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Esperamos que esta guía sea de su ayuda.

1.- Recepción de Inventario por Orden de Compras Pág. 3

1.- RECEPCION DE INVENTARIO

1 => Seleccionar "Recepción de Inventario por Orden de Compras"
=> Seleccionar almacén (generalmente Almacén Principal)
=> Seleccionar el proveedor
=> Seleccionar la orden de compra correspondiente
=> Indicar los datos de la entrega: N.º nota de entrega y nombre
de la persona o empresa que realiza la entrega
=> Escriba observaciones, si las hay

2 => Validar cada reglón con la nota de entrega o factura: cantidad, precio, 
entre otros

=> Agregar N.º de lote y fecha de vencimiento a cada renglón,
 si aplica

3 => Presionar el Botón Procesar, luego Confirmar proceso
4 => Presionar el Botón Imprimir para ver la Nota de Ingreso al Almacén para el

respectivo expediente

INVENTARIO

Recepción de Inventario por orden de compras
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Esperamos que esta guía sea de su ayuda.

2.1.- Caso 1: Cargos a Pacientes Pág. 4

2.- SALIDAS DE INVENTARIO

1 => Presionar el Botón "Cargo a Paciente"
2 => Seleccionas el paciente al que se le realizara el cargo

3 => Llenar con cada uno de los datos requeridos
=> Seleccionar la Unidad de Servicio
=> Seleccionar el almacén que envia el material
=> Seleccione una plantilla de despacho - cargar

=> Si no hay plantillas creadas, omitir este campo
=> Seleccionar el tipo de movimiento

=> Cargo
=> Devolución

=> Escriba las notas, si la hubiera
3 => Agregar los Ítems del cargo

=> Colocar la cantidad de producto, material o servicio
=> Seleccionar el producto, material o servicio (*)

4 => Presionar el Botón Procesar, luego Confirmar proceso

5 => Presionar el Botón Imprimir para ver la Nota de Ingreso al Almacén para el 
respectivo expediente

(*) Puede seleccionar para buscar por:  código; nombre; otros.

INVENTARIO

Cargos a Pacientes
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Esperamos que esta guía sea de su ayuda.

2.2.- Consultar / Despachar requisiciones de Almacén Pág. 5

2.- SALIDAS DE INVENTARIO

1 => Seleccionar la requisición

2 => Seleccionar el proceso a realizar 
=> Despachar 

=> Coloque la Cantidad "A Despachar"
=> Botón Despachar - Confirmar el proceso

=> Finiquitar (cerrar la requisición)
=> Botón Finiquitar - Confirmar el proceso

3 => Imprimir documento

INVENTARIO

Consultar Requisiciones
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Esperamos que esta guía sea de su ayuda.

3.1.- Movimientos de Ingresos y/o Egresos Pág. 6

3.- MOVIMIENTOS DE INVENTARIO

1 => Seleccionar o presionar el Botón de "Movimiento de Inventario"
=> Seleccionar el almacén
=> Seleccionar el tipo de movimiento 

=> Ingreso  - Entrada al almacén
=> Egreso - Salida del almacén

=> Seleccionar la clasificación del movimiento
=> Seleccionar el cliente del almacén
=> Seleccione una plantilla de despacho - cargar

=> Si no hay plantillas, omitir este campo
2 => Agregar los Ítems del movimiento

=> Colocar la cantidad de producto, material o servicio
=> Seleccionar el producto, material o servicio (*)

3 => Presionar el Botón Procesar, luego Confirmar proceso

4 => Presione el Botón "Imprimir" para ver el documento del movimiento
realizado

INVENTARIO

Movimiento de Inventario
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Esperamos que esta guía sea de su ayuda.

4.1.- Requisición de Almacén Pág. 7

4.- SOLICITAR REQUISICIONES

1 => Presionar el Boton "Nuevo"

2 => Llenar los datos requeridos
=> Seleccionar el alamacen al que se la hace la requisicion
=> Cliente de almacen (Almacen o Unidad quien solicita)
=> Descripcion de la requisicion
=> Plantilla de despacho

=> Si no hay plantillas, omitir este campo

3 => Agregar los Ítems de la requisicion
=> Colocar la cantidad de producto, material o servicio
=> Buscar el producto, material o servicio (*)

4 => Procesar / Confirmar proceso

5 => Imprimir documento

(*) Puede seleccionar para buscar por:  código; nombre; otros.

INVENTARIO

Requisicion de Almacen
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Esperamos que esta guía sea de su ayuda.

5.1.- Como crear Plantillas de Despacho Pág. 8

5.- PLANTILLAS DE DESPACHO

1 => Para crear seleccione el Botón "Nuevo"
=> Escriba el nombre de la plantilla a crear
=> Agregar los Ítems que integraran la plantilla

=> Buscar el producto o servicio y seleccionar  (*)
=> Indique la cantidad que se despacha
=> Puede agregar cuantos ítems desee

=> Si desea eliminar un producto: selecciona
la fila y presionar "aceptar"

2 => Seleccione el Botón "Procesar" para guardar la plantilla creada

(*) Puede seleccionar para buscar por:  código; nombre; otros.

INVENTARIO

Plantilla de Orden de Compras


