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1. Introducción 

El sistema SAGA ha sido diseñado para automatizar los procesos del Almacén Central, abarcando el 
flujo completo de gestión de materiales: desde la solicitud de material, el registro de entradas y 
productos terminados, hasta la salida de material. Asimismo, incluye la generación de reportes 
compatibles con los formatos requeridos por el Área Financiera, en coordinación con personal de 
Almacenes.  

2.  Alcance 

El Sistema SAGA tiene el alcance de uso para todos el personal que necesite material con o sin 
existencia proveniente del Almacen, no obstante no comprende la solicitud de especies (Viveros), 
sino de materiales propios de Almacen. Los principales usuarios que interactúan con el sistema son: 

- Encargado de Almacenes 
- Personal que requiere pedido 
- Unidad Administrativa / Gerencia Administrativa Financiera (Aprobación) 
- Gerencia de cada unidad (Autorización) 
- Jefes / Inmediatos superiores (Autorización) 

 
3. Propietario 

La Unidad de Almacenes dependiente de la Unidad Administrativa, es el propietario y contraparte 
del Sistema. Es la unidad que puede requerir ajustes o mantenimientos al sistema, así como también 
cualquier actualización en registro de la base de datos, proviene a solicitud expresa por parte de la 
Unida de Almacenes. 

4. Flujo de funcionamiento 

A continuación se describe el flujo general de procesos del SAGA, acorde a la captura de 
requerimientos en reuniones sostenidas con el personal de Almacenes, Unidad Administrativa y 
Gerencia Administrativa Financiera: 



 

 

- 1. El personal de Almacenes, registran la entrada de material a Almacén Central, de manera 
que se cuente con stock necesario para las solicitudes de materiales que realicen las unidades 
solicitantes. 

- 2. El personal de Operaciones (Unidad de Producción y Transporte) registra la producción, de 
manera que sean ítems que ingresarán al Almacén Central. 

- 3. El personal de Almacenes, confirma oficialmente la entrada de materiales a Almacén 
Central. 

- 4. Los solicitantes, pertenecientes a diferentes unidades de EMAVERDE, pueden solicitar 
material a Almacenes. 

- 5. Una vez solicitado el material, el personal de Almacenes, revisa el stock disponible en 
Almacén Central, para reservar el material solicitado, antes de la entrega. 

- 6. Una vez que la disponibilidad del material ha sido verificada por Almacenes, se inicia el 
flujo correspondiente de autorizaciones y aprobaciones. El primer nivel de autorización recae 
en el inmediato superior del solicitante. No obstante, en caso de que dicha figura no esté 



disponible, el flujo continuará directamente hacia la aprobación por parte de Gerencia, a fin 
de no interrumpir el proceso y asegurar la continuidad operativa. 

- 7. Posterior a la verificación, o si es el caso, posterior a la autorización, el gerente de la unidad 
solicitante debe aprobar la solicitud. 

- 8. Una vez aprobada la solicitud por parte de la Gerencia de la unidad solicitante, la Unidad 
de Administración o la Gerencia Administrativa Financiera podrán otorgar la aprobación final 
previa a la entrega del material. 

- 9. Posterior al cumplimiento de flujo y conducto regular, Almacenes entrega el material 
solicitado. 

 

5. Control de Acceso o Roles disponibles 

El sistema SAGA contempla diversos roles, cada uno con funciones específicas que permiten gestionar 
eficientemente el flujo de materiales dentro de EMAVERDE. A continuación, se detallan los roles 
definidos en el sistema: 

- ADMINISTRADOR:  
Rol asignado al personal del Tecnologías ATI de EMAVERDE. Sus funciones incluyen el 
registro, edición, activación/desactivación de usuarios y roles, además de la asignación de 
unidades organizacionales a cada usuario. 

- ALMACEN:  
Rol destinado a los usuarios del Almacén Central de EMAVERDE. Permite: 

o Realizar configuraciones y parametrizaciones del sistema (materiales, proveedores, 
unidades, etc.). 

o Registrar el ingreso de materiales al almacén. 
o Confirmar el registro de producción terminada por parte de la Unidad de 

Operaciones.  
o Verificar la disponibilidad de stock ante solicitudes. 
o Efectuar la entrega de materiales aplicando la metodología PEPS. 
o Generar reportes de entradas, salidas y stock. 

La entrega de materiales se realiza únicamente si la solicitud ha sido aprobada por la Unidad 
de Administración o GAF, a través del rol APROBADOR_FINANCIERO 

- SOLICITANTE: 
Rol destinado a cualquier usuario que podrá realizar la solicitud de material en línea, e iniciar 
el flujo de verificación de stock, aprobación y entrega de solicitud. 

- AUTORIZADOR_INMEDIATO:  
Rol asignado a los responsables inmediatos de cada área. Su función principal es realizar la 
primera aprobación de las solicitudes, una vez verificado el stock por parte del usuario con 
rol ALMACEN. Este rol es opcional, ya que en algunos casos el flujo puede pasar directamente 
al nivel gerencial. 

- APROBADOR_GERENCIA:  
Rol asignado a los tres gerentes de EMAVERDE, quienes tienen la facultad de aprobar o 
rechazar las solicitudes de materiales. 
 
 



- APROBADOR_FINANCIERO:  
Rol correspondiente a la Unidad de Administración. Es el último nivel de aprobación antes de 
la entrega del material, y su validación es imprescindible para que se genere la salida desde 
el almacén.  

- REGISTRO_PRODUCCION:  
Rol correspondiente a la Unidad de Operaciones, quien registra el ingreso de producción 
terminado, de manera que Almacén Central confirme la entrada de material.  

- REVISION_CATALOGO:  
Rol que puede ser otorgado a una unidad determinada (según establezca la Unidad de 
Administración), para que pueda ver el catálogo de materiales (Solo Nombres y códigos de 
materiales) que cuenta el Almacén Central. 

 

6. Acceso al Sistema 

El acceso al sistema es mediante la Intranet de Emaverde, en la sección de Sistemas: 

 

 



A continuación se inicia la interfaz del Sistema SAGA, en el cual debe ingresar sus claves de acceso: 

Se tiene dos direcciones:  

http://172.18.83.123:8080 (Ambiente de pruebas) 

http://172.18.83.124:8080 (Ambiente Oficial o de producción) 

 

 

A continuación el sistema le mostrará el dashboard central: 

 

 

 

Menú de Opciones 

Roles del Sistema Usuario que utiliza el 
sistema 

Cerrar sesión 

Versión del sistema 



 

Para la explicación de las funcionalidades, a continuación de presentará las funcionalidades que 
tiene cada rol: 

7. Usuario con Rol ADMINISTRADOR 

El usuario Administrador tiene las siguientes opciones de menú: 

 

La opción Usuarios, le permite administrar todos los usuarios que se encuentran registrados en el 
sistema, asi también le permite el registro de nuevos usuarios. 

 

 

 

Para adicionar un nuevo usuario, presione en “Nuevo Usuario”: 

Adicionar un nuevo 
usuario 

Editar un usuario 



 

En la parte izquierda, debe seleccionar el rol que se quiere dar. Asimismo, registrar los datos de la 
persona, así como también la contraseña que tendrá. 

En la parte derecha, debe seleccionar la unidad a la que pertenece el usuario. 

Una vez establecida esta información puede guardar los registros, presionando en el botón inferior 
“Guardar”. 

Para editar el registro, en el listado, presione en la opción de edición: 

 

Posteriormente, podrá editar la información correspondiente a ese usuario. 

8. Usuario con Rol SOLICITANTE 

Este rol es para los servidores de EMAVERDE que necesiten realizar cualquier solicitud de material 
al Almacén Central, tiene las siguientes funciones principales en el sistema SAGA: 

- Registrar las solicitudes de materiales normales, de caja chica y de fondos en avance. 



- Hacer el seguimiento de sus solicitudes e imprimir los formularios de solicitudes de 
materiales normales, de caja chica y de fondos en avance. 

- Realizar el registro de solicitudes de compra de material mediante fondos en avance. 

Este tipo de usuario tiene las siguientes opciones en el menú del sistema: 

 

El usuario solicitante, es la persona que solicita material de almacén. Para solicitar un material, debe 
ingresar a la opción Mis Solicitudes de Materiales. 

 

Se tienen 3 diferentes tipos de solicitud de material: Solicitud General, Solicitud con Caja Chica y 
Solicitud de materiales con fondos de avance. 

Solicitud normal de material 

Primeramente, para realizar una Solicitud normal, debe presionar el botón “Solicitud General”: 



 

Debe revisar y si es necesario seleccionar correctamente el flujo que le da el sistema (controles que 
están en la parte inferior), es decir debe confirmar la selección de “Autorización inmediato 
superior”, “Aprobación Gerencia” y “Aprobación UA”. 

Posterior a la revisión, debe ingresar la información del requerimiento. Es importante aclarar que, 
en la sección “Detalle”, el usuario debe presionar el botón “Agregar” para adicionar ítems o 
materiales: 

 

 

Para el ejemplo quedara: 

Filtro para buscar 
material 

Presione en 
Agregar para 
seleccionar el 
material que 
adicionara. 



 

 

En la parte inferior de la anterior ventana, se describe el flujo de aprobación que pasara la solicitud, 
en el caso de que el Encargado de Almacenes haya verificado y revisado la existencia de material. Si 
no apareciera algún usuario, o el sistema proporcione una opción incorrecta, en ese caso el área 
solicitante debe comunicarse con el Área de Tecnologías de la Información (Sistemas) de EMAVERDE 
para que se parametrice correctamente los usuarios que aprobaran, designando roles y unidades a 
los usuarios que participaran en la aprobación de la solicitud. 

Una vez que se registre, el sistema le mostrara el listado de la solicitud: 

 

 Esta opción permite confirmar el registro y enviar al Usuario Encargado de Almacenes para 
que pueda verificar la existencia de material, o devolver o rechazar la solicitud. 

Esta opción le muestra el registro de la solicitud 

 La opción con un icono de impresora permite que el sistema le muestre una vista previa de la 
impresión de la solicitud. Se habilita cuando el Encargado de Almacenes haya verificado la existencia 
de material. 

Presione para 
guardar. 

Ingrese la 
cantidad 
requerida 



 Esta opción es para anular la solicitud, solo está habilitada cuando la solicitud está en el estado 
de borrador, o sea antes del envío. 

Solicitud de material – Caja Chica 

Para una solicitud con caja chica, se debe seleccionar la opción de “Solicitud Caja Chica”,  

 

La solicitud se realiza de manera similar a la solicitud general, pero debido a la urgencia de estas 
solicitudes de caja chica, estas no pasan por los flujos de aprobación que pasan las solicitudes 
generales. En ese entendido, una vez que se realiza la solicitud, el Almacenero verifica la existencia, 
habilita impresión de formulario y finalmente entrega el material, por lo que esta solicitud es rápida 
y directa. 

Una vez registrado, se debe remitir a Almacenes para la verificación y habilitación de la impresión 
del formulario. 

 

Al presionar en el icono de envío, se confirma el envío, y estará en la bandeja del Almacenero para 
su verificación. 



 

Solicitud de material – Fondos de Avance 

Para lo cual se debe presionar en el botón “Fondos en avance”, y el sistema le mostrara la interfaz 
de registro de requerimiento de material con fondos de avance: 

 

El flujo es similar a la de caja chica, pero en este registro es importante seleccionar el proyecto, 
debido a que cuando ingrese el detalle de los materiales que se solicitaran, el sistema consulta que 
materiales están relacionados al proyecto seleccionado y los materiales disponibles para ese 
determinado proyecto. 



 

 
El sistema le da alerta, si no selecciona un proyecto. Cuando lo seleccione, podrá ingresar el detalle 
del listado de los materiales, presionando en el botón “+ Agregar”: 

 

Para el ejemplo: 



 

 

Posteriormente, si el solicitante está de acuerdo, puede enviar al Almacenero presionando el botón 

. 

Solicitud de compra de material – Fondos de Avance 

Para esta opción el usuario debe seleccionar del menú izquierdo: Solicitud y Entrega / Mis solicitudes 
de compras (Fondos en Avance). 

 

Para hacer una Solicitud de compra de material con Fondos de Avance, debe presionar la opción 
Nuevo Registro, y le aparecerá la ventana de requerimiento de compra. 

Esta ventana permite el registro de solicitudes de compra de materiales, de manera referencial, de 
manera que el Almacenero revise esa solicitud y además se tenga registro de las solicitudes de 
compra que hacen los usuarios, para que se tenga una traza de compra. 



 

Posteriormente, se envía al Almacenero para la revisión, presionando . 

Nota: Se debe notar que para estos tres tipos de solicitudes: normal, caja chica y fondos en avance, 
una vez que envía el solicitante para revisión del Almacenero, debe coordinar con el Almacenero 
para que haga la verificación por sistema, ya que la verificación permite al solicitante imprimir la 
solicitud por sistema. 

 

9. Usuario con Rol ALMACEN 

Este rol es exclusivo para el encargado de almacenes o ALMACENERO, quien tiene las siguientes 
funciones principales: 

- Revisar la parametrización necesaria para el funcionamiento del sistema: Grupos, sub 
grupos, unidades de medida, catálogo de materiales, tipos de ingreso, proyectos. 

- Revisión de la carga inicial en el sistema del saldo, con corte a una determinada fecha. 
- Registrar, confirmar las entradas de material y generación de formulario de entrada. 
- Registro de nuevo catálogo de material. 
- Revisión y aprobación de registros de solicitudes de compras en avance realizadas por el 

solicitante. 
- Verificación de requerimiento de material realizado por un solicitante, revisando el stock 

disponible. 
- Verificación de requerimiento de solicitud de compra de materiales mediante caja chica y 

fondos en avance realizado por un solicitante, para posteriormente la generación de los 
formularios de salida. 

- Registro de entrega de materiales, cumpliendo el ciclo de todo el flujo de la solicitud y 
aprobación de las solicitudes de requerimiento normales. 

- Revisión y generación de reportes de existencias valorado. 
- Generación del reporte de Resumen de Almacén Central, de acuerdo al Formato DGCF-

R1.05 requerido por el área financiera de EMAVERDE. 
- Generación del reporte de Detalle de Almacén Central, de acuerdo al Formato DGCF-R1.06 

requerido por el área financiera de EMAVERDE. 
- Realizar las consultas constantes de stock disponible en línea 
- Realizar la búsqueda de una determinada solicitud, si se requiere. 
- Verificación y consulta de kardex por material, para ver el seguimiento del movimiento de 

los materiales. 



- Aprobar el registro de la nueva producción realizada por el usuario con rol: 
REGISTRO_PRODUCCION, para posteriormente generar el formulario de entrada. 

Este tipo de usuario tiene las siguientes opciones en el menú del sistema: 

 

A continuación se describe el uso de cada opción: 

Parametrización.- 

 

En esta sección se puede ver y revisar las parametrizaciones realizadas en el sistema, siendo que si 
se desea actualizar una parametrización esta actualización se debe coordinar con el Área de 
Tecnologías de la Información de EMAVERDE. 

a) Grupos: 

 



b) Subgrupos: 

 

c) Unidades de medida: 

 

d) Proveedores: 

 



e) Unidades Organizacionales: 

 
f) Catálogo de Items: 

 

g) Procedencia o tipo de ingreso: 

 



h) Registro de proyectos: 

 

Carga Inicial.- 

Esta que es solo para uso del Almacenero, permite visualizar el estado en el cual se ha migrado los 
saldos iniciales del anterior Sistema de Almacenes (SINVEMA), que es la fecha de corte con el cual 
se oficializa el sistema SAGA y se deja de utilizar el Sistema SINVEMA. 

 

Entrada.- 

Esta sección presenta las siguientes opciones: 

 



a) Registro de Entrada.-  

El registro de Entrada, es la opción para realizar la entrada de material a almacen, en la cual es 
importante contar con los datos del proveedor, que unidad solicitante solicita esta entrada, que tipo 
de ingreso se tiene, cites o numeros de documentos que seran necesarios, la categoria y 
subcategoria programática, y por su puesto los datos de los materiales (costo unitario, y cantidades).  
Es importante aclarar, que este registro esta en principio con un estado de “Borrador” para la 
edición y corrección, si corresponde, o bien la confirmación de la entrada. Por ejemplo, en la 
siguiente pantalla se realizó la siguiente entrada: 

 

Posteriormente el sistema le manda al listado de registros realizados, en el cual puede editar el 
registro: 

 

Al lado derecho se puede apreciar las opciones de Confirmar, editar, imprimir y anular. La opción 
de imprimir se habilitará cuando el Almacenero haya confirmado el registro, y se haga la entrada 
oficial a Almacén: 



 

Posteriormente, se lista las demás opciones, pero la de editar y anular se bloquea. 

 

El Almacenero puede realizar la impresión del formulario de entrada, presionando el icono para 

imprimir ( ): 

 

b) Confirmación de Entrada.- Esta opción lista todas las entradas, para editar o bien 
confirmar, es similar a la ventana anterior presentada, incluyendo en la parte superior 
filtros para buscar, por ejemplo fecha de entrada.. 



 

 

c) Listado de solicitudes de compra – Fondos en Avance.- 

Es importante mencionar, como se explicó en la sección del usuario con rol SOLICITANTE, el usuario 
solicitante registra las solicitudes de compras de materiales de fondos en avance, y se envía al 
Almacenero para la verificación de este registro. En esta opción “Listado de solicitudes de compra – 
Fondos en Avance”, el Almacenero revisa esas solicitudes, y puede imprimirlas, para que una vez 
cumpla todo el proceso logístico de la unidad solicitante y el área financiera para la compra 
solicitada, el Almacenero registre esta información a través de la ventada de entrada de material 
que se explicó en una sección anterior. 

 

 

 



d) Registro de nuevo material.- 

El Almacenero puede hacer el registro de un material que no se encuentra en el catálogo de 
materiales, esto posibilita a que este material se pueda visualizar en las solicitudes de material que 
realiza el solicitante. 

La venta para hacer este registro, primeramente presenta un listado de todos los ítems registrados, 
con su correspondiente agrupación y codificación: 

 

Como se aprecia en la imagen anterior, hay filtros que permiten la búsqueda de un determinado 
ítem. Asimismo, en la parte superior derecha se encuentra la opción de realizar un “Nuevo registro”, 
que permite el registro de un nuevo material que no se encuentra en el catálogo, asimismo el 
sistema le proporciona el inicio del código de ítem con la selección de los campos Grupo y subgrupo: 

  

 

Solicitud y Entrega.- 

Esta sección presenta las siguientes opciones: 

 



 

a) Verificación stock de requerimiento 

El almacenero accede a esta opción para verificar las solicitudes de material que realiza el 
solicitante, y el Almacenero verifica la existencia de stock. Cuando se accede a este menú, el sistema 
presenta un listado de todas las solicitudes que realizó el solicitante: Requerimientos normales, por 
caja chica y por fondos en avance: 

En el listado se puede apreciar la columna de tipo de solicitud, que permite identificar cuáles son 
requerimientos normales, de caja chica y de fondos en avance. Por otro lado, el listado también 
presenta el estado de la solicitud. 

ENVIADA: El requerimientos fue “enviado” al Almacenero, el mismo que está analizando la 
verificación para poder continuar los flujos. Además del estado “Listo para impresión del 
solicitante”, que indica que el solicitante puede realizar la impresión de la solicitud mediante el 
sistema. 

Según estas características, el sistema habilita los botones de la derecha, para que el Almacenero 
pueda: Verificar stock de requerimientos de materiales normales, de caja chica y de fondos en 
avance. 

A continuación se muestra la ventana de la verificación de stock de un REQUERIMIENTO DE 
MATERIAL NORMAL, en el cual se sigue un flujo completo de solicitud, en esta instancia el flujo esta 
con el Almacenero para verificación de stock. Presionando el icono de la derecha sobre un registro 
sin tipo de solicitud (requerimiento normal): 



  

. 

 

En la ventana de verificación se aprecia el detalle de los materiales solicitados, de tal modo que el 
Almacenero puede ver la cantidad actual en Almacen, y la reservada, ya que para las solicitudes 
normales, el sistema le permite ver las cantidades que se reservaron de otras solicitudes (normales) 
que aun no se entregaron.  

Asimismo, le muestra el flujo que prosigue posterior a la verificación de stock, este flujo ya ha sido 
registrado en la solicitud de material por el solicitante: 

 

Las opciones que se tienen para esta ventana es: 

 

- Verificado, realiza el registro de la verificación de disponibilidad de stock de material. 
- Devolver, puede devolver el requerimiento al solicitante para que ajuste su requerimiento, 

una vez devuelto, el Almacenero debe comunicarse con el solicitante para mencionarle que 
el requerimiento está habilitado para editarlo.. 

- Rechazar, rechaza el requerimiento, sin posibilidad a ningún ajuste. 
- Atrás, este botón le permite volver al listado de las solicitudes para la verificación de stock. 

Una vez verificado, el registro se encuentra en la bandeja del usuario autorizador de la solicitud 
(AUTORIZADOR_INMEDIATO), o si corresponde en la bandeja del gerente de la unidad solicitante. 



Por otro lado, para la verificación de requerimientos de material por CAJA CHICA y FONDOS EN 
AVANCE, no se tiene el flujo que tiene un requerimiento normal. La verificación por caja chica, se 
limita a que el Almacenero verificar la solicitud, y se realice la entrega directa. 

Para proceder con esta funcionalidad, el Almacenero debe ver el listado de las solicitudes a 
verificarse tomando en cuenta el tipo de solicitud: 

 

 

La ventana de verificación para caja chica es: 

 

En el cual, independientemente de que se tenga algo reservado, la entrada y salida de material es 
directo, es decir no afecta a los demás lotes de ingreso. 

Las opciones de los botones son: 

- Habilitar impresión, antes de realizar la entrada y salida, previamente el Almacenero debe 
habilitar la impresión, comunicarse con el solicitante, y el solicitante debe regularizar las 
firmas, para que posteriormente el Almacenero entre nuevamente al sistema, pero esta vez 



genere la entrada y salida instantánea mediante la opción que se describe en las líneas 
siguientes. 

- Devolver, puede devolver el requerimiento al solicitante para que ajuste su requerimiento, 
una vez devuelto, el Almacenero debe comunicarse con el solicitante para mencionarle que 
el requerimiento está habilitado para editarlo. 

- Rechazar, rechaza el requerimiento, sin posibilidad a ningún ajuste. 
- Atrás, este botón le permite volver al listado de las solicitudes para la verificación de stock. 

Con la primera opción de los botones, se habilita la impresión del formulario: 

 

Posteriormente, el solicitante ingresa al Sistema y genera la impresión del formulario 
correspondiente. Luego, el Almacenero ingresa al sistema en el mismo listado de “Verificación de 
stock de requerimiento”, y accede en la interfaz de movimiento de entrada y salida instantánea por 
caja chica, en el botón correspondiente al registro: 

 

 



Como puede apreciar en la figura anterior, se debe complementar la información correspondiente 
a entrada y salida instantánea. Una vez llenada la información, se aprueba el registro, y con esta 
acción el sistema realiza el registro de entrada y salida del material en Almacén. 

Por ultimo para la “Verificación stock de requerimiento”, se tiene la opción de verificación de 
requerimiento de material por fondo en avance: 

 

Es importante aclarar, que su flujo es muy similar a solicitudes por caja chica, con la diferencia de 
que en las solicitudes de material por fondos en avance, el proyecto seleccionado es muy 
importante, para la diferenciación de destinos de fondos en avance. Asimismo, recordar que los 
materiales tendrían que haber ingresado a Almacenes con la vinculación de proyectos, tal como se 
le mostro en secciones anteriores, donde el Almacenero hace la entrada de materia. 

En ese entendido, una vez presionado el botón correspondiente del registro de solicitud de fondos 
en avance, se tiene: 

 

Tal como se puede apreciar, el campo proyecto debe estar con información de manera obligatoria, 
previamente el solicitante habría hecho ese registro. 

Las opciones de los botones son: 

- Habilitar impresión, antes de realizar la salida, previamente el Almacenero debe habilitar la 
impresión, comunicarse con el solicitante, y el solicitante debe regularizar las firmas, para 
que posteriormente el Almacenero entre nuevamente al sistema, pero esta vez genere la 
salida instantánea mediante la opción que se describe en las líneas siguientes. 



- Devolver, puede devolver el requerimiento al solicitante para que ajuste su requerimiento, 
una vez devuelto, el Almacenero debe comunicarse con el solicitante para mencionarle que 
el requerimiento está habilitado para editarlo. 

- Rechazar, rechaza el requerimiento, sin posibilidad a ningún ajuste. 
- Atrás, este botón le permite volver al listado de las solicitudes para la verificación de stock. 

Con la primera opción de los botones, se habilita la impresión del formulario: 

 

Posteriormente, el solicitante ingresa al Sistema y genera la impresión del formulario 
correspondiente. Luego, el Almacenero ingresa al sistema en el mismo listado de “Verificación de 
stock de requerimiento”, y accede en la interfaz de movimiento salida instantánea por fondos en 
avance, en el botón correspondiente al registro: 

 

El almacenero complementa con la información de salida de material, y puede guardar el registro, 
de esta manera el sistema genera la salida diferenciada de material por fondos en avance.  

b) Entrega de solicitud (Salida) 

En este menú, el Almacenero registra la entrega de materia solicitada mediante los requerimientos 
normales, así como la impresión de los formularios de requerimientos de material (Normal, caja 
chica y fondos en avance), los formulario de salida (entrega) de material. 



Es importante mencionar, que la solicitud de requerimiento normal, en esta instancia ya tendría que 
haber pasado por todo el flujo normal de solicitud, es decir, aprobado por el inmediato superior, el 
gerente de la unidad solicitante y el aprobador de la unidad administrativa o la Gerencia 
Administrativa Financiera. 

A continuación se muestra la ventana de listado: 

 

En la anterior figura, se coloca énfasis en el tipo de solicitud, la entrega de material para 
requerimientos con flujo normal, las opciones de reporte (solicitud y entrega) y el estado en el cual 
se encuentra la solicitud. 

Para interpretar correctamente el estado de la solicitud, es necesario que el lector entienda el flujo 
que se presentó en las primeras secciones del presente manual (flujo de funcionamiento y control 
de accesos). 

A continuación se muestra la ventada que permite la entrega de material para los requerimientos 

normales ( ). 

 



 

Para las opciones se tiene: 

- Aprobar, que aprueba la entrega de material y se realiza el registro de salida de material. 
- Volver, que permite volver al “listado de entregas”. 

Por otro lado, las demás opciones del listado son para generar reportes, donde la segunda columna, 
son reportes de formulario de solicitud de material normales, por caja chica y fondos en avance; 
para la tercera columna se tiene las opciones para el generar el formulario de salida / entrega: 

 

 

 



 

 

Reportes.- 

Esta sección presenta las siguientes opciones: 

 

 
Mediante este menú, se pueden generar los reportes relevantes. 

a) Reportes de Existencias Valorado 

Se lista la existencia actual valorada que tiene el almacén: 

 



Asimismo, da la opción de exportar el reporte en formato Excel y pdf. 

b) Reportes de Almacén Central (DGSF-R1.05) 

Permite la generación del reporte del formato DGSF-R1.05, que se presenta a la Unidad Financiera. 

 

 

 

c) Detalle de Almacen Central (DGCF-R1.06) 

Permite la generación del reporte del formato DGSF-R1.05, que se presenta a la Unidad Financiera. 

 

 



 

 

Consultas.- 

Esta sección presenta las siguientes opciones: 

 



a) Stock en línea 

Permite la consulta en línea del stock actual de disponibilidad, y cantidades reservadas. Este listado 
se actualiza en línea cada 20 segundos, y contiene filtros que permiten al Almacenero pueda buscar 
la disponibilidad del material, o bien si se encuentra en flujo para entrega (reserva de 
requerimientos normales). 

 

b) Buscar solicitud 

Esta opción le permite al Almacenero realizar la búsqueda de cualquier solicitud que se esta 
realizando, y le muestra el estado en el que se encuentra. Además, le da la opción de imprimir los 
formularios de solicitud y entrega, si corresponde. 

 

c) Kardex por material 

Esta opción le permite al Almacenero, realizar la consulta de movimientos de un determinado ítem. 
Aclarar, que mediante este reporte el Almacenero puede ver los movimientos por caja chica y 
fondos en avance de un determinado material. 

 

 



 

 

Ingreso Producción.- 

Esta sección presenta las siguientes opciones: 

 

Esta sección permite al almacenero aprobar los registro de los productos terminados que realiza el 
usuario con el rol: REGISTRO_PRODUCCION, que por lo general corresponde a un usuario de la 
Gerencia de Operaciones. 

a) Aprobación de registro 

 

 


