cubrir y el Historial (meses), y pulsa Calcular pedido.
3. Ajusta la columna A pedir (puedes agregar articulos con el buscador).

4. Pulsa Crear orden de compra o Enviar solicitud a la sucursal.

Ordenes de compra

Una orden de compra es lo que se le pide a un proveedor. Una vez aprobada, se recibe como entrada de
inventario.

1. Nueva orden de compra: elige el Proveedor, donde Recibir en, la fecha en que La esperamos el y la
Moneda. Agrega los articulos con su cantidad y costo.

2. Guardar borrador. Quien tiene permiso pulsa Aprobar.

3. Imprime la orden y enviala al proveedor.

4. Cuando llega la mercancia, pulsa Recibir mercancia: se crea la entrada de inventario con lo pedido; ajastala
a lo que llegd y confirmala.

5. Cerrar sin recibir lo que falta cierra una orden que no se va a completar. Anular orden solo se puede si ho
se ha recibido nada.



Imprimir documentos

Cada documento que mueve inventario o dinero tiene su impreso, con lineas de firma Realizé y Autorizé.

¢ Abre el documento y pulsa Imprimir (o Imprimir carta / Imprimir 80 mm donde se puede elegir el tamafio).

« Sila sucursal tiene impresoras compartidas, puedes mandar el impreso directo a una de ellas; si no, se abre la
vista del navegador y pulsas Imprimir.

e En la caja, cada equipo imprime en el papel configurado para esa caja (carta o rollo de 80 mm).

Firma y guarda los impresos que lo piden (entradas, devoluciones, vales de desembolso, cierres de turno):
son el respaldo en papel de la operacion.



Autorizaciones de supervisor

Algunas operaciones necesitan que un supervisor las apruebe: un desembolso de caja, vender un lote vencido,
devolver en efectivo una venta pagada con tarjeta, descartar un pedido ajeno, recibir el arqueo al cerrar un turno,
entre otras. Cuando hace falta, el sistema abre la ventana Autorizacién de supervisor y ofrece tres formas:

1. Con llave de seguridad: el supervisor toca Autorizar con llave de seguridad y usa su huella o su llave en
ese mismo equipo.

2. Con PIN: el supervisor se elige en la lista, escribe su PIN de supervisor en tu pantalla y pulsa Autorizar con
PIN.

3. A distancia: pulsa Pedir aprobacion al celular del supervisor. A los supervisores que pueden autorizarla les
llega un aviso; mientras tanto ves Esperando a un supervisor.... Si ya no hace falta, pulsa Cancelar la
solicitud.

Si aparece «No hay supervisores con PIN o llave de seguridad que puedan autorizar esta operacion», el
administrador debe dar el permiso correspondiente a algin supervisor y este debe configurar su PIN.

La aprobacion queda registrada con el nombre de quien autorizé.



Seguridad de tu cuenta

Entra a tu nombre —. Seguridad de la cuenta. Ahi estan tu contrasefia, la verificacion en dos pasos, las llaves de
seguridad y las sesiones abiertas.

Cambiar la contraseia

Escribe la Contraseia actual, la Nueva contrasefia y repitela, y pulsa Cambiar contrasefna. Al cambiarla se
cierran tus sesiones en otros equipos.

Verificacion en dos pasos (aplicaciéon autenticadora)

Agrega un segundo paso al entrar: ademas de la contrasefia, un cédigo que cambia cada 30 segundos en tu
teléfono.

. Instala en tu teléfono Google Authenticator, Microsoft Authenticator, 1Password u otra similar.

. En Aplicacién autenticadora pulsa Activar.

. Escanea el cédigo QR con la aplicacion (o escribe la clave a mano).

. Escribe el cédigo de 6 digitos que aparece y pulsa Confirmar.
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. Guarda los cédigos de recuperacion en un lugar seguro (en papel, fuera del teléfono). Cada uno sirve una
sola vez para entrar si pierdes el teléfono.

Si tu rol exige verificacion en dos pasos, el sistema no te deja usar nada mas hasta que la actives o registres una
llave de seguridad.

Llaves de seguridad y passkeys

Una llave de seguridad te deja entrar con la huella, el rostro, el PIN del equipo o una llave fisica (por ejemplo, una
YubiKey). Cuenta como verificacion en dos pasos.

1. En Llaves de seguridad y passkeys, escribe un nombre que te ayude a reconocerla (por ejemplo, «Laptop
de la oficina»).

2. Pulsa Agregar llave y sigue lo que pide el navegador o el sistema operativo.

Puedes registrar varias (el teléfono, la laptop, una llave fisica). Si pierdes un equipo, pulsa Eliminar en su llave.

Sesiones abiertas

Muestra los equipos donde tu cuenta esta abierta. Si dejaste la sesién abierta en un equipo ajeno, pulsa Cerrar
las demas sesiones y escribe tu contrasefia.



