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En la parte derecha encontrará el acceso para el correspondiente perfil, debe dar nombre de 
usuario y clave para ingresar. 
 

 
 
 
Al entrar como usuario inventario,  entrará a un nuevo Menú. 
 

 
 
Usted encontrará tres nuevas opciones que son: 
 
– Inventarios 
– abastecimientos  
– opciones 
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Dentro de inventarios se encuentran las siguientes opciones. 
 

 
 
La primera opción  es de entradas y salidas de productos por cantidad 
 
 
 

  
Al hacer clic en esta opción usted verá la siguiente pantalla. 
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Dentro de esta opción usted podrá ver la bodega, digita el número del soporte y elige el tipo 
de soporte, si es una remisión de entrada o una de salida, con una observación si es 
necesario, esto para crear un soporte. 

 
Usted escogerá los productos que están entrando o saliendo a esa bodega digitando las 
iniciales del producto o de referencia, la cantidad por defecto es 1 pero usted puede 
cambiarla de acuerdo con el soporte que esté creando. 
Abajo usted podrá ver el detalle al ir insertando productos en el soporte. 
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Por último usted podrá crear el soporte haciendo clic en “crear soporte”, el sistema le 
mostrará la remisión creada de la siguiente manera, con la opción de ver el pdf. 

 
En la siguiente opción resumen Mensual de productos: 
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Usted podrá ver el Kardex de los productos en un resumen mensual   

 
La siguiente opción es la de traslados, donde usted podrá trasladar de una bodega a otra los 
productos  
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La pantalla que usted verá  le dará dos opciones más y son las siguientes: 

 
En esta opción usted elige si es un traslado de salida o un traslado de entrada, si es un 
traslado de salida  
Usted escogerá la bodega de destino y le dará  una  observación  de ser necesario. 
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Al continuar verá el numero de soporte, fecha, traslado, bodega de origen, bodega destino, 
responsable y la observación. 

 
Usted ingresará los productos a este traslado dando las iníciales del producto o referencia  y 
haciendo clic en continuar , en la pantalla siguiente usted verá el producto y deberá poner la 
cantidad del traslado  
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Al hacer clic en continuar se efectuará el traslado y después haga clic en crear traslado el 
sistema le pedirá una confirmación y al aceptar  usted  habrá creado un traslado de salida. 

La siguiente opción es la de resumen nacional que le mostrará un Kardex a nivel nacional 
por meses 
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La ultima opción es la de cierres  

 
En esta opción usted tendrá la opción de cerrar el inventario vigente, con su respectivo 
producto saldo entradas y salidas. 
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En la segunda Opción  principal  Abastecimientos usted encuentra el siguiente submenú. 
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La primera Opción es la  de Crear Orden de compra. 
 
 
 
 
 
 
 
Al crear la orden de compra usted da  la fecha de entrega, elige el proveedor  si es necesario 
se escribe alguna observación y después elige  la bodega. 
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Después de pulsar crear ahora la pantalla que sale es la siguiente. 
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Es necesario elegir el tipo del producto y las iniciales del producto que se va a ingresar a la 
orden de compra después de esto se pulsa continuar y así sucesivamente con los productos 
que se vayan a ingresar a esa orden. 
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Escogemos el valor  de la compra y la cantidad de ese producto y pulsamos continuar de 
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esta manera se hace con todos los productos que se vayan  a ingresar. El sistema los va 
ingresando quedando en la pantalla los productos de esa orden de compra así. 
 
 
 
En ese momento se activa el botón de cerrar orden de compra,  si se quiere se pueden 
ingresar mas productos dependiendo de  lo que se necesite y en caso de equivocación esta 
XX en la columna borrar. Así cuando se haya  terminado  de ingresar los productos se pulsa 
cerrar orden. 
El sistema pedirá una confirmación. 
 

 
 
Si usted esta seguro pulse aceptar de tal forma que se cerrará la orden de compra. 
 
 
 
 
La siguiente opción de abastecimientos es la de ver ordenes de compra. 
 
El sistema trae las órdenes de compra hechas hasta el momento. 
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Primero busque bien sea por el número de la orden de compra o por el rango de fechas para 
encontrar  la orden de compra, que esta buscando. 
 
 
 

 
 
 
 

Para ver el detalle de la orden de compra pulsamos en el número de la orden, esto abrirá 
una pantalla que muestra la orden con ese número. 
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La tercera opción es la de crear la factura de compra. 
 

 
 
 
 
 Al picar esta opción  se abrirá una ventana de la siguiente forma; 
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Usted solo deberá dar el número de la factura de compra, y  el número de la orden de 
compra, si esta factura viene acompañada de la orden, en caso contrario no es necesario el 
número de la orden, por esta razón se encuentra como (* opcional). 
Dando una orden de compra, el sistema en la página siguiente traerá solamente los 
productos especificados en la orden. 
 
 
 

 
 
 
 



 Capigono punto de venta (Inventario) 
Sin temor al infinito 
Calle 67 No. 6-60 Penthouse, Bogota – Colombia 
Tel (57-1)2495500 
enarriendo@capigono.com.co 

 

Dirección de Proyectos en Pymes     (Pág 19 de 31) 

 
 
Con su precio y la cantidad elegida en la orden de compra.  
En caso de que la factura sea también por serial  se abrirá otra página para disparar, con el 
lector el serial del producto. 

 
En esta página se ingresan los productos por serial. Al ingresarlos el sistema da la 
confirmación del ingreso de los productos. 
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Después de esto usted podrá cerrar la factura de compra. En caso de ser sin Orden de 
compra 

 
 
La situación es la misma solo que trae todos los productos para que usted haga el ingreso. 
 
 
La tercera Opción en inventarios es la de opciones. 
 
 
 
 

  
 
 
En este menú encontramos algunos reportes, tales como el de buscar soporte inventario 
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Hay dos opciones de búsqueda por el número de soporte o por rango de fechas. 
Así como lo  muestra la siguiente  pantalla. 
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Dependiendo de los criterios de la búsqueda el sistema traerá el resultado correspondiente. 
 
 
 
 
 
Para ver el detalle del soporte es solo pulsar sobre el número del soporte, y traerá el detalle 
de este soporte. 
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La siguiente opción en el menú es  la de Reporte de traslados de salida. 

 
 
De acuerdo a los colores  se reportan los traslados sin entregar y los traslados con 
inconsistencias. 
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La siguiente opción es Valoración de inventario 
 
 

 
Le genera una pantalla donde muestra el inventario por meses, además puede enviar un 
archivo sea en Excel o vía e-mail, usted debe elegir el tipo del producto, y el sistema traerá 
la siguiente pantalla, con el código del producto, el producto, la valoración en promedio 
ponderado, él saldo inicial en valor y en cantidad y de la misma forma las entradas las 
salidas y el saldo. 
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La siguiente opción es la de valores por bodega por mes. 
 
 

 
 
 
 
Usted debe elegir  la bodega a la cual desea hacer los cambios, después de elegir la bodega 
la pagina se actualiza y trae los productos que están en esta bodega y usted elije el producto 
que usted desea actualizar. 
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La pantalla que muestra es la siguiente, usted actualiza el valor, la cantidad del producto 
que escoge, y pulsa  Actualizar. 
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De esta forma a l actualizar vuelve a la pantalla inicial con una confirmación en color rojo 
de producto actualizado. 

 
 
La siguiente opción es la de Reporte de inventarios físicos. 
 

 Usted digita las iniciales de la bodega de la cual desea el repote, después pulsa buscar 
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Usted elije la bodega y pulsa continuar 

 
El sistema trae un reporte de las existencias físicas de los productos en la bodega con los 
movimientos de los productos. 
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Por ultimo se encuentra la opción de alertas en bodega 

 
Donde usted encontrará  dos opciones, reporte de bodegas por valor y reporte de bodegas 
por producto 
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en la primera opción reporte de bodegas por valor, usted encontrará la siguiente pantalla, 
donde en colores le informa bodegas cerca del limite permitido (verde), Bodegas sobre el 
limite permitido (amarillo) y bodegas por encima del limite permitido (rojo). 

 
En la segunda opción reporte de bodegas por producto usted encontrará la siguiente 
pantalla. 
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