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A. Revisión y Autorización.
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B. Objetivo, Alcance, Términos 
y Definiciones. 
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Objetivo, Alcance, Términos y Definiciones 

 

Objetivo 

Establecer la operación de los procesos a las que deberán sujetarse a la Guía de Usuario del Módulo de Almacén, 
vinculando el uso del sistema para facilitar la operación y control de los almacenes en la Institución, para una mejor 
rendición de los recursos financieros. 

 

Alcance 

La Guía de Usuario del Módulo de Almacén, aplica al Centro de Investigación y de Estudios Avanzados del Instituto 
Politécnico Nacional y cubre desde el acceso a las funciones generales del Sistema, hasta las funcionalidades para la 
aceptación. 

  

Normas de Operación SGII 

 Proporcionar a las Dependencias y Entidades de la Administración Pública General, un marco de referencia 
general unificado que estandarice la operación en materia de Planeación, Organización y Administración de 
Recursos Financieros. 

 Homologar, simplificar y hacer eficientes los procesos en materia de Planeación, Organización y 
Administración de los Recursos Financieros del Cinvestav, a través de la utilización de sistemas informáticos 
integrados, que incidan en la mejora regulatoria y de la operación. 

 Establecer para el personal del sector público una guía referencial y descriptiva de las operaciones esenciales 
asociadas al macro proceso de Planeación, Organización y Administración de Recursos Humanos. 

 

 

Diseño del SGII 

 

El SGII fue diseñado para que el usuario se identifique con el proceso y las herramientas a las que está acostumbrado. 

El despliegue de los menús tiene la misma forma de utilización que los programas habituales: De clic sobre la pestaña 
que se desea consultar y el menú despliega las opciones contenidas.  
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Términos y Definiciones 

 

Término Definición 

Cinvestav Centro de Investigación y de Estudios Avanzados del Instituto Politécnico Nacional. 

SGII Sistema de Gestión Integral Institucional. Es el Sistema GRP adecuado a las necesidades 
específicas del Cinvestav. 

Documento Información y su medio de soporte. Los medios de soporte pueden ser: impresos, electrónicos 
o magnéticos, entre otros. 

Formato Documentos que contienen los requisitos de llenado (en limpio).  

Los Formatos permiten organizar de manera ordenada información relacionada con 
actividades realizadas o resultados alcanzados. Una vez llenado un formato, se convierte en 
Registro. 

Procedimiento 

 

Forma específica para llevar a cabo las actividades de un proceso. 

Lineamientos específicos para llevar a cabo una actividad, estableciendo las 
responsabilidades y autoridades correspondientes. 

Registro Documento que presenta resultados alcanzados. Proporciona evidencia de actividades 
realizadas y son generados durante el desarrollo de las actividades del SGII. 

Plan de Control Documento que especifica las características y parámetros a controlar en un proceso, el 
monitoreo, las mediciones, los registros a generar y las acciones a seguir cuando no se 
cumplen los resultados planeados. 

Usuario Persona que tiene acceso y utiliza las funciones del SGII. 

Tabla 1. Términos y Definiciones. 
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C. Acceso al Sistema de Gestión 
Integral Institucional. 
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Figura 1. Ícono del Sistema 
de Gestión Integral 
Institucional. 

Acceso al Sistema de Gestión Integral Institucional 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 2. Conexión al servidor 

  

1. El Usuario verifica que tenga el ícono del SGII, la Figura 1 
representa el icono (SGII) localizado en el Escritorio del 
equipo de cómputo. 

2. De doble clic, al ícono del SGII. 

3. El SGII abre la siguiente ventana que se observa en la Figura 
2. 

1. En la Figura 2, se muestra la ventana 
donde se establece la conexión al Sistema 
de Gestión Integral Institucional (SGII). 

El proceso de conexión al sistema puede 
tardar algunos instantes. 

 

2. Cancelar: Para interrumpir la conexión. 
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Figura 3. Ventana de Acceso al SGII. 

Figura 4. Página Web Cinvestav. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

La Figura 3 muestra, la ventana principal para el acceso al Sistema de Gestión Integral Institucional (SGII). 

1.  Captura Usuario y Contraseña correspondientes para ingresar al SGII. 

2.  Los botones: 

Aceptar: Permite ingresar al Menú Principal del SGII.  
Cancelar: Termina la sesión. 

3.  El Usuario puede modificar la contraseña al dar clic al botón Cambiar Contraseña. 

4.  En caso de no recordar la contraseña, de clic al botón Recordar Contraseña. El SGII le proporcionara la 
información necesaria para recuperarla. 

 

NOTA: La asignación del Nombre de Usuario y Contraseña para entrar al Sistema, son otorgadas por el administrador 
de acuerdo al perfil o permisos para ingresar a las opciones según las actividades que realiza el usuario. 

 

 

 

 

   

Al pulsar sobre el icono Cinvestav, el 
sistema direcciona a la página web de 
la institución como lo muestra la Figura 
4.  
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Elementos de la ventana 

 

 

  

 

 

 

  

Elemento/Objeto Descripción Ilustración 

Campo de texto. Permite introducir valores o datos, 
para realizar búsquedas o capturar 
información.

 

Casilla de 
verificación. 

Checkbox. 

Marcada o Desmarcada: Activa o 
desactiva, alguna opción o acción 
que esta enlazada a una 
funcionalidad  del sistema. 

En este tipo de casilla, puede marcar 
más de una opción.  

 

 

Lista desplegable. Al pulsar sobre este elemento, 
muestra un listado que permite al 
usuario, seleccionar un valor de la 
lista. 

 

Botón. Ejecuta o desencadena una acción, 
en el sistema.   

 

Panel o bandeja de 
información. 

 

 

 

Muestra una serie de información, 
asociada a un tema, mediante 
columnas que describen parte de la 
información. Permitiendo al usuario, 
visualizar detalladamente registros e 
información.   

 

Área de texto. 

 

 

Es un campo para mostrar o capturar 
texto de varias líneas. 

 

 

 

Botones de Control En la esquina superior derecha se 
encuentran los botones para 
Minimizar, Maximizar/Restaurar y 
Cerrar las ventanas en uso. 

 

Tabla 2. Elementos en la Ventana. 
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Barra de Herramientas en la Ventana. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Iconos de la Barra de Herramientas. 

 

 

  

 

 

 La barra de herramientas aplica, para la mayoría de las ventanas del Sistema de Gestión 
Integral Institucional (SGII). 

 

  

 

CONSULTA/TRAE DATOS: Refresca la pantalla y los datos. 

 

ALTA: Permite generar un nuevo registro. Inicia un nuevo registro del proceso en curso. 

 

BAJA: Permite eliminar algún registro no deseado dentro del proceso en curso. 

 

MODIFICA: Permite realizar cambios sobre el registro seleccionado del proceso en curso. 

 

GRABA: Guarda las modificaciones que se realizaron dentro de los campos donde hubo 
cambios. 

 

DESHACER: Anula los últimos cambios que se hayan realizado. 

 

CERRAR/SALIDA: Permite salir de la ventana activa. Regresa a la pantalla principal del 
sistema. 

Figura 6. Iconos Barra de Herramientas. 

La parte superior de las ventanas, contiene 
una barra de herramientas con iconos, los 
cuales tienen como función, proporcionar 
diferentes acciones al usuario. 

En la Figura 6, se explica a detalle las 
acciones de cada ícono.    Figura 5. Barra de Herramientas. 
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1. Catálogos. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.1 Almacenes. 
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Figura 7. Acceso a Almacenes. 

Figura 8. Almacenes. 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

    

1. Desde el Menú Principal, acceder a 
Almacén > Catálogos > Almacenes. 

 

2.  El SGII abre la ventana 
Almacenes, se observa en la 
Figura 8. 

 

Almacenes. En esta sección se 
muestran los tipos de almacenes 
existentes en la institución. 

1. Puede dar de alta, eliminar o 
modificar un tipo de almacén. 
Seleccione alguna opción con 
ayuda de la barra de herramientas. 

2. Guarde los cambios de clic al icono 
Graba. 

3. Cierre la ventana de clic al icono 
Cerrar. 

Se recomienda no realizar ningún 
cambio a menos que el área de 
almacenes lo solicite. 

1 

32 
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1.2 Artículos. 
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Figura 9. Acceso a Artículos. 

Figura 10. Catálogo de Artículos.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

    

1. Desde el Menú Principal, acceder a 
Almacén > Catálogos > Artículos. 

 

2.  El SGII abre la ventana Catálogo 
de Artículos, se observa en la 
Figura 10. 
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Figura 11. Catálogo de Artículos.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Catálogo de Artículos. En esta sección podrá consultar, dar de alta o eliminar los artículos existentes 
en los almacenes. También podrá modificar las características de los artículos. 

1. En el catálogo de artículos, seleccione un registro para desplegar detalladamente sus 
características que lo integran. 
 Observe del lado derecho a detalle el artículo seleccionado.  

2. Realice la búsqueda de un artículo, ingresando el nombre (descripción) o clave en los respectivos 
campos Artículo: o Clave: 

A continuación se muestra un ejemplo de Alta para un artículo. 

1 

2 
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Catálogo de Artículos. En esta sección podrá consultar, dar de alta o eliminar los artículos existentes en los 
almacenes. También podrá modificar las características de los artículos. 

Alta. 

1. De clic al icono Alta         , automáticamente se habilitan los campos de la derecha para su captura.              
2. Capture el campo Clave Artículo, despliegue la lista Grupo y seleccione a que grupo pertenece (BIEN o 

SERVICIO), así mismo seleccione la Fecha de Alta (Por default se coloca la fecha en que da de alta pero 
puede modificarla).  
Con ayuda del botón          de clic y llene los siguientes campos Estatus, Almacén, Tipo, Unidad Medida, 
Grupo de Requisición, Cve Cabms (Cve Presupuestal se llena en automático al elegir la Cve Cabms) y 
Cve Contable. 
El resto de campos deberá capturarlos: Ubicación, Artículo (Nombre Corto), Stock Mínimo, Stock 
Máximo, Existencia Inicial, Precio, Precio Promedio, Cant. Mínima Req. Punto de Reord y Artículo 
Descripción Larga. Marque la casilla si desea Mostar notas. 

3. Si el artículo posee Unidades de Medida Alternas de clic al botón Agregar con ayuda del botón           de 
clic y seleccione la Unidad de Medida, capture los campos Fac. Entrada y Fac. Salida. 

4. Finalmente guarde el artículo de clic al icono Graba.   

Figura 12. Catálogo de Artículos. 
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Figura 13. Catálogo de Artículos. 

Catálogo de Artículos. 

Alta. 

1. Después de guardar el artículo que se dio de alta, puede observarlo al final del catálogo de artículos o 
puede buscarlo al ingresar su clave o nombre (descripción).  

Modifica. 

2. Seleccione el artículo y de clic al icono Modifica. 
 Se habilitan nuevamente los campos para que realice los cambios necesarios a la información, 

guarde estos cambios de clic al icono Graba. 

Baja.  

3. Seleccione el artículo a eliminar y de clic al icono Baja. 
 El sistema emite un mensaje  (Vea la Figura 14) para confirmar la baja del registro: de clic en Si para 

continuar con la baja o de clic en No para cancelar la baja.   

Figura 14. Mensaje de Confirmación. 
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1.3 Grupos de Requisición de Articulo. 
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Figura 15, Acceso a Grupos de Requisición de Artículos. 

Grupos de Requisición de Artículo. En 
esta sección podrá consultar, dar de alta, 
eliminar o modificar, los grupos a los que 
pertenecen los artículos y a que almacén de 
la institución pertenece. 

1. Puede dar de alta, eliminar o modificar 
un tipo de almacén. Seleccione alguna 
opción con ayuda de la barra de 
herramientas. 
 Observe el catálogo de grupos, y 

seleccione un registro para ver a que 
almacén pertenece.  

2. Guarde los cambios de clic al icono 
Graba. 

3. Cierre la ventana de clic al icono Cerrar. 

Se recomienda no realizar ningún cambio 
a menos que el área de almacenes lo 
solicite.

Figura 16. Grupos de Requisición de Artículo. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

    

1. Desde el Menú Principal, acceder a 
Almacén > Catálogos > Grupos de 
Requisición de Artículos. 

 

2.  El SGII abre la ventana Grupos 
de Requisición de Artículo, se 
observa en la Figura 16. 
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1.4 CABMS. 
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Figura 17. Acceso a CABMS. 

Figura 18. CABMS. 

CABMS (Catálogo de Bienes Muebles y 
Servicios.). En esta sección podrá consultar, 
dar de alta, eliminar o modificar, los registros 
del catálogo de bienes muebles y servicios. 

1. De clic al icono de la acción a realizar 
(Alta, Baja, Modifica) de la barra de 
herramientas. 
 Alta. Al dar clic al icono se habilitan los 

campos para capturar el nuevo registro. 
Una vez capturados los campos guarde 
los cambios de clic al botón Graba. 

 Baja. Seleccione el registro a eliminar, 
de clic al icono y confirme la baja del 
registro. Guarde los cambios (Graba). 

 Modifica. Seleccione un registro de clic 
al icono y realice las modificaciones 
necesarias. Guarde los cambios. 

2. Cierre la ventana de clic al icono Cerrar. 

Se recomienda no realizar ningún cambio a 
menos que el área de almacenes lo solicite.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

    

1. Desde el Menú Principal, acceder a 
Almacén > Catálogos > CABMS. 

 

2.  El SGII abre la ventana CABMS, 
se observa en la Figura 18. 
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1.5 Unidad de Medida. 
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Figura 19. Acceso a Unidad de Medida. 

Figura 20. Unidades de Medida. 

Unidades de Medida. En esta sección se 
muestran las unidades de medida, con las 
cuales se determina la cantidad existente de 
un artículo en almacén. 

1. El sistema muestra el catálogo de 
unidades de medida, con su respectiva 
descripción y abreviatura. 
Se recomienda no realizar ningún 
cambio a menos que el área de 
almacenes lo solicite. 
 

2. Cierre la ventana de clic al icono Cerrar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

    

1. Desde el Menú Principal, acceder a 
Almacén > Catálogos > Unidad de 
Medida. 

 

2.  El SGII abre la ventana Unidades 
de Medida, se observa en la 
Figura 20. 
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1.6 Responsables – Almacén. 
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Figura 21. Acceso a Responsables - Almacén. 

Figura 22. Responsables – Almacén. 

Responsables de Almacén. En esta 
ventana, puede consultar al personal 
que actualmente es responsable de los 
almacenes. También podrá dar de alta, 
modifica o eliminar a las personas con 
un cargo de responsabilidad en los 
almacenes. 

1. Realice las Altas, Bajas o 
Modificaciones, sobre los 
registros existentes, 
seleccionando el icono 
correspondiente a su petición con 
ayuda de la barra de 
herramientas. 

2. Guarde los cambios de clic al 
icono Graba. 

3. Cierre la ventana de clic al icono 
Cerrar. 

Se recomienda no realizar ningún 
cambio a menos que el área de 
almacenes lo solicite. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

    

1. Desde el Menú Principal, acceder a 
Almacén > Catálogos > 
Responsables de Almacén. 

 

2.  El SGII abre la ventana 
Responsables - Almacén, se 
observa en la Figura 22. 
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1.7 Tipos de Artículo. 
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Figura 23. Acceso a Tipos de Artículo. 

Tipos de Artículo. En esta ventana, 
puede consultar los diferentes tipos de 
artículo, a los que se refiere el material. 
También podrá dar de alta, modifica o 
eliminar los tipos de artículo. 

1. Realice las Altas, Bajas o 
Modificaciones, sobre los registros 
existentes, seleccionando el icono 
correspondiente a su petición con 
ayuda de la barra de herramientas. 

2. Guarde los cambios de clic al icono 
Graba. 

3. Cierre la ventana de clic al icono 
Cerrar. 

Se recomienda no realizar ningún 
cambio a menos que el área de 
almacenes lo solicite. 

Figura 24. Tipos de Artículo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

    

1. Desde el Menú Principal, acceder a 
Almacén > Catálogos > Tipos de 
Artículo. 

 

2.  El SGII abre la ventana Tipos de 
Artículo, se observa en la Figura 
24. 
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1.8 Cierre Mensual Artículos. 
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Figura 25. Acceso a Cierre Mensual Artículos. 

Figura 26. Cierre de Artículos Mensual. 

Cierre de Artículos Mensual. En esta 
sección se realiza el proceso de cierre 
mensual de artículos. 

1. Despliegue las listas y seleccione el 
Año (Al seleccionar el año se mostraran 
automáticamente los cierres 
realizados). 
Almacén (DE PARTES o PAELERIA Y 
ASEO) al que se ejecutara el cierre y el 
No. Cierre. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

    

1. Desde el Menú Principal, acceder a 
Almacén > Catálogos > Cierre 
Mensual Artículos. 

 

2.  El SGII abre la ventana Cierre de 
Artículos Mensual, se observa 
en la Figura 26. 
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Cierre de Artículos Mensual. En esta sección 
se realiza el proceso de cierre mensual de 
artículos. 

Una vez elegidos los parámetros para realizar el 
proceso (Año, Almacén y No. Cierre). 

2. De clic al botón Ejecuta Cierre. Se 
despliega un mensaje de confirmación de 
clic en Si, espere un momento mientras 
que termina el proceso. 

3. Realice la impresión del cierre para mostrar 
a detalle los Reportes de Saldo Kardex 
(General y Desglosado) y el Reporte de 
Movimientos de Cierre. De clic al  botón 
Imprimir Cierre, sobre el Tipo de Almacén 
y No. de Cierre que desea imprimir, en la 
Figura 28 se muestra la ventana para su 
impresión. 

4. Cierre la ventana de clic al botón Salir.

 Reportes de Cierre de Artículos. 

Después de dar clic al botón 
Imprimir Cierre. Se muestra la 
ventana con los reportes de saldos 
de Kardex (General y Desglosado) y 
Movimientos de Cierre. 

5. De clic sobre cada pestaña para 
mostrar el reporte que necesite. 

6. Realice la impresión de clic al  
botón Imprimir. 

7. Puede exportar el reporte a un 
archivo Excel, de clic al botón 
Exportar. 

8. Cierre la ventana de clic al 
botón Salir.

Figura 28. Reporte de Cierre de Artículos. 
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Figura 27. Cierre de Artículos Mensual. 
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1.9 Inventario Físico. 
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Figura 29. Acceso a Inventario Físico. 

Figura 30. Captura de Inventario Físico Almacenes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

    

1. Desde el Menú Principal, acceder a 
Almacén > Catálogos > Inventario 
Físico. 

 

2.  El SGII abre la ventana Captura 
de Inventario Físico 
Almacenes, se observa en la 
Figura 30. 
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Captura de Inventario Físico Almacenes. En esta ventana se captura el inventario físico de 
los almacenes papelería y aseo y partes. 

1. Defina el Año, Almacén (PAPELERÍA Y ASEO o PARTES), Número de Inventario (1, 
2, 3) y la Fecha de Registro (Fecha que se realiza la captura). 

2. De clic al botón Iniciar Inventario. Se despliega un mensaje de confirmación de clic en 
Aceptar para continuar (Vea la Figura 32). 

Figura 31. Captura de Inventario Físico Almacenes. 

Figura 32. Mensaje de Confirmación. 
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Figura 33. Captura de Inventario Físico Almacenes. 

Captura de Inventario Físico Almacenes. En esta ventana se captura el inventario físico de 
los almacenes papelería y aseo y partes. 

3. Puede realizar la búsqueda de un artículo en específico, en el campo Buscar Articulo, 
capturando su descripción. 

4. Capture la Clave Articulo, Descripción, Unidad de Medida, Ubicación y coloque la 
Existencia Física en Almacén guarde los cambios de clic al botón Grabar. 
Repita el proceso para todos los artículos del inventario con existencia física. 

5. Al finalizar de clic al botón Cerrar Inventario. Se despliega un mensaje para confirmar el 
cierre de clic en Aceptar para continuar, de clic en cancelar para evitar el cierre (Vea la 
Figura 34). 

6. Cierre la ventana de clic al botón Salir.  

Figura 34. Mensaje de Confirmación. 
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1.10 Reporte Valuación de Inventario. 
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Figura 35. Acceso a Reporte Valuación de Inventario. 

Figura 36. Reporte de Valuación de Inventario Físico. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

    

1. Desde el Menú Principal, acceder a 
Almacén > Catálogos > Reporte  
Valuación de Inventario. 

 

2.  El SGII abre la ventana Captura 
de Inventario Físico 
Almacenes, se observa en la 
Figura 36. 
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Figura 37. Reporte de Valuación de Inventario Físico. 

Figura 38. Mensaje de Aviso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

Reporte de Valuación de Inventario Físico. Reporte anual de Valuación de Inventario Físico. 

1. Despliegue las listas y seleccione el Año, Almacén (PAPELERIA Y ASEO o PARTES) y el 
Número de Inventario, de clic al botón Generar… 
 Se despliega la información del reporte de valuación de inventarios dependiendo los 

parámetros elegidos. 
2. Imprima el reporte, de clic al botón Imprimir. 
3. Puede exportar el reporte a un archivo Excel, de clic al botón A Excel…, y seleccione la 

ubicación donde almacenará el archivo. 
4. Cierre la ventana de clic al botón Cerrar. 

NOTA. El sistema puede mostrar el siguiente mensaje al no existir información con los parámetros 
elegidos.  
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1.11 Reporte Comparativo, Faltantes y Sobrantes. 
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Figura 39. Acceso a Reporte Comparativo, Faltantes y Sobrantes. 

Figura 40. Reporte Comparativo, Faltantes y Sobrantes Inventario Físico. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

    

1. Desde el Menú Principal, acceder a 
Almacén > Catálogos > Reporte  
Comparativo, Faltantes y Sobrantes. 

 

2.  El SGII abre la ventana Reporte 
Comparativo, Faltantes y 
Sobrantes Inventario Físico, se 
observa en la Figura 40. 
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Figura 41. Reporte Comparativo, Faltantes y Sobrantes Inventario Físico. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Reporte Comparativo, Faltantes y Sobrantes Inventario Físico. Reporte de comparativo, 
faltantes y sobrantes entre el Inventario Físico y el Inventario Obtenido. 

1. Despliegue las listas y seleccione el Año, Almacén (PAPELERIA Y ASEO o PARTES), el 
Número de Inventario y el Tipo (COMPARATIVO, SOBRANTES y FALTANTES), de clic al 
botón Generar… 
 Se despliega la información del reporte de comparación de inventarios dependiendo los 

parámetros elegidos. 
2. Imprima el reporte, de clic al botón Imprimir. 
3. Puede exportar el reporte a un archivo Excel, de clic al botón A Excel…, y seleccione la 

ubicación donde almacenará el archivo. 
4. Cierre la ventana de clic al botón Cerrar. 

NOTA. El sistema puede mostrar el siguiente mensaje al no existir información con los parámetros 
elegidos.  

1 
2 3

4 

Figura 42. Mensaje de Aviso. 
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1.12 Impresión de Marbetes. 
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Figura 43. Acceso a Impresión de Marbetes. 

Figura 44. Impresión de Marbetes.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

    

1. Desde el Menú Principal, acceder a 
Almacén > Catálogos > Impresión de
Marbetes. 

 

2.  El SGII abre la ventana Impresión 
de Marbetes, se observa en la 
Figura 44. 
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Figura 45. Impresión de Marbetes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Impresión de Marbetes. En esta sección podrá realizar la impresión de marbetes (4 registros por 
hoja). 

Parámetros. 

1. Defina los parámetros, despliegue las listas y seleccione la Fecha de marbete: Almacén 
(PAPELERIA Y ASEO o PARTES), el Número inicial y el Número Final (Estos números 
definen el rango que se mostrará para la impresión de los marbetes), de clic al botón 
Consultar. 
 Se despliega la información para realizar la impresión de los marbetes. 

2. Realice la impresión, de clic al botón Imprimir. 
3. Cierre la ventana de clic al botón Salir. 

NOTA. Si por algún motivo ocurrió un error, puede imprimir solamente el rango de los marbetes 
que necesite capturando este rango en los campos Número inicial y Número Final, recordando 
que por hoja se imprimen 4 registros.  

1 
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1.13 Reporte de Conteo. 
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Figura 46. Acceso a Reporte de Conteos. 

Figura 47. Reporte de Conteo.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

    

1. Desde el Menú Principal, acceder a 
Almacén > Catálogos > Reporte de 
Conteos. 

 

2.  El SGII abre la ventana Reporte 
de Conteo, se observa en la 
Figura 47. 
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Figura 48. Reporte de Conteos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Reporte de Conteo. En esta sección podrá emitir un reporte del inventario físico con los conteos 
realizados. 

Parámetros. 

1. Despliegue las listas y seleccione la Fecha de marbete: Almacén (PAPELERIA Y ASEO o 
PARTES), el Número inicial y el Número Final (Estos números definen el rango que se 
mostrará para la impresión de los marbetes), de clic al botón Consultar. 
 Se despliega el reporte para con la información de los artículos con los conteos 

realizados. 
2. Realice la impresión, de clic al botón Imprimir. 
3. Puede exportar el reporte aun archivo Excel, de clic al botón Enviar a > Excel. 
4. Cierre la ventana de clic al botón Salir. 
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2. Solicitud de Salidas del 
Almacén (SVA). 
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Figura 49. Acceso a Solicitud de Salidas del Almacén. 

Figura 50. Solicitud de Salida al Almacén. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

    

1. Desde el Menú Principal, acceder a 
Almacén > Solicitud de Salidas del 
Almacén (SVA). 

 

2.  El SGII abre la ventana Solicitud 
de Salida al Almacén (SVA), se 
observa en la Figura 50. 
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Figura 51. Solicitud al Almacén. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Solicitud de Salida al Almacén (SVA). En esta sección se verificará si los artículos que la 
persona solicita se encuentran en existencia en almacén (Existencia virtual). Y se generará el vale 
de salida para poder pasar al almacén por los artículos. 

1. En la bandeja, seleccione la solicitud y de clic sobre la pestaña Artículos. En La Figura 52 
se muestra la pestaña Artículos. 
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Figura 52. Artículos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

Artículos. En esta pestaña se verifica con el Kardex (Virtual) si hay en existencia los artículos 
que se piden en la solicitud. 

Al dar clic sobre la pestaña Artículos, se muestran las partidas contenidas en la solicitud, a 
continuación realice lo siguiente: 

1. Por cada partida verifique en el cuadro azul, ubicado en la columna Existencia, el total de 
artículos que hay en el Kardex virtual, si corrobora que hay suficientes artículos para cada 
partida, confirme que las cantidades sean correctas en la columna Cantidades y de clic al 
botón Graba, el Kardex virtual se actualiza disminuyendo las cantidades que se solicitaron. 

2. En caso de marcar 0 en el Kardex virtual (cuadro azul) de alguna partida, coloque 0 en la 
columna Cantidad de la partida, de clic al botón Graba. 

3. Realizado lo anterior pasamos a la pestaña Vale de Salida.  

NOTA. Si por alguna razón no colocó 0 en alguna partida, en la que no existieran artículos 
verificados con Kardex virtual (cuadro azul), el sistema automáticamente al dar clic al botón 
Graba, valida si hay en existencia los artículos, por lo tanto coloca 0 en donde no existan artículos. 

1 
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Figura 53. Vale de Salida. 

Figura 55. Mensaje Satisfactorio. Figura 54. Mensaje de Confirmación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Vale de Salida. En esta pestaña se genera el vale de salida. 

1. Diríjase al campo Notas y capture algún concepto asociado a la solicitud. 
2. Realizado lo anterior de clic al botón Genera Vale de Salida. Se despliega un mensaje de 

confirmación (Figura 54) y un mensaje más de generación satisfactoria, de clic en Aceptar 
(Figura 55). 

NOTA. Las partidas que no se muestran, es porque no hay en existencia los artículos solicitados 
en almacén. 
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Figura 56. Vale de Salida. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Vale de Salida. 

3. Una vez generado el vale de 
salida, se muestra la Fecha 
Límite de Entrega. 

NOTA. Tiene 48 horas, para el 
monitoreo de la solicitud y verificar 
que se encuentre con estatus 4 
Procesadas para realizar la 
impresión de la solicitud y acudir al 
almacén por los artículos. Esto lo 
puede monitorear en la Pestaña 
Solicitud al Almacén (Lista 
desplegable Estatus). 
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3. Cancelación de Solicitudes 
Vencidas. 
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Figura 58. Cancelación de Solicitudes Vencidas. 

Figura 57. Acceso a Cancelación de Solicitudes Vencidas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

1. Desde el Menú Principal, acceder a 
Almacén > Cancelación de 
Solicitudes Vencidas. 

 

2.  El SGII abre la ventana 
Cancelación de Solicitudes 
Vencidas, se observa en la 
Figura 58. 
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Figura 59. Cancelación de Solicitudes Vencidas. 

Figura 61. Mensaje de Finalización. Figura 60. Mensaje de Confirmación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Cancelación de Solicitudes Vencidas. En esta sección podrá cancelar las solicitudes que han 
cumplido con la fecha límite para la entrega de artículos. 

Cuando se genera el vale de salida, se informa la Fecha Límite de Entrega que consta de 48 
horas. Si transcurrido ese tiempo el solicitante no acude por sus artículos, la solitud será cancelada. 

1. De clic a la lista desplegable y elija el Almacén (PAPELERIA Y ASEO o PARTES). 
Automáticamente se muestran las solicitudes del almacén que eligió. 

2. Marque la casilla        o las casillas de las solicitudes que desea cancelar y de clic al botón 
Cancela, se muestra un mensaje de confirmación (ver Figura 60) de clic en Sí. Espere un 
momento mientras se realiza el proceso, una vez terminado se muestra un mensaje de aviso 
(Ver Figura 61), la solicitud se ha cancelado. 

3. Cierre la ventana de clic al botón Salida. 
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4. Surtir Solicitudes Procesadas.
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Figura 63. Surtir Solicitudes Procesadas. 

Figura 62. Acceso a Surtir Solicitudes Procesadas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

    

1. Desde el Menú Principal, acceder a 
Almacén > Surtir Solicitudes 
Procesadas. 

 

2.  El SGII abre la ventana Surtir 
Solicitudes Procesadas, se 
observa en la Figura 63. 
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Figura 64. Surtir Solicitudes Procesadas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Surtir Solicitudes Procesadas.  

1. Seleccione el Tipo de Almacén al que fue dirigida la solicitud (PAPELERIA o PARTES). 
2. Una vez que seleccione el almacén, se despliegan las solicitudes de este, realice la 

búsqueda de la solicitud, capturando el número en el campo No. Solicitud o con ayuda de 
la barra de desplazamiento. 

3. Seleccione la solicitud dando clic, automáticamente se muestran los detalles de la solicitud. 
4. En los campos Recibió: capture el nombre de la persona que recibe los artículos y 

Entrego: la persona que entrega los artículos. 

1 

2 

3 
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Figura 65. Surtir Solicitudes Procesadas. 

Figura 66. Mensaje de Aviso Confirmación. Figura 67. Mensaje de Aviso. 

Figura 68. Mensaje de Aviso/Confirmación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Surtir Solicitudes Procesadas.  

5. Una vez capturados los campos 
Recibió y Entrego de clic al botón 
Acepta. 

6. El sistema muestra tres mensajes 
uno de confirmación, de entrega, 
y conclusión de la solicitud como 
se muestra en las siguientes 
Figuras.  

5
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Figura 69. Póliza de Diario. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Surtir Solicitudes Procesadas. 

Después de dar clic en Acepta, se 
realiza la afectación en el Kardex y se 
genera la póliza. 

7. Automáticamente después de 
mostrarse el último mensaje, se 
despliega la ventana para realizar 
la impresión de la póliza o 
guardarse en formato PDF. 
En la Figura 69 se muestra un 
ejemplo de la póliza generada. 
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5. Entradas al Almacén. 
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Figura 70. Acceso a Entradas al Almacén. 

Figura 71. Notas de Entrada. 

  

    

1. Desde el Menú Principal, acceder a 
Almacén > Entradas al Almacén. 

 

2.  El SGII abre la ventana Notas de 
Entrada se observa en la Figura 
71. 

 



 

CENTRO DE INVESTIGACIÓN Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTITUTO 
POLITÉCNICO NACIONAL 
COORDINACIÓN GENERAL DE SERVICIOS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LAS 
COMUNICACIONES 

HOJA  66 DE 125 

SISTEMA  SGII 

FECHA DE ELABORACIÓN  OCT‐2017 

GUÍA DE USUARIO DEL MÓDULO DE ALMACËN  GUIA DE USUARIO 

 

 

 

Fecha de Emisión:  Fecha de Revisión: Versión: 1.0 

Figura 72.  Notas de Entrada. 

Figura 73. Notas de Entrada de Pedido al Almacén. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Notas de Entrada. 

En esta sección aparecen las 
requisiciones de compra (pedidos), 
donde podrá consultar a detalle los 
artículos por cada pedido realizado. 
Así mismo aquí se registra la cantidad 
de mercancía que ingresa al almacén 
(Por pedido y Proveedor) colocando el 
total de artículos que ingresan, 
dejando pendiente si la entrega del 
pedido es parcial.       

1.  De doble clic sobre alguna Nota 
para consultar los artículos del 
pedido. Se despliega la ventana 
con los detalles del pedido Vea la 
Figura 73. 

1 

Notas de Entrada de Pedidos al 
Almacén. 

En la ventana se muestra a detalle el 
pedido con su proveedor, área 
solicitante, artículos, cantidades entre 
otras.        

1.  Las columnas Cantidad de 
Pedido indica la cantidad de 
mercancía que se solicitó, Cant. 
por Recibir indica la cantidad de 
mercancía que falta por entregar 
del pedido. Cant. esta Entrada 
indica el total de artículos que se 
recibieron cuando se registró la 
Nota de Entrada. 

2.  Tiene la opción de cancelar la 
Nota de clic al botón Cancela. 
Imprimir la Nota de clic al botón 
Imprime y Salir de la ventana de 
clic al botón Salida.  

1

2
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Figura 74. Nueva Nota C/Pedido. 

5.1.1 Nueva Nota C/Pedido. 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Nueva Nota C/Pedido. Aquí se 
registra la cantidad de mercancía que 
ingresa al almacén (Por pedido y 
Proveedor) colocando el total de 
artículos que ingresan, dejando 
pendiente si la entrega del pedido es 
parcial.    

1. De clic al botón Nueva Nota 
C/Pedido. Se despliega la 
ventana para registrar los 
artículos de llegada Vea la Figura 
75. 

1
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Figura 75. Notas de Entrada de Pedido al Almacén. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nueva Nota C/Pedido.    

2. De clic al botón       del campo No. Pedido. Seleccione el pedido del cual registrará las 
cantidades de mercancía que ha llegado. 
Automáticamente al seleccionar el no. de pedido se llenan los campos, excepto No. Factura, 
No. Remisión los cuales deberá capturar. 
El pedido puede ser por entrega parcial (Se entrega parte del pedido y el resto en otro 
momento), coloque en el campo Notas una descripción referente al pedido. Coloque la persona 
que recibe el pedido en el campo Recibió pedido.  

3. En la columna Cant. esta Entrada coloque las cantidades de mercancía entregadas por cada 
partida. Guarde la información de clic al botón Graba. 
En la columna Cant. por Recibir se actualizan las cantidades de mercancía que están 
pendientes por recibir en caso que la entrega del pedido sea parcial. 
Verifique que las cantidades sean correctas. 

4. Es importante que realice la impresión de la Nota de Entrada de Mercancía al Almacén, de clic 
al botón Imprime. 

5. Salga de la ventana de clic al botón Salida. 

3

5

4 
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Figura 76. Entradas x Sobrantes. 

Figura 77. Nota de Entrada Almacenes. 

5.1.2 Entradas x Sobrantes. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Entradas x Sobrantes. Se registra 
una Nota para los artículos sobrantes 
de mercancía (Por pedido y 
Proveedor).    

1. De clic al botón Nueva Nota 
C/Pedido. Se despliega la 
ventana para registrar los 
artículos de llegada Vea la Figura 
77. 

1 

Entradas x Sobrantes.    

2. De clic al botón         capture los campos 
Proveedor, Área Solicita, Registro 
nota, Recibió pedido. El resto de 
campos deberá capturarlos No. Factura, 
No. Remisión, seleccione el Almacén e 
ingrese una Nota referente al pedido. 

3. De clic al botón Artículos, se despliega 
el catálogo para que seleccione los 
artículos sobrantes dando doble clic 
sobre el registro. 

4. Guarde los cambios de clic al botón 
Graba. 

5. Salga de la ventana de clic al botón 
Salida. 

3 

4

2 
5
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6. Salida de Almacén. 
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Figura 78. Salida de Almacén. 

Figura 79. Notas de Salida De:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

1. Desde el Menú Principal, acceder a 
Almacén > Salidas de Almacén. 

 

2.  El SGII abre la ventana Notas de 
Salida De:, se observa en la 
Figura 79. 
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Figura 81. Vale de Salida. 

Figura 80. Notas de Salida De: 

6.1.1 Cancelar Nota de Entrada. 
 

  

Notas de Salida. 

Podrá cancelar las notas de salida 
(Únicamente los vales con status 
PROCESADA), realizar devoluciones de 
artículos al almacén y consultar las 
devoluciones generadas por ejercicio. 

CANCELAR NOTA.       

1.  Filtre los vales de abastecimiento 
por almacén de clic a la lista y elija 
un tipo (PAPELERÍA Y ASEO o 
TALLERES Y PARTES).  

2. De doble clic sobre el VALE  a 
cancelar. Se despliega la ventana 
con los detalles del pedido Vea la 
Figura 81. 

NOTA. La cancelación solo se puede 
realizar a los vales que están con 
STATUS PROCESADA. 

Vale de Salida. 

CANCELAR NOTA. 

En la ventana se muestra a detalle los 
artículos del pedido.       

3.  De clic al botón Cancelar. Se 
muestra un mensaje de 
confirmación, de clic en si para 
continuar con la cancelación.  

4. Una vez eliminada la Nota, 
guarde los cambios de clic al 
botón Graba e imprima la 
cancelación de clic al botón 
Imprime. 

5. Salga de la ventana de clic al 
botón Salir. 

5

1 

2 

3

4
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Figura 82. Notas de Salida De: 

Figura 83. Devolución. 

6.1.2 Devoluciones. 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Notas de Salida. 

Podrá devolver parte de los artículos 
de un pedido de los vales con status 
SURTIDA.    

DEVOLVER. 

En la ventana se muestran los vales.    

1. Filtre los vales de 
abastecimiento por almacén de 
clic a la lista y elija un tipo 
(PAPELERÍA Y ASEO o 
TALLERES Y PARTES). 

2.  Seleccione el vale y de clic al   
botón Devolver. Se despliega la 
ventana con los detalles del 
pedido Vea la Figura 83. 

Notas de Salida.    

DEVOLVER. 

En la ventana se muestran los 
artículos solicitados en el vale.       

3. En el campo Motivo de 
Devolución, capture los 
motivos por los cuales se hace 
la devolución de los artículos. 

4.  En la columna Cantidad a 
Devolver, ingrese las 
cantidades de artículos a 
devolver. 

5. Puede devolver todos los 
artículos, de clic al botón 
Devolver Todo. 

6. Guarde los cambios de clic al 
botón Grabar. Puede imprimir 
el vale de clic al botón 
Imprimir. 

7. Cierre la ventana de clic al 
botón Salir.

1 

2 

2 
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4
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6
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Figura 84. Nota de Salida De: 

Figura 85. Reporte de Devoluciones de Bienes al Almacén. 

6.1.3 Consultar Devoluciones. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Notas de Salida. 

Puede consultar las devoluciones de 
artículos al almacén en el ejercicio actual o 
anterior. 

CONSULTAR DEVOLUCIONES. 

       

1. De clic al botón Consultar 
Devoluciones. 

Se despliega la ventana para consulta 
de las devoluciones Vea la Figura 85 

Reporte de Devolución de Bienes al 
Almacén. 

CONSULTAR DEVOLUCIONES. 

2. Defina el Año y Almacén y de clic 
al botón Consulta. 

3. Se muestra la lista de 
devoluciones del lado izquierdo. 

Seleccione una Nota de Salida y 
automáticamente en la parte 
derecha se muestra el detalle de 
los artículos de devolución. 

4. Imprima pulsando el botón 
Imprimir. 

5. Cierre la ventana de clic al botón 
Salir.

1 

2

3 
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7. Reporte de Catálogo de 
Artículos. 
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Figura 87. Reporte de Catálogo de Artículos. 

Figura 86. Acceso a Reporte de Catálogo de Artículos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

1. Desde el Menú Principal, acceder a 
Almacén > Reporte de Catálogo de 
Artículos. 

 

2.  El SGII abre la ventana Reporte 
de Catálogo de Artículos, se 
observa en la Figura 87. 

 



 

CENTRO DE INVESTIGACIÓN Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTITUTO 
POLITÉCNICO NACIONAL 
COORDINACIÓN GENERAL DE SERVICIOS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LAS 
COMUNICACIONES 

HOJA  77 DE 125 

SISTEMA  SGII 

FECHA DE ELABORACIÓN  OCT‐2017 

GUÍA DE USUARIO DEL MÓDULO DE ALMACËN  GUIA DE USUARIO 

 

 

 

Fecha de Emisión:  Fecha de Revisión: Versión: 1.0 

Figura 88. Reporte de Catálogo de Artículos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Reporte de Catálogo de Artículos.  

Después de dar clic en Acepta, se realiza el descuento en el Kardex y se genera la póliza. 

1. Automáticamente después de mostrarse el último mensaje, se despliega la ventana para 
realizar la impresión de la póliza o guardarse en formato PDF. 
En la Figura se muestra un ejemplo de la póliza generada. 

 

bandeja 

 

Reporte de Catálogo de Artículos. En esta sección podrá generar un reporte del catálogo de 
artículos de un Almacén mostrando diferentes características de los artículos que componen el 
catálogo. 

1. De clic a la lista desplegable y elija el Tipo de ALMACÉN (PAPELERÍA Y ASEO,  PARTES 
O INVENTARIO) para mostrarse en el reporte. Automáticamente se muestran los artículos 
que conforman el catálogo. En el reporte se muestran características de los artículos como 
Unidad de Medida, Ubicación en Almacén, Existencia y Costo.  
Puede dar clic sobre el título del campo para ordenarlos alfabéticamente. 

2. Realice la búsqueda de un artículo capturando la CLAVE o DESCRIPCIÓN del artículo y 
pulsando la tecla Intro (Enter). En el reporte solo se mostrará ese registro. 

3. Imprima el reporte de clic al botón Imprimir. 
4. Cierre la ventana de clic al botón Salir. 

1 

1 

2 
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8. Reporte de Movimientos. 
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Figura 89. Reporte de Movimientos. 

Figura 90. Movimientos de Almacén. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

    

1. Desde el Menú Principal, acceder a 
Almacén > Reporte de Movimientos. 

 

2.  El SGII abre la ventana 
Movimientos de Almacén, se 
observa en la Figura 90. 
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Figura 91. Movimientos de Almacén. 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Movimientos de Almacén. En esta sección le permitirá emitir un reporte con los movimientos 
(Entradas, Salidas y Devoluciones) generados en un almacén por un periodo de tiempo definido. 

1. Seleccione el Tipo de Almacén (PAPELERÍA Y ASEO o PARTES), defina la Fecha Inicial: 
y Fecha Final: seleccione el Tipo de Movimiento (Entradas, Salidas, Devoluciones o 
Todos) y de clic al botón Generar…. 
 Se genera el reporte con los registros (Dependiendo el tipo de movimiento) del periodo 

de tiempo que eligió, donde puede consultar ciertas características del movimiento 
realizado en Almacén como fechas, cantidades, costos, etc. 

2. Imprima el reporte de clic al botón Imprimir, elija la impresora o bien guarde el reporte en 
un archivo PDF.  

3. Guarde el reporte en un archivo Excel, pulsando el botón A Excel…. 
4. Cierre la ventana de clic al botón Salir. 

1 
2, 3, 4
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9. Imprimir Vales Surtidos. 
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Figura 92. Acceso a Imprimir Vales Surtidos. 

Figura 93. Imprimir Vales Surtidos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

1. Desde el Menú Principal, acceder a 
Almacén > Imprimir Vales Surtidos. 

 

2.  El SGII abre la ventana Imprimir 
Vales Surtidos, se observa en la 
Figura 93. 
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Figura 94. Imprimir Vales Surtidos. 

Figura 95. Vale de Salida al Almacén. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imprimir Vales Surtidos. En esta sección le permitirá imprimir los vales que ya han sido surtidos 
en Almacén del ejercicio actual o previo. 

1. Seleccione el Tipo de Almacén (PAPELERÍA Y ASEO o PARTES). 
 Automáticamente se muestran los registros de los vales surtidos en el ejercicio. 

2. Imprima el vale que necesite de clic al botón Imprimir, elija la impresora o bien guarde el 
vale en un archivo PDF.  

3. Cierre la ventana de clic al botón Cerrar              de la ventana. 

NOTA. En la Figura 95 se muestra un vale de salida al almacén, generado en un archivo PDF.  

1
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10. Reporte de Saldo de Kardex. 
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Figura 96. Acceso a Reporte de Saldo de Kardex. 

Figura 97. Saldos del Kardex 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

    

1. Desde el Menú Principal, acceder a 
Almacén > Reporte de Saldo de 
Kardex. 

 

2.  El SGII abre la ventana Saldos 
del Kardex, se observa en la 
Figura 97. 
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Figura 98. Saldos del Kardex. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Saldos del Kardex. En esta sección le permitirá generar un reporte con los saldos del Kardex 
en un periodo de tiempo determinado. 

1. Seleccione el Tipo de Almacén (PAPELERÍA Y ASEO o PARTES). Elija el periodo de 
tiempo a través de las listas desplegables Periodo del: (Fecha de Inicio), al (Fecha Final) 
y de clic al botón Consulta. 
 Se muestran los saldos con los artículos del Kardex, donde también se aprecian 

características de los artículos en cada columna. 
2. Puede realizar la búsqueda de un artículo capturando la DESCRIPCIÓN o CLAVE en el 

campo Buscar artículo: 
3. Imprima el reporte de clic al botón Imprime, elija la impresora o bien guarde el reporte en 

un archivo PDF. 
4. Exporte el reporte a un archivo Excel de clic al botón Excel.  
5. Cierre la ventana de clic al botón Salir. 

1 

4

2 

3
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11. Reporte Analítico de Kardex.  
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Figura 99. Acceso a Reporte Analítico de Kardex. 

Figura 100. Analítico de Estados de Inventario (Kardex)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

1. Desde el Menú Principal, acceder a 
Almacén > Reporte Analítico de 
Kardex. 

 

2.  El SGII abre la ventana Analítico 
de Estados de Inventario 
(Kardex), se observa en la 
Figura 100. 
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Figura 101. Analítico de Estados de Inventario (Kardex). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Analíticos de Estados de Inventario (Kardex). En esta sección le permitirá generar un reporte 
con el estado de inventario del Kardex de un periodo de tiempo determinado. 

1. Elija el periodo de tiempo a través de las listas desplegables Periodo del: (Fecha de Inicio), 
al (Fecha Final), seleccione el Tipo de Almacén (PAPELERÍA Y ASEO o PARTES) y de 
clic al botón Consultar. 
 Se muestran los registros de inventarios del Kardex, donde se detallan características 

de los artículos en cada columna para su análisis y consulta. 
2. Puede realizar la búsqueda de un artículo capturando su CLAVE en el campo Clave de 

Artículo: 
3. Imprima el reporte de clic al botón Imprimir, elija la impresora o bien guarde el reporte en 

un archivo PDF. 
4. Cierre la ventana de clic al botón Salir. 
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12. Reporte Analítico de Kardex 
(Virtual).  
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Figura 102. Acceso a Reporte Analítico de Kardex (Virtual). 

Figura 103. Analítico de Estados de Inventario. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

    

1. Desde el Menú Principal, acceder a 
Almacén > Reporte Analítico de 
Kardex (Virtual). 

 

2.  El SGII abre la ventana Analítico 
de Estados de Inventarios 
(Kardex Virtual), se observa en 
la Figura 103. 
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Figura 104. Analítico de Estados de Inventario (Kardex Virtual). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Analítico de Estados de Inventario (Kardex Virtual). En esta sección le permitirá generar un 
reporte con el estado de inventario del Kardex Virtual de un periodo de tiempo. 

1. Elija el periodo de tiempo a través de las listas desplegables Periodo del: (Fecha de Inicio), 
al (Fecha Final), seleccione el Tipo de Almacén (PAPELERÍA Y ASEO o PARTES) y de 
clic al botón Consultar. 
 Se muestran los registros de inventarios del Kardex Virtual, donde detallan 

características de los artículos en cada columna para su análisis y consulta. 
2. Puede realizar la búsqueda de un artículo capturando su CLAVE en el campo Clave de  

Artículo: 
3. Imprima el reporte de clic al botón Imprimir, elija la impresora o bien guarde el reporte en 

un archivo PDF. 
4. Cierre la ventana de clic al botón Salir. 
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13. Reporte Órdenes de Trabajo. 
  



 

CENTRO DE INVESTIGACIÓN Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTITUTO 
POLITÉCNICO NACIONAL 
COORDINACIÓN GENERAL DE SERVICIOS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LAS 
COMUNICACIONES 

HOJA  94 DE 125 

SISTEMA  SGII 

FECHA DE ELABORACIÓN  OCT‐2017 

GUÍA DE USUARIO DEL MÓDULO DE ALMACËN  GUIA DE USUARIO 

 

 

 

Fecha de Emisión:  Fecha de Revisión: Versión: 1.0 

Figura 105. Acceso a Reporte Órdenes de Trabajo. 

Figura 106. Ordenes de Trabajo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

1. Desde el Menú Principal, acceder a 
Almacén > Reporte Ordenes de 
Trabajo. 

 

2.  El SGII abre la ventana Órdenes 
de Trabajo, se observa en la 
Figura 106. 
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Figura 107. Ordenes de Trabajo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ordenes de Trabajo. En esta sección le permitirá generar un reporte con las órdenes de trabajo 
registradas en un periodo de tiempo. 

1. Defina el periodo de tiempo seleccionando de las listas desplegables Fecha Inicial y Fecha 
Final los rangos del periodo. De clic al botón Generar…. 
 Se muestran las órdenes de trabajo generadas en el periodo de tiempo definido, donde se 

aprecian características asociadas a las órdenes para su consulta. 
2. Exporte el reporte a un archivo Excel, de clic al botón A Excel…. 
3. Imprima el reporte de clic al botón Imprimir, elija la impresora o bien guarde el reporte en un 

archivo PDF. 
4. Cierre la ventana de clic al botón Cerrar. 
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14. Reporte Grupos de Almacén 
Papelería. 
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Figura 108. Acceso a Reporte Grupos de Almacén Papelería. 

Figura 109. Grupos de Almacén Papelería.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

1. Desde el Menú Principal, acceder a 
Almacén > Reporte Grupos de 
Almacén Papelería. 

 

2.  El SGII abre la ventana Grupos 
de Almacén Papelería, se 
observa en la Figura 109. 
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Figura 110. Grupos de Almacén Papelería. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Grupos de Almacén Papelería. En esta sección le permitirá generar un reporte con los artículos 
existentes en el almacén de papelería ordenados por grupo. 

1. En la ventana de clic al botón Generar…, espere mientras se realiza el proceso. 
 El sistema muestra el reporte organizando por grupo los artículos almacén de papelería 

con información como, clave, unidad de medida, ubicación, costo, para inmediatas o 
futuras consultas. 

2. Exporte el reporte a un archivo Excel, de clic al botón A Excel…. 
3. Imprima el reporte de clic al botón Imprimir, elija la impresora o bien guarde el reporte en un 

archivo PDF. 
4. Cierre la ventana de clic al botón Cerrar. 
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15. Reporte de Entradas. 
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Figura 111. Acceso a Reporte de Entradas. 

Figura 112. Notas de Entrada X Periodo.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

    

1. Desde el Menú Principal, acceder a 
Almacén > Reporte de Entradas. 

 

2.  El SGII abre la ventana Notas de 
Entrada X Periodo, se observa 
en la Figura 112. 
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Figura 113. Notas de Entrada X Periodo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Notas de Entrada X Periodo. Esta sección le permite generar un reporte con las notas de entrada 
(Mercancía que ingresa al Almacén) en un periodo de tiempo. 

1. En la ventana despliegue las listas y seleccione la Fecha Inicial y Fecha Final. de clic al botón 
Generar…, espere mientras se realiza el proceso. 
 El sistema muestra el reporte organizando por grupo los artículos almacén de papelería 

con información como, clave, unidad de medida, ubicación, costo, para inmediatas o 
futuras consultas. 

2. Exporte el reporte a un archivo Excel, de clic al botón A Excel…. 
3. Imprima el reporte de clic al botón Imprimir, elija la impresora o bien guarde el reporte en un 

archivo PDF. 
4. Cierre la ventana de clic al botón Cerrar. 
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16. Captura SVA (ALMACÉN). 
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Figura 114. Acceso a Captura SVA (ALMACÉN). 

Figura 115. Solicitud al Almacén.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

    

1. Desde el Menú Principal, acceder a 
Almacén > Captura SVA 
(ALMACÉN). 

 

2.  El SGII abre la ventana Solicitud 
al Almacén, se observa en la 
Figura 115. 
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Figura 116. Solicitud al Almacén. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Solicitud al Almacén. Captura de la información asociada a la solicitud a un tipo de almacén. 

1. De clic al botón Alta, automáticamente se habilitan los campos, para que capture los datos de la 
solicitud. 

2. Con ayuda del botón     , llene los campos, Depto. Solicitante, Destino de Bienes (A qué 
departamento va), Justificación (Motivo de la solicitud), Elaboró (Quien realiza la solicitud), 
Solicitó (Persona que requiere los bienes), Autorizó (Persona que autoriza la solicitud). Seleccione 
a que Almacén realiza la solicitud (ALMACÉN DE PARTES o ALMACÉN DE PAPELERÍA Y ASEO). 

3. Grupo de Papelería (Almacén Papelería y Aseo). Al seleccionar el Almacén de PAPELERÍA y 
ASEO deberá desplegar la lista y seleccionar a que grupo va dirigida la solicitud (MATERIAL DE 
PAPELERIA, MATERIAL DE TONER, MATERIAL DE ASEO, MATERIAL MEMBRETADO, 
MATERIAL DE VESTUARIO). 

4. Al elegir el Almacén de PARTES deberá capturar los siguientes campos Orden de Trabajo, 
Sección, No. Trabajo y Personal Talleres (Nombre). 

5. Capture la extensión del solicitante, en el campo Ext. Solicitante. 
6. Capturados los campos mencionados, guarde los datos de clic al botón Graba. 

2 

6

3 

5 

1 

NOTA. La captura de SVA, en esta sección difiere a la que se 
encuentra en el menú de Usuarios (Solicitud al Almacén), esto es 
debido a que el área de almacenes establece fechas límite a la 
comunidad para realizar solicitudes de vales de abastecimiento, y por 
lo tanto el personal del almacén SERA EL UNICO que podrá realizar 
una solicitud, mientras que el resto de usuarios y personal ya no tendrán 
acceso a realizar solicitudes.  



 

CENTRO DE INVESTIGACIÓN Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTITUTO 
POLITÉCNICO NACIONAL 
COORDINACIÓN GENERAL DE SERVICIOS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LAS 
COMUNICACIONES 

HOJA  105 DE 125 

SISTEMA  SGII 

FECHA DE ELABORACIÓN  OCT‐2017 

GUÍA DE USUARIO DEL MÓDULO DE ALMACËN  GUIA DE USUARIO 

 

 

 

Fecha de Emisión:  Fecha de Revisión: Versión: 1.0 

Figura 117. Solicitud Creada. 

Figura 118. Artículos. 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Solicitud al Almacén. 

Después de dar clic al botón Graba. 

7. Se muestra el número de solicitud 
(Guarde el número de la solicitud, 
para futuras correcciones o 
peticiones) con estatus 
PENDIENTE. 

8. Si desea realizar cambios de clic 
al botón Modifica y cambie los 
datos necesarios, guarde estos 
con el botón Graba. 

Ahora nos ubicamos en la pestaña 
Artículos. (Ver Figura 118).

8

7

Artículos. Pestaña donde se dan de 
alta los artículos que requiere el 
solicitante. 

1. De clic al botón Artículos, se 
despliega el catálogo, con los 
registros de artículos 
pertenecientes al Almacén de la  
solicitud que realizo. Vea la 
Figura 119. 

1
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Figura 119. Catálogo de los Almacenes. 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Artículos. Pestaña donde se dan de 
alta los artículos que requiere el 
solicitante. 

2. A través del catálogo, seleccione 
el artículo y de doble clic, 
automáticamente se agrega a 
vale de solicitud. 

3. En el catálogo, puede realizar 
búsquedas de artículos en 
específico, basta con que 
capture alguno de los siguientes 
conceptos Cve. Artículo, 
Unidad, Descripción. 

4. Agregados todos los artículos 
salga del catálogo de clic al 
botón Cerrar. 

NOTA. Hay un límite de 20 Artículos, 
para agregar en una solicitud.     

2 
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Figura 120. Artículos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

Artículos. Pestaña donde se dan de alta los artículos que requiere el solicitante. 

Una vez agregados los artículos:  

5. Coloque las cantidades que requiere por artículo, en la columna Cantidad. 

 Al final vea el número de artículos e importe total de la solicitud. 
6. Si desea eliminar un registro (Artículo), de clic sobre el artículo y al botón Borrar. 

Verifique, que las cantidades y artículos son los correctos. Realizado lo anterior: 

7. De clic al botón Grabar, para guardar la información.         
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Figura 121. Envió al Almacén. 

Figura 122. Mensaje Confirmación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Solicitud al Almacén. 

Después de guardar la información, 
regrese a la pestaña Solicitud al 
Almacén y realice lo siguiente: 

1. En la bandeja, seleccione la 
solicitud y de clic al botón 
Envía a Almacén. 

 El sistema le pedirá la 
confirmación de envió a 
través de un mensaje. Vea 
Figura 122. 

Solicitud al Almacén. 

2. De clic en Si, sobre el mensaje 
para confirmar, él envió a 
almacén. 
 El sistema confirma que la 

solicitud ha sido enviada a 
través de un mensaje. Solo 
de clic en Aceptar.

1 

1

2 



Figura 123. Envió a Almacén.
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Figura 124. Estatus de Solicitud. 

Figura 125. Estatus. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Solicitud al Almacén. 

La solicitud ha sido enviada al 
almacén, para ser atendida y dar 
autorización, rechazo  o 
cancelación. 

3. Despliegue la lista Estatus, 
para monitorear el estatus de la 
solicitud. 
Cuando se envía a almacén, el 
estatus se encuentra en 1 En 
Almacén. 

Estatus. Estatus de las solicitudes enviadas a Almacén. 

0. Pendientes. La solicitud no ha sido enviada a 
almacén. 

1. En Almacén. La solicitud se ha enviado y en espera 
de ser atendida. 

2. Canceladas en Almacén. Ocurre cuando: 
 Han pasado 2 días y el usuario no ha ido al 
almacén por los artículos. 
 Cancela la solicitud el mismo usuario. (Si no hay 
un número de solicitud el usuario no la envió a 
almacén). 

3. No Autorizadas. 
4. Procesadas. La solicitud ha sido autorizada y puede 

imprimirla para recabar firmas, y acudir al almacén por 
sus artículos. 

5. Surtidas. La solicitud ha sido atendida y los artículos 
requeridos han sido surtidos. 
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Figura 126. Solicitud al Almacén. 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Solicitud al Almacén. 

Cuando la solicitud ha sido 
autorizada en almacén, el estatus 
pasa a 4 Procesadas. 

4. En la bandeja, seleccione la 
solicitud, despliegue la lista 
Imprimir, y seleccione 
Imprimir Solicitud. Teniendo 
la solicitud impresa, proceda a 
recabar las firmas 
correspondientes para acudir 
al almacén por sus artículos. 

Una vez surtidos los artículos, el 
estatus de la solicitud cambia a 5 
Surtidas. 
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17. Pólizas de Almacén. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

17.1 Vales de Salida (Surtidos). 
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Figura 127. Vales de Salida (Surtidos).

Figura 128. Contabilidad en Línea. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

    

1. Desde el Menú Principal, acceder a 
Almacén > Pólizas de Almacén > 
Vales de Salida (Surtidos). 

 

2.  El SGII abre la ventana 
Contabilidad en Línea, se 
observa en la Figura 128. 
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Figura 129. Contabilidad en Línea. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Contabilidad en Línea. Sección que permite, consultar e imprimir pólizas registradas del área de 
almacenes, en este caso Vales de Almacén (Surtidos). 

VALES DE ALMACÉN (SURTIDOS). 

1. Despliegue las listas y seleccione el Año, Mes, Almacén (ALMACÉN PAPELERÍA Y ASEO, 
ALAMACÉN DE PARTES (TALLERES)), de clic al botón Consultar Doctos. 

 Del lado izquierdo de la ventana, se muestran todos los documentos que contienen las pólizas. 

2. De clic sobre el botón        y se despliega el folio de la póliza, observe la Figura 130. 
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Figura 130. Contabilidad en Línea.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

Contabilidad en Línea. 

3. Marque la casilla del folio de la póliza que desea consultar y de clic al botón Consultar Pólizas. 

4. Del lado derecho de la ventana, se despliega el contenido de la póliza, donde la puede consultar 
e imprimir. 

5. Imprima la póliza de clic al botón Imprimir… 

6.  Salga de la ventana de clic al botón Salir. 

 

Si desea consultar o imprimir todas las pólizas deberá dar clic al botón       ubicado en la parte 
superior izquierda el cual tiene la función de seleccionar/des-seleccionar todas las pólizas del 
periodo que se eligió. 
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17.2 Vales Devoluciones. 
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Figura 131. Acceso a Vales Devolución. 

Figura 132. Contabilidad en Línea. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

    

1. Desde el Menú Principal, acceder a 
Almacén > Pólizas de Almacén > 
Vales Devoluciones. 

 

2.  El SGII abre la ventana 
Contabilidad en Línea, se 
observa en la Figura 132. 
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Figura 133. Contabilidad en Línea. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Contabilidad en Línea. Sección que permite, consultar e imprimir pólizas registradas del área de 
almacenes, en este caso Devoluciones de Almacén. 

DEVOLUCIONES DE ALMACÉN. 

1. Despliegue las listas y seleccione el Año, Mes, Almacén (ALMACÉN PAPELERÍA Y ASEO, 
ALAMACÉN DE PARTES (TALLERES)), de clic al botón Consultar Doctos. 

 Del lado izquierdo de la ventana, se muestran todos los documentos que contienen las pólizas. 

2. De clic sobre el botón        y se despliega el folio de la póliza, observe la Figura 134. 

1 

1

2 



 

CENTRO DE INVESTIGACIÓN Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTITUTO 
POLITÉCNICO NACIONAL 
COORDINACIÓN GENERAL DE SERVICIOS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LAS 
COMUNICACIONES 

HOJA  118 DE 125 

SISTEMA  SGII 

FECHA DE ELABORACIÓN  OCT‐2017 

GUÍA DE USUARIO DEL MÓDULO DE ALMACËN  GUIA DE USUARIO 

 

 

 

Fecha de Emisión:  Fecha de Revisión: Versión: 1.0 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Contabilidad en Línea. 

3. Marque la casilla del folio de la póliza que desea consultar y de clic al botón Consultar Pólizas. 

4. Del lado derecho de la ventana, se despliega el contenido de la póliza, donde la puede 
consultar e imprimir. 

5. Imprima la póliza de clic al botón Imprimir… 

6.  Salga de la ventana de clic al botón Salir. 

 

Si desea consultar o imprimir todas las pólizas deberá dar clic al botón        ubicado en la parte 
superior izquierda el cual tiene la función de seleccionar/des-seleccionar todas las pólizas del 
periodo que se eligió. 

Figura 134. Contabilidad en Línea. 
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17.3 Vales Inv. Físico (Faltantes/Sobrantes). 
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Figura 135. Acceso a Vales Inv. Físico (Faltantes/Sobrantes). 

Figura 136. Contabilidad en Línea. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

    

1. Desde el Menú Principal, acceder a 
Almacén > Pólizas de Almacén > 
Vales Inv. Físico 
(Faltantes/Sobrantes). 

 

2.  El SGII abre la ventana 
Contabilidad en Línea, se 
observa en la Figura 136. 
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Figura 137. Contabilidad en Línea. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

Contabilidad en Línea. Sección que permite, consultar e imprimir pólizas registradas del área de 
almacenes, en este caso los Inventarios Sobrantes Faltantes. 

INVENTARIOS SOBRANTES FALTANTES. 

1. Despliegue las listas y seleccione el Año, (el Mes está inhabilitado), Almacén (ALMACÉN 
PAPELERÍA Y ASEO, ALAMACÉN DE PARTES (TALLERES)), de clic al botón Consultar Doctos. 

 Del lado izquierdo de la ventana, se muestran todos los documentos que contienen las pólizas. 

2. De clic sobre el botón        y se despliega el folio de la póliza, observe la Figura 138. 
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Figura 138. Contabilidad en Línea. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Contabilidad en Línea. 

3. Marque la casilla del folio de la póliza que desea consultar y de clic al botón Consultar Pólizas. 

4. Del lado derecho de la ventana, se despliega el contenido de la póliza, donde la puede 
consultar e imprimir. 

5. Imprima la póliza de clic al botón Imprimir… 

6.  Salga de la ventana de clic al botón Salir. 

 

Si desea consultar o imprimir todas las pólizas deberá dar clic al botón        ubicado en la parte 
superior izquierda el cual tiene la función de seleccionar/des-seleccionar todas las pólizas del 
periodo que se eligió. 
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18. Control de Calendario 
Registro SVA. 
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Figura 139. Control de Calendario Registro SVA. 

Figura 140. Control de Calendario Registro SVA. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

    

1. Desde el Menú Principal, acceder a 
Almacén > Control de Calendario 
Registro SVA. 

 

2.  El SGII abre la ventana Control 
de Calendario Registro SVA, se 
observa en la Figura 140. 
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Figura 141. Control de Calendario Registro SVA.

Figura 142. Mensaje de 
Aviso... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

Control de Calendario Registro SVA. En esta sección se establecen las fechas de inicio y fin, en 
las cuales la comunidad puede realizar SVA. De esta forma el área de almacenes llevará el control 
y será quien determine las fechas en las que la comunidad podrá realizar solicitudes (SVA).   

1. Despliegue la lista y seleccione el Año para establecer las fechas. 
2. De clic a la lista y defina la FECHA INICIAL para los dos almacenes (Almacén Papelería y 

Aseo y Almacén de Partes). A partir de esta fecha la comunidad puede realizar solicitudes de 
abastecimiento (SVA). 

3. De clic a la lista y defina la FECHA FINAL para los dos almacenes (Almacén Papelería y Aseo 
y Almacén de Partes). A partir de esta fecha la comunidad ya no podrá realizar solicitudes de 
abastecimiento (SVA). 

4. Defina el ESTATUS (ACTIVO o INACTIVO) para ambos Almacenes. 
5. Guarde las fechas establecidas de clic al botón Guardar. Se muestra un mensaje de aviso 

Vea la Figura 142. 
6. Salga de la ventana de clic al botón Salir. 
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