
 
S.I.G.A. 

 
Sistema Integral de 

Gestión Administrativa 

  Manual de Usuarios 
 

 

ALMACENES 
 

 

omadeSoft S.R.L. 

G e s t i ó n     P ú b l i c a  



 
Generalidades ................................................................................................................... 4 
Prólogo ......................................................................................................................... 4 
Objetivos....................................................................................................................... 4 
Estructura del Manual................................................................................................... 4 

Elementos visuales ........................................................................................................... 5 
Generalidades ............................................................................................................... 5 
Elementos ..................................................................................................................... 6 
Barra del Menú de Opciones .................................................................................... 6 
Ejercicio Seleccionado ............................................................................................. 6 
Menú de Opciones Descolgables.............................................................................. 6 
Área de Mensajes de Error ....................................................................................... 6 
Descripción Referente al Campo Seleccionado........................................................ 6 

TECLAS DEL SISTEMA ............................................................................................ 6 
Generalidades ........................................................................................................... 6 
Teclas Normales ....................................................................................................... 7 
Teclas Especiales...................................................................................................... 9 
Teclas de Navegación............................................................................................... 9 

Almacenes .................................................................................................................. 10 
Generalidades ......................................................................................................... 10 
Barra Del Menú De Opciones ................................................................................ 10 
Clasificadores ......................................................................................................... 10 
Insumos............................................................................................................... 10 
Unidad Gasto ...................................................................................................... 13 
Proveedores ........................................................................................................ 15 
Depósitos ............................................................................................................ 19 
Tipos De Movimientos ....................................................................................... 20 

Bienes ..................................................................................................................... 21 
De consumo ........................................................................................................ 21 
Stock Inicial ........................................................................................................ 21 
Movimientos....................................................................................................... 22 
Notas de Pedidos ................................................................................................ 22 
Confección de Notas........................................................................................... 23 
Notas Pedido Pendientes .................................................................................... 25 

Consultas ................................................................................................................ 27 
Deposito.............................................................................................................. 27 
Insumo ................................................................................................................ 27 
Unidad de Gestión .............................................................................................. 28 
Movimientos....................................................................................................... 28 
Orden de Suministro........................................................................................... 29 
Responsable ........................................................................................................ 30 
Actividad ............................................................................................................ 30 
Zona .................................................................................................................... 31 
Unidad de Gestión .............................................................................................. 32 
Movimientos....................................................................................................... 32 
Consumo............................................................................................................. 33 
Ranking Consumo .............................................................................................. 33 
Proveedores ........................................................................................................ 34 
Judiciales ............................................................................................................ 34 
Anticipos............................................................................................................. 35 



Ranking depósito ................................................................................................ 35 
Tipo de movimiento ........................................................................................... 36 

Utilitarios ................................................................................................................ 36 
Ejercicios ............................................................................................................ 36 
Cambio Clave ..................................................................................................... 37 
Consulta Expedientes ......................................................................................... 37 

 



GENERALIDADES 

 

PRÓLOGO 
Este manual describe el funcionamiento y la operación del SIGA (Sistema Integral de 
Gestión Administrativa)  para aquellos usuarios finales interesados en su aplicación. 
Para leer este manual no se requiere que el lector tenga conocimientos específicos ni 
experiencia en el manejo de sistemas; sin embargo tampoco se supone que el lector no 
tenga ningún conocimiento sobre el tema que describe el presente manual. 

 

OBJETIVOS 
Los objetivos del SIGA son uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de 
trabajo y evitar su alteración arbitraria; simplificar la responsabilidad por fallas o 
errores; facilitar las labores de auditoria, la evaluación del control interno y su 
vigilancia; que tanto los empleados como sus jefes conozcan si el trabajo se está 
realizando adecuadamente; reducir los costos al aumentar la eficiencia general, además 
de otras ventajas adicionales. 
 

ESTRUCTURA DEL MANUAL 
El presente manual de instrucciones se encuentra dividido en tres secciones: la primera 
que explica cada una de las partes visuales que componen las diferentes pantallas del 
sistema; la segunda explica las teclas que se utilizaran para realizar tareas y; la tercera, 
que explica el funcionamiento de cada parte (pantalla) del sistema, paso a paso. 
Las explicaciones de la primer parte se aplican al sistema en general, es decir que la 
explicación de cada elemento visual es válida para cualquier parte del sistema donde 
éste se encuentre. Por otro lado, las explicaciones de la tercera sección del manual son 
válidas sólo para la pantalla que está explicándose. 
 
 
 
 



ELEMENTOS VISUALES 

 

GENERALIDADES 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 

Barra de Opciones 
Identificación del Sistema 
 

Ejercicio Seleccionado 

 
Opciones Descolgables 

 

Indicador de que 
invoca a una ventana 

Mensajes de Error 

Descripción del campo seleccionado 



ELEMENTOS 

BARRA DEL MENÚ DE OPCIONES 

En forma horizontal se visualizan, dentro de un recuadro y de izquierda a derecha, las 
opciones principales del sistema ó aplicación seleccionada.  
Identificación del Sistema 
En la esquina derecha superior del monitor se indica el nombre ó identificación del 
sistema que usted ha seleccionado en el menú principal. La identificación es un nombre 
de hasta siete caracteres y permite que usted ubique constantemente el sistema que se 
encuentra seleccionado. 

EJERCICIO SELECCIONADO 

A continuación de la identificación del sistema se indica el ejercicio actualmente 
seleccionado. Este indicador establece que los datos que usted administra son 
únicamente aquellos que fueron generados dentro del ejercicio seleccionado. Usted 
puede seleccionar otro ejercicio utilizando la opción descolgable ejercicio dentro de la 
opción principal Utilitarios. Seleccionar otro ejercicio altera el contenido de este 
indicador. 

MENÚ DE OPCIONES DESCOLGABLES 

Visualiza en sentido vertical cada una de las opciones que permiten efectuar diferentes 
tareas dentro del sistema ó aplicación seleccionada. Las teclas de navegación permiten, 
al igual que dentro de la barra del menú de opciones, recorrer y seleccionar las opciones 
visualizadas. La selección de una opción puede invocar a una ventana de opción ó 
nuevamente a otro menú de opciones descolgables. En este último caso la opción 
invocadora muestra el indicador "<" al final de la misma. 

ÁREA DE MENSAJES DE ERROR 

En esta área, ubicada en la parte inferior de la pantalla, los sistemas informan cualquier 
tipo de error que se produzca durante la ejecución de opciones y por lo general 
correspondientes a la ventana activa. Los errores pueden producirse en la entrada de 
datos, imposibilidad de adquirir datos compartidos por otros usuarios, fallas producidas 
por factores externos al sistema ó cualquier otra instancia durante la ejecución de las 
aplicaciones. Los mensajes de error son fácilmente reconocibles ya que son antecedidos 
por una expresión "<!>" y además emiten un sonido de alerta. 
 

DESCRIPCIÓN REFERENTE AL CAMPO SELECCIONADO 

En la última línea de su monitor el sistema informa una breve descripción ó ayuda 
referente al campo que el usuario haya seleccionado. A cada descripción lo antecede 
una expresión "<?>" que simboliza la existencia de ayuda referencial. Para una 
descripción general de cada campo ó dato requerido refiérase a la sección 
correspondiente del sistema y opción en cuestión. 
 
 
 

TECLAS DEL SISTEMA 

GENERALIDADES 

Con el objeto de lograr un alto nivel de operatividad y uniformidad en el diseño de la 
interfase, todos los sistemas de nuestra empresa se basan en la utilización de 



combinaciones de teclas para la ejecución de cada una de las tareas requeridas en el 
manejo de la información administrada por los distintos sistemas, aplicaciones y 
opciones. Cada combinación consiste en pulsar en forma simultánea la tecla de acción y 
una tecla de tarea. 
La tecla de acción siempre es la misma en todos los sistemas, esta representada por la 
tecla función 5 [F5]. El sistema mostrará un menú con las opciones disponibles a 
seleccionar, a su vez también podrá utilizar la tecla F5 y la letra destacada con 
mayúsculas de la opción que desee. Por ejemplo, la opción Imprime es igual que 
presionar [F5-I]. En síntesis, cada una de estas combinaciones las denominamos teclas 
de control del sistema. Dentro de las teclas de control diferenciamos entre las teclas 
normales y las especiales. A continuación se describen cada una de estas teclas. 

TECLAS NORMALES 

Las teclas normales son aquellas combinaciones que realizan tareas comunes a todos los 
sistemas y opciones. A continuación describiremos cada una de las posibles teclas 
normales que usted puede encontrar en los distintos sistemas. 
 

Anula 

Su propósito es borrar información. La tarea consiste en ubicarse sobre el registro de 
información que desea eliminar y a continuación oprimir la combinación [F5-A].  
Previo a efectuar el borrado de la información el sistema realiza las distintas 
validaciones de integridad referencial. 
 

Busca 

Permite localizar información que corresponda al criterio de ordenamiento 
seleccionado, por tanto, su funcionamiento esta ligado al uso de la combinación [F5-O] 
correspondiente a la tarea de Ordenar. 
 
Clasifica 

Permite la consulta en línea de códigos que son requeridos en la carga de determinada 
información. Una vez generado o localizado el código en cuestión, este podrá ser 
transportado directamente del clasificador a la base generadora del requerimiento 
utilizando la combinación [F5-E] correspondiente a la tarea de elección de códigos. 
 

Elige 

La combinación [F5-E] cumple la función de elección de información con el objeto de 
ser transportada automáticamente desde una base de información a otra. 
 

Graba 

La combinación [F5-G] tiene por objeto efectuar la grabación en el disco rígido de toda 
aquella información agregada y/o modificada dentro de una opción del sistema. 
 

Imprime 

La combinación [F5-I] tiene como propósito efectuar la impresión de la base de 
información visualizada en pantalla a través del dispositivo de impresión configurado 
para su puesto de trabajo. 
 

Ordena 

Permite ordenar la base de información y visualizarla según distintos criterios de 
ordenamiento. En cada caso la opción del sistema informa el criterio de ordenamiento 
seleccionado, indicando a continuación de la barra de teclas de control una etiqueta 



representativa del nombre del o los campos por los cuales se halla ordenada la base de 
información. Para mayor comprensión del criterio de ordenamiento, a continuación 
presentaremos la pantalla del clasificador de insumos, el cual por defecto viene 
ordenado en forma analítica: 
 

 
 
Al utilizar [F5-O], la información queda ordenada por Descripción, visualizándose de la 
siguiente manera: 
 

 
 

 

Tecla + 

Esta tecla (+) se emplea en forma directa, sin necesidad de una combinación [acción-
tarea]. Su propósito es crear un nuevo registro de información dentro de la base de 
información. Cuando en la barra de teclas de control aparezca una etiqueta de la forma 



<+>, usted podrá pulsar la tecla "+" para crear nuevos registros en la base de 
información. 

 

TECLAS ESPECIALES 

Las teclas especiales son aquellas que tienen por objeto efectuar tareas específicas 
dentro de cada sistema, aplicación y opción. Si bien, al igual que las teclas normales, su 
funcionamiento se basa en la opresión de combinaciones de teclas [Acción-Tarea], su 
carácter no es homogéneo ni uniforme ya que una misma combinación puede servir para 
efectuar tareas diferentes dentro de opciones del mismo sistema. Como ejemplo se 
puede citar, dentro de la Formulación Presupuestaria, el caso de la combinación [F5-M]. 
Esta combinación representa la tarea de Mover dentro de la opción Clasificador de 
Actividades, mientras que la misma sirve para efectuar tareas de coMentario en la opción 
de Formulación de Gastos. 
Al ser de carácter específico, cada una de las teclas especiales será detallada y explicada 
en cada opción de los sistemas. 
 

TECLAS DE NAVEGACIÓN 

Las teclas de navegación permiten dentro de un menú desplazar el cursor con el objeto 
de seleccionar opciones ó posicionarse sobre un determinado campo o dato requerido 
por el sistema. 

 Fila ó registro de información anterior al registro de posición actual 
 

  Fila ó registro de información posterior al registro de posición actual 
 

Columna o dato a la derecha de la posición actual 
 

Columna o dato a la izquierda de la posición actual 
 

  Cancela ó anula la acción solicitada al sistema. 
 

 Acciona el menú de opciones de la base de información 
 

 Selecciona el dato correspondiente a la fila y columna seleccionada e ingresa 
al modo edición del campo. 
 



ALMACENES 

GENERALIDADES 

El Módulo de Almacenes está diseñado para permitir la eficiente administración de toda 
información relativa al manejo de los insumos, siendo los objetivos de este controlar 
bienes de consumo y conocer el stock, los movimientos y destinos actuales de los 
distintos bienes. 
La información que usted podrá administrar incluye tanto el manejo de insumos, como 
también el manejo de  proveedores, depósitos, etc. 
 

 

BARRA DEL MENÚ DE OPCIONES 

El menú de opciones del sistema de Almacenes se encuentra compuesto por: 
Clasificadores, Bienes, Consultas y Utilitarios. 
 

CLASIFICADORES 

La opción principal  Clasifica permite administrar cada una de las bases de información 
que sirven de sustento para realizar la tarea de administrar los insumos. Cada uno de 
estos clasificadores contienen los elementos que sirven de base para la relación entre 
datos como los insumos, los responsables u organigrama del mismo y las zonas de 
influencia dentro o fuera de la provincia donde estos responsables desarrollan las 
actividades. Estos clasificadores son: Insumos, Unidad Gasto, Proveedores, Depósitos y 
Tipos de Movimientos. A continuación veremos cada uno de ellos. 
 

INSUMOS 

Este clasificador permite agrupar todos los elementos y/o insumos que se utilizan para 
el desarrollo de las distintas actividades del organismo. Cada insumo requiere una serie 
de datos elementales para su definición, como son: la clasificación por objeto del gasto, 
presentación, precio unitario y otras características. El clasificador de insumos esta 
concebido en forma de árbol jerárquico, permitiendo agrupar insumos bajo otro insumo 
de mayor nivel y producir distintas clasificaciones jerárquicas.  
 



 
 

TAREAS ESPECIALES 

A continuación veremos aquellas tareas que son especiales y que solo forman parte de la 
opción Insumos: 
 

Datos 

La combinación [F5-D] permite especificar los datos adicionales de un nuevo insumo o 
modificar los de uno ya existente. A continuación se detallan los datos adicionales que e 
usuario deberá especificar: presentación, descripción de la unidad solicitada, , precio 
actual del insumo, ultima fecha de actualización del precio del insumo, código único de 
insumo, conversión con código único, condición del insumo respecto del inventario, 
condición de registrabilidad del insumo y tipo de insumo A,B,C. A modo informativo y 
como ejemplo se puede establecer: Los tipos "A" son aquellos insumos que por su 
importancia, es necesario identificar la cantidad, calidad y precio con que se formulan. 
Los tipos "B" son aquellos insumos que si bien son importantes, no es tan necesario 
identificar la calidad, pero sí la cantidad y el precio en su conjunto. Los tipos "C" son 
aquellos insumos de menor importancia, que no necesitan ser identificados por su 
calidad y /o cantidad, pero sí por su precio. 
Ingrese en forma correcta los datos adicionales solicitados y utilicé [Enter] o [F1] si 
desea grabar las modificaciones. Si usted realizó cambios y no desea grabar lo 
efectuado, oprima la tecla [F4]. El sistema retorna a la ventana de la opción clasificador 
de insumos sin realizar los cambios efectuados. 
 

 



 
 

Mueve 

Permite reubicar un insumo y sus dependientes dentro del árbol jerárquico ó 
clasificador. Posicionándose sobre el insumo principal que se desea reubicar y pulsando 
[F5-M], el usuario visualizará una nueva ventana cuya identificación es "Nivel donde 
inserta", deberá aquí recorrer la base de esta nueva ventana utilizando las teclas de 
navegación y seleccionar la posición en el árbol donde desea insertar el insumo 
principal y sus dependientes seleccionadas en la ventana del clasificador de insumos. El 
sistema no permite mover insumos sobre la misma rama del árbol jerárquico a niveles 
inferiores.  
 

 
 
nivSup 

La combinación [F5-S] permite reubicar un insumo sobre el cual se encuentra 
posicionado el usuario, en el nivel inmediato superior. 
 

anTerior  

La combinación [F5-T] permite pasar del registro sobre el cual se encuentra ubicado el 
usuario, al que se encontraba con posicionado con anterioridad. 
 

Proxniv   

La combinación [F5-P] permite pasar del insumo sobre el cual se encuentra posicionado 
el usuario, al nivel que le sigue. 
 
 



part_presUp 

La combinación [F5-U] permite realizar una consulta impresa de los insumos que 
correspondan a la partida solicitada. 
 

 
 
marKa   

La combinación [F5-K] permite marcar, como lo dice su nombre, todos aquellos 
insumos que serán movidos con la tarea mueve_Varios o [F5-V] que veremos a 
continuación. Esta marca se simboliza con un asterisco en el campo T. 
 

 
 
Mueve_Varios   

Como se comento en la tarea anterior, luego de haber marcado por medio de [F5-K] 
todos los insumos que se desee mover, al pulsar [F5-V] mueve todos los insumos 
seleccionados, al nivel donde desee insertar. 
 

 
 
busca_Palabra 

La combinación [F5-P] permite buscar el registro que usted requiera, a través de una 
frase o palabra específica, con lo cual el sistema muestra todos los insumos que 
contengan los datos ingresados. 
 

UNIDAD GASTO 

Su identificación requiere de fundamentos políticos y acuerdos establecidos dentro y 
entre cada uno de los sectores que pertenecen a la estructura del organismo. La 
definición de las unidades de gasto permite integrar dentro de un único elemento, la 
información de "Qué" es lo que se va a realizar (actividad), "Quién" es el encargado de 
llevar a cabo dicha actividad (responsable)  y "Dónde" se va a efectuar (zona 
geográfica). 
 



 
 

TAREAS ESPECIALES 

A continuación veremos aquellas tareas que son especiales y que solo forman parte de la 
opción Unidades de Gasto: 
 
Datos 

La combinación [F5-D] permite acceder a la creación ó alteración de los datos 
adicionales de la unidad de gasto. Estos datos son: la clase de unidad de gasto 
presupuestaria (si/no), donde deberá imputarse partida principal, partida parcial o  a 
nivel subpartida,  indicador cuando la unidad de gasto es obra (si / no), el código de la 
actividad de la unidad de gasto, el código del responsable presupuestario de la unidad de 
gasto (Quien Presupuesta), el código del responsable de ejecución de la unidad de gasto 
(Quien Gasta), el código de la zona geográfica de influencia de la unidad de gasto 
(Donde) y el código de la unidad de crédito que contiene los saldos presupuestarios para 
ejecutar los gastos.  
 

 
 

Finan 

La combinación [F5-F] permite cargar en el Clasificador de unidades de Gasto, 
información con respecto al financiamiento de éstas. Cada vez que el usuario desee 
añadir datos acerca del financiamiento de las unidades de gasto, deberá pulsar la 
combinación [F5-F],  la opción visualiza una nueva ventana dentro de la cual puede 
indicar el Código y Descripción del Financiamiento, y porcentaje del mismo; en caso de 
ingresar más de un Financiamiento, el Total debe ser igual a 100%. Recordar que con 



oprimir [F4] no confirma los Financiamientos registrados y con la combinación [F5-G] 
se graba la información. 
 

 
 
Registrable 

La combinación [F5-R] permite especificar si la unidad de gasto es o no registrable. 
 

 
 

impUtaren 

Existen casos en que se puede definir que todos los insumos que se registren en una 
Unidad de Gestión de Gasto, se impute a un Inciso determinado, independientemente 
del Inciso asignado al Insumo, para ello se utiliza la combinación de teclas [F5-U], que 
permite indicar a que Inciso se imputará todo lo que se registre en ella. 
  

 
 
 

Variables   

Esta opción se utilizará para asignar las metas a cumplir por cada Unidad de Gestión de 
Gasto, de acuerdo a las variables y unidades de medidas correspondientes a cada una. El 
usuario podrá mediante la combinación [F5-V] definir las variables de las unidades de 
gasto. Para ello deberá posicionarse sobre la unidad de gasto, presionar [F5-V] y 
completar los siguientes datos: código  y descripción de la variable, unidad de medida 
variable y valor a cumplir. Luego de completarlos, grabar mediante [F5-G]. 
 

PROVEEDORES 

La opción permite administrar el registro de Proveedores que prestan sus servicios a las 
distintas entidades del organismo público. Mediante la asignación de un código el 
usuario puede identificar cada proveedor y establecer además los datos principales 
(nombre o descripción, el domicilio, y un código de responsable cuando corresponda) y 
datos adicionales (teléfono, CUIT, número de ingresos brutos, número de actividad, 
indicador de cédula fiscal y vencimiento de la misma) del mismo. 
 



 
 

TAREAS ESPECIALES 

A continuación veremos aquellas tareas que son especiales y que solo forman parte de la 
opción Proveedores: 
 

Datos 

La combinación [F5-D] permite especificar los datos adicionales de un nuevo proveedor 
o alterar los datos adicionales de uno previamente clasificado. A continuación se 
mencionarán los datos adicionales que el usuario debe especificar: código de la 
categoría, domicilio, teléfono, C.U.I.T. (clave única de identificación tributaria), 
numero de inscripción de ingresos brutos, numero de actividad de ingresos brutos, si/no 
se encuentra inscripto en DGI, si/no se encuentra inscripto en IVA, posee cedula fiscal 
si/no, fecha de vencimiento de cedula fiscal, número de registro de proveedores de la 
provincia, nombre del responsable de la empresa, domicilio particular del responsable 
de la empresa, teléfono del responsable de la empresa, proveedor es autónomo (si/no) y 
fecha de pago de jubilación de autónomo. 
 

 



Una vez que el usuario haya ingresado los datos adicionales solicitados, deberá utilizar 
[F1] o [Enter] si desea grabar las modificaciones. 
 

 
 
Retenciones   

La combinación [F5-R] permite especificar cada uno de los conceptos por los cuales 
deben retenerse valores impositivos para cada proveedor. El usuario deberá ubicarse  
sobre el proveedor al cual desea definir retenciones y pulse [F5-R]. Una nueva ventana 
de opción permite incorporar diferentes los siguientes datos referentes a conceptos de 
retención: código de retención, fechas de inicio y finalización de vigencia retención, 
porcentaje a aplicar en retención, monto mínimo imponible, código de proveedor que 
recibirá el pago, importe a retener, importe total a retener y código de tipo de proveedor. 
 

 
 
doMicilio 

La combinación [F5-M] permite especificar los datos del domicilio de un nuevo 
proveedor o alterar los datos de uno previamente clasificado. A continuación se 
mencionarán los datos que el usuario debe especificar: tipo de documento, nombre de 
calle, numero en calle de domicilio proveedor, piso, departamento, nombre de barrio, 
nombre de localidad de domicilio, código postal domicilio proveedor y  código de 
provincia. 
 



 
 
ctasTransf 

Mediante [F5-T] el usuario podrá especificar los datos de las cuentas mediante las 
cuales se harán las transferencias a proveedores. A continuación se mencionarán los 
datos a completar: código y descripción de la entidad bancaria, numero de cuenta 
bancaria, código de unidad monetaria, tipo de cuenta (caja ahorro, cta cte u otro), código 
de CBU y marca de cuenta principal a tomar por defecto. 
 

 
 

busca_Palabra 

La combinación [F5-P] permite buscar el registro que usted requiera, a través de una 
frase o palabra específica. 
 

 
 

reSponsable 

La combinación [F5-S] permite al usuario, ingresar los datos de los que serán 
responsables para el proveedor sobre el cual se esta posicionado, a saber: código y 
descripción de responsable, fecha de inicio y de finalización. 
 



 
 

mod_datos_esPeci│ 

La combinación [F5-P] permite al usuario, ingresar datos especiales o alterar los datos 
de un proveedor previamente clasificado. A continuación se mencionarán los datos que 
el usuario debe especificar: responsables para el proveedor sobre el cual se esta 
posicionado, a saber: nombre o razón social proveedor y número de CUIT del 
proveedor. 
 

 
 

aNula_baja  

Con la combinación [F5-N] el usuario podrá anular la baja realizada sobre un 
proveedor. 
 

DEPÓSITOS 

Permite la definición de unidades de gestión como depósitos de insumos. Es decir que 
en este caso la unidad de gestión actuaría como lugar de almacenamiento de insumos. 
 

 
 



TIPOS DE MOVIMIENTOS 

En este clasificador podrá ingresar los tipos de movimientos que se puedan llegar a 
producir dentro de su organización. Este clasificador lo utilizará cuando se realicen 
movimientos de insumos. 
 

 
 

 
TECLAS 

En general, todos los clasificadores del sistema, cuentan con las siguientes teclas: 
 

Anula 

Su propósito es borrar información. La tarea consiste en ubicarse sobre el registro de 
información que desea eliminar y a continuación oprimir la combinación [F5-A]. Para 
proceder en la eliminación de un registro utilizado deben eliminarse todo los 
movimientos realizados con este código de concepto. En caso de proceder en la 
anulación de un concepto ya utilizado aparecerá un mensaje. 
 
Busca 

Permite localizar información que corresponda al criterio de ordenamiento 
seleccionado, por tanto, su funcionamiento esta ligado al uso de la combinación [F5-O] 
correspondiente a la tarea de Ordenar.  
 
Clasifica 

Permite la consulta en línea de códigos que son requeridos en la carga de determinada 
información. Una vez generado o localizado el código en cuestión, este podrá ser 
transportado directamente del clasificador a la base generadora del requerimiento 
utilizando la combinación [F5-E] correspondiente a la tarea de elección de códigos. 
 
Elige 

La combinación [F5-E] cumple la función de elección de información con el objeto de 
ser transportada automáticamente desde una base de información a otra.  
 
Imprime 

Su propósito es efectuar la impresión de la base de información visualizada en pantalla a 
través del dispositivo de impresión configurado para su puesto de trabajo. 
 
Ordena 

La combinación [F5-O], permite alterar el criterio de ordenamiento de la base de información 
que usted está visualizando. Generalmente puede ordenarse el clasificador de por código 
y por descripción. Como se explica anteriormente del orden dependen las búsquedas e 
impresiones que usted desea realizar. 
 



BIENES  

Esta opción provee las herramientas necesarias para registrar todo lo referido a los 
insumos de consumo. A continuación se detallan cada una de las opciones del menú 
descolgable:  
 

 
DE CONSUMO 

La opción De Consumo provee las siguientes subopciones que le permitirán al usuario 
administrar aquellos bienes que sean de consumo: 
 

 
STOCK INICIAL 

Permite al usuario realizar la carga del stock inicial de bienes que contiene un 
determinado depósito. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 3 4 

      Deposito: código de depósito respectivo. 1 

2 

Stock Inic: cantidad en stock inicial 

Cod: código del insumo en stock 

3 Descripción: descripción del insumo, este dato se completa automáticamente al ingresar 
el código 

4 



MOVIMIENTOS 

Mediante esta opción el usuario, podrá registrar los distintos tipos de movimientos a 
través de los cuales se adquirieron nuevos insumos. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

NOTAS DE PEDIDOS 

La opción Notas de Pedido consta de dos subopciones, que permitirán al usuario 
confeccionar y administrar solicitudes de pedido de insumos. 
 

1 

3 4 

2 

5 6 7 

8 

3 

Umed: unidad de medida del bien 

Insumo: código del insumo  

4 Descripción: descripción del insumo, este dato se completa automáticamente al ingresar 
el código 

5 

      Tipo/Nro: tipo de movimiento remito(R)  compras_Mayores(C)  fondo_permanente(F) 1 

      Comp: número de comprobante de remito, compras mayores o fondo permanente 2 

      Destino: destino que se le dará al insumo 7 

      UGest: código de unidad de gestión. 6 

      Cantidad: cantidad adquirida 8 



 

CONFECCIÓN DE NOTAS 

A través de esta opción, el usuario podrá confeccionar una nota de pedido para realizar 
una compra o para obtener insumos para determinado depósito. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nro Nota: número de nota de pedido. En caso de que el usuario quiere cargar una  
nueva, deberá dejar vacío este campo. 

3 

5 

6 

4 

Depósito: código del depósito. 

UGestión: código unidad de gestión de gasto 

      Tipo: tipo de nota: solicitud a compra(S) o pedido al depósito(P) 1 

2 

FecNota: fecha de nota de pedido. 

Periodo: período de consumo. 

   Descripción del Insumo: este dato se completa automáticamente al ingresar el código  

7 CodIns: código del insumo solicitado 

            Cantidad: cantidad del insumo a adquirir 

8 

            Precio: precio del insumo a adquirir 

9

10

1 

4 

5 2 

7 

8 9 10 

6 

3 



 

Una vez grabada la nota, el sistema arrojará el número de la Nota de Pedido con que se 
generó: 
 

 
 

TAREAS ESPECIALES 

A continuación veremos aquellas tareas que son especiales y que solo forman parte de la 
opción Confección de Notas de Pedidos 
 

Descripción 

La combinación [F5-D] permite al usuario, ampliar aún más la descripción del insumo 
que se esta solicitando. 
 

 
 
Proveedor 

La combinación [F5-P] permite al usuario registrar los proveedores de esa nota de 
pedido. 
 



 

NOTAS PEDIDO PENDIENTES  

A través de esta opción, se podrán visualizar todas las notas de pedido que se 
encuentren pendientes de cumplimentar. Al pulsar [Enter] para ingresar a la opción, 
automáticamente se procesa la información, obteniéndose una pantalla como la que 
visualizaremos a continuación: 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 3 

4 5 

      T: tipo de nota (S)=Solicitud Compra (P)=Pedido a Deposito. 1 

2 

UGestión: código unidad de gestión de gasto 
 

Nro Nota: número de nota de pedido 

3 FecNota: fecha de nota de pedido. 
 

4 

 Responsable: nombre del responsable 
 

5 



 
 
 

TAREAS ESPECIALES 

A continuación veremos aquellas tareas que son especiales y que solo forman parte de la 
opción Notas de Pedidos Pendientes: 
 

Ver notas 

La combinación [F5-V] permite al usuario visualizar en detalle la nota de pedido sobre 
la cual esta posicionado. En caso de que uno o más insumos vayan a ser comprados 
mediante cualquier procedimiento de los contemplados por el sistema para su 
adquisición, por medio de las combinaciones [F5-E] o para varios [F5-T] y luego [F5-
G] se irán eliminando de la nota, hasta que no quede pendiente por adquirir ninguno de 
ellos, luego desaparecerá aquella nota sobre la que el usuario haya estado trabajando, de 
la opción Notas de Pedido Pendientes. 
 
 
TECLAS 

En general, todos los clasificadores del sistema, cuentan con las siguientes teclas: 
 

Anula 

Su propósito es borrar información. La tarea consiste en ubicarse sobre el registro de 
información que desea eliminar y a continuación oprimir la combinación [F5-A]. Para 
proceder en la eliminación de un registro utilizado deben eliminarse todo los 
movimientos realizados con este código de concepto. En caso de proceder en la 
anulación de un concepto ya utilizado aparecerá un mensaje. 
 
Busca 

Permite localizar información que corresponda al criterio de ordenamiento 
seleccionado, por tanto, su funcionamiento esta ligado al uso de la combinación [F5-O] 
correspondiente a la tarea de Ordenar.  
 
Clasifica 

Permite la consulta en línea de códigos que son requeridos en la carga de determinada 
información. Una vez generado o localizado el código en cuestión, este podrá ser 
transportado directamente del clasificador a la base generadora del requerimiento 
utilizando la combinación [F5-E] correspondiente a la tarea de elección de códigos. 
 
Elige 

La combinación [F5-E] cumple la función de elección de información con el objeto de 
ser transportada automáticamente desde una base de información a otra.  
 
Imprime 

Su propósito es efectuar la impresión de la base de información visualizada en pantalla a 
través del dispositivo de impresión configurado para su puesto de trabajo. 
 
Graba 

La combinación [F5-G], permite dejar registrado en el disco, la información 
incorporada o modificada del sistema. 



 

CONSULTAS 

La opción principal de Consultas entrega un conjunto de herramientas con las cuales 
usted podrá obtener una variada gama de reportes, basados en información suministrada 
por las opciones del sistema. 
Los reportes con los que puede contar el usuario para consultar serán los que veremos a 
continuación. 
 

DEPOSITO   

Este reporte permite obtener información sobre los movimientos de insumos por 
depósito. Para acceder a ella, se deberán especificar:  
 
Código de insumo. 
 
Código del depósito. 
 
Fechas desde y hasta a consultar. 
 
 

 
 
La pantalla que se obtendrá luego de procesar los datos es la que veremos a 
continuación con datos como: código, descripción del insumo, cantidad en stock inicial, 
entradas, salidas, stock  actual. 
 

 
 
 

INSUMO   

Esta opción permite consultar por Unidad Gestión, Movimientos o por Orden 
Suministro, los movimientos de insumos. 
 



 
 
 

UNIDAD DE GESTIÓN   

Esta opción permite consultar por insumo, la cantidad existente en determinada Unidad 
de Gestión. Para acceder a ella, se deberán especificar:  
 
Código de insumo 
 
Estado o tipo de uso: depósito  o consumo. 
 

 
 
La pantalla que se obtendrá luego de procesar los datos es la que veremos a 
continuación con datos como: código de la unidad de gestión número, descripción del 
responsable y cantidad. 
 

 
 

MOVIMIENTOS   

Esta opción permite consultar los movimientos de insumos por unidad de gestión. Para 
acceder a ella, se deberán especificar: 
 
Código de insumo. 
 
Unidad de gestión desde y hasta a consultar. 
 
Fecha desde y hasta. 
 



 
 
La pantalla que se obtendrá luego de procesar los datos es la que veremos a 
continuación con datos como: fecha del movimiento, tipo de movimiento, número de 
remito, número de factura, número de orden de pago, origen, destino, cantidad y precio. 
 

 
 

ORDEN DE SUMINISTRO   

Esta opción permite consultar los movimientos de insumos por orden de compra. Para 
acceder a ella, se deberán especificar:  
 
Orden de compra: número de la orden. 
 
Código del proveedor. 
 
Fecha desde y hasta consultar. 
 

 
 
La pantalla que se obtendrá luego de procesar los datos es la que veremos a 
continuación con datos como: tipo de compra (remito, compras mayores o fondo 
permanente), número de remito, fecha del movimiento, tipo de movimiento, número de 
factura, número de factura definitiva, cantidad, precio y total de la factura.  
 



 
 

RESPONSABLE 

Mediante esta consulta, se podrá observar los insumos que se encuentran bajo un 
determinado responsable, para ello, el dato a ingresar es: 
 
Código del responsable.  
 

 
 
Ingresados los datos, la pantalla que visualizará el usuario, contendrá los siguientes 
datos: código y  descripción del responsable, código y  descripción del insumo y la 
cantidad. 

 
 

ACTIVIDAD 

Mediante esta consulta, se podrá observar los insumos que se utilizarán para llevar a 
cabo determinada actividad. Para ello, el dato a ingresar es: 
 
Código de la actividad.  
 



 
 
Ingresado el dato, la pantalla que visualizará el usuario, contendrá los siguientes datos: 
código y  descripción de la actividad, código, descripción del insumo, la cantidad, y la 
unidad de medida. 
 

 
 

ZONA 

Mediante esta consulta, se podrá observar por zona los insumos que se utilizarán para 
llevar a cabo determinada actividad. Para ello, el dato que se debe ingresar es: 
 
Código de la actividad.  

 
 
Ingresado el dato, la pantalla que visualizará el usuario, contendrá los siguientes datos: 
código y  descripción de la zona, código y  descripción del insumo, la cantidad y la 
unidad de medida. 
 



 
 

UNIDAD DE GESTIÓN 

Esta opción permite consultar por Unidad Gestión de Gasto, Movimientos o por Orden 
Suministro, los movimientos de insumos. 
 

 
 

MOVIMIENTOS   

Esta opción permite consultar los movimientos de insumos por unidad de gestión. Para 
acceder a ella, se deberán especificar: 
 
Código de unidad gestión 
 
Rango de desde y hasta el que desea consultar. 

 
 
La pantalla que se obtendrá luego de procesar los datos es la que veremos a 
continuación con datos como: código y descripción del responsable, código y 
descripción del insumo y la cantidad. 



 

 
 

CONSUMO  

Este reporte permite obtener información sobre los movimientos de insumos por unidad 
de gestión. Para acceder a ella, se deberán especificar: 
 
Código de insumo. 
 
Código de la unidad de gestión. 
 
Fechas desde y hasta a consultar. 
 

 
 
La pantalla que se obtendrá luego de procesar los datos es la que veremos a 
continuación con datos como: código y descripción del insumo, cantidad en stock 
inicial, entradas, salidas y stock actual. 
 

 
  

RANKING CONSUMO 

En esta opción de menú el usuario podrá ver la cantidad total de insumos que fueron 
consumidos por una unidad de gestión en un periodo de tiempo. Para acceder a ella, se 
deberán especificar:  



 
Código de insumo. 
 
Código de la unidad de gasto. 
 
Fechas desde y hasta a consultar. 
 

 
 
La pantalla que se obtendrá luego de procesar los datos es la que veremos a 
continuación con datos como: código y descripción del insumo, cantidad, precio y 
totales. 
 

 
 

PROVEEDORES 

Esta opción permite definir y administrar el registro de proveedores judiciales y de 
anticipos. A continuación veremos cada uno de ellos 
 

 
 

JUDICIALES 

Esta opción permite definir y administrar el registro de proveedores judiciales que 
prestan sus servicios a los distintos sectores del organismo público. El usuario puede 
identificar a cada uno mediante la asignación de un código y establecer además los 
datos principales y adicionales del mismo. 



 

 
 

ANTICIPOS 

Esta opción permite definir y administrar el registro de proveedores de anticipos que 
prestan sus servicios a los distintos sectores del organismo público. El usuario puede 
identificar a cada uno mediante la asignación de un código y establecer además los 
datos principales y adicionales del mismo. 

 
 

RANKING DEPÓSITO 

En esta opción de menú usted podrá ver el movimiento de un insumo dependiendo de la 
unidad de gestión. Para acceder a ella, se deberán especificar:  
 
Código de insumo. 
 
Código del depósito en el que se encontrará el insumo. 
 
Fechas desde y hasta a consultar. 
 



 
 
La pantalla que se obtendrá luego de procesar los datos es la que veremos a 
continuación con datos como: código del insumo, descripción del insumo, cantidad, 
precio, total y stock actual 
 

 

 

TIPO DE MOVIMIENTO 

 

 

 

UTILITARIOS 

La opción principal de Utilitarios entrega un conjunto de herramientas que permiten 
efectuar tareas de administración y mantenimiento del sistema de Almacenes.  

 

EJERCICIOS 

El ejercicio de trabajo activo durante el uso del sistema Almacenes, es el que se 
visualiza en el área de indicador de ejercicio seleccionado. Al iniciar una nueva sesión 
el sistema selecciona en forma automática y por defecto, el último ejercicio disponible y 
lo activa. Si el usuario desea cambiar el ejercicio de trabajo activo, debe utilizar la 
presente opción <Ejercicios>. 



 

 
 

CAMBIO CLAVE 

En el caso que el sistema haya sido configurado para el uso de claves y auditores, el 
usuario tendrá a su disposición la presente opción. Su propósito es permitir que se pueda 
alterar el contenido de clave de acceso.    
En una primera instancia, el administrador de claves y auditores le entrega un login ó 
código de usuario y una determinada clave de acceso.  
 

 
 

CONSULTA EXPEDIENTES 

Esta opción permite consultar los detalles de cada uno de los expedientes existentes en 
el sistema. 
Para obtener la información debe ingresar: 
 
Número, Letra y Año del expediente. 
 



 

 

 

 

 

 

 

 


