
D 

  

 MANUAL DE USUARIO 

SISTEMA INPAL 
SISTEMA DE INVENTARIO Y ALMACEN 



2 
 

Contenido 
I. SECCIONES DEL SISTEMA. ..................................................................................................... 3 

1. BARRA LATERAL IZQUIERDA .............................................................................................. 3 

1.1. LOGO DE LA EMPRESA ............................................................................................... 3 

1.2. PANEL DE PERFIL ....................................................................................................... 4 

1.3. SECCION DE MÓDULOS ............................................................................................. 4 

2. CABECERA ........................................................................................................................ 17 

II. PRINCIPALES PROCESOS DEL SISTEMA .............................................................................. 20 

1. INSERTAR NUEVOS PRODUCTOS ..................................................................................... 20 

2. EDITAR PRODUCTOS ........................................................................................................ 21 

3. ELIMINAR PRODUCTOS ................................................................................................... 22 

4. REALIZAR MOVIMIENTOS DE PRODUCTOS. .................................................................... 23 

4.1. Movimientos simples (de un solo producto) .......................................................... 23 

4.2. Movimientos compuestos ....................................................................................... 25 

5. ELIMINAR UN MOVIMIENTO ........................................................................................... 33 

6. MANEJO DEL MODULO MANTENIMIENTO ..................................................................... 33 

7. REPORTES ........................................................................................................................ 34 

8. MANEJO DE USUARIOS.................................................................................................... 35 

9. EDITAR DATOS PERSONALES ........................................................................................... 37 

10. BACKUP O REPOSITORIO DE LA BASE DE DATOS ........................................................ 38 

III. PERFILES Y PERMISOS DEL SISTEMA .............................................................................. 39 

1. PERFIL DE ADMINISTRADOR ............................................................................................ 39 

2. PERFIL DE TRABAJADOR .................................................................................................. 39 

3. PERMISOS DEL SISTEMA .................................................................................................. 39 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3 
 

I. SECCIONES DEL SISTEMA. 

1. BARRA LATERAL IZQUIERDA 
 

 
 

1.1. LOGO DE LA EMPRESA 
Muestra la marca de la empresa. Al dar click carga la página de inicio. 
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1.2. PANEL DE PERFIL 
Muestra detalles del perfil del usuario y un link para el cambio de datos personales 

 

 
 

 

 

1.3. SECCION DE MÓDULOS 
Muestra los módulos para la administración del sistema INPAL 

 
 

 Imagen 

del usuario  

Perfil del 

usuario 

Nombre 

del usuario 

Botón de tareas: al dar 

click, lleva al panel de 

administración de perfil 
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1.3.1. MÓDULO INICIO 

Muestra el inicio del sistema. 

 

 
 

1.3.2. MODULO ALMACEN 

1.3.2.1. PRODUCTOS 

Muestra los productos y sus características. Además, las opciones para buscar, editar, 

crear y eliminar un producto; así como las herramientas para ingresar o quitar 

nuevos productos del stock 

 
 

A B 

C 

D 

E F 

G 

H 

J 

K 

I 
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A. Filtro en tiempo real: Cuadro de texto que se usa para buscar uno o varios 

productos por cualquiera de sus características.  

 
B.  Paginador: Cuadro de selección que sirve para manejar cuantos registros se 

muestran por página. 

C. Botón de edición: Botón con estilo, al darle click nos muestra un panel de 

edición de cada producto. 

 
D. Botón de eliminación: Botón con estilo, al darle click nos da la opción de 

eliminación del producto. 
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E. Botón de vista de imagen: Al darle click nos muestra la imagen del producto. 

 
F. Botón de entrada de productos: Al darle click nos muestra un panel donde 

podemos dar de alta productos (registrados en el sistema) y aumentar su 

stock. 

 
G. Botón de salida de productos: Nos muestra un panel donde se puede dar 

salida productos (registrados en el sistema) y disminuir el stock. Estará 

deshabilitado si es que el stock es 0. 
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H. Datos de los productos: Se muestran datos de cada producto. 

I. Etiqueta de estado: Nos muestra el estado de un producto de acuerdo a su 

stock. Se muestra ninguno cuando no hay productos en el stock, se muestra 

escaso cuando existen menos de 5 elementos, se mostrará regular cuando 

hay 5 o más elementos. 

J. Paginación: Nos muestra la cantidad de páginas y en cual de ellas nos 

encontramos. 

K. Botón de agregar producto: Nos brinda un panel para ingresar un producto 

nuevo (no registrado en el sistema). 

 
 

1.3.2.2. MOVIMIENTOS 

Módulo para la gestión de movimientos (entradas y salidas) de productos al 

almacén. El sistema hace distinción en el stock de productos averiados y operativos. 

 

A 

B 

C 

D 

E 

F 
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A. Botón de eliminación de movimiento: Al darle click se muestra un panel el 

cual te da la opción de anular el movimiento. Por cuestiones de coherencia, 

protección de datos y orden de trabajo; solo se puede eliminar el último 

movimiento realizado. 

B. Botón de detalle de movimiento: Muestra un panel con los detalles del 

movimiento realizado. 

C. Etiquetas de tipo de movimiento: Se muestra el tipo de movimiento 

realizado, entradas o salidas de productos. 

D. Etiquetas de estado de movimientos: Muestra la etiqueta IN para los 

movimientos anulados y OK para los activos. 

E. Botón de entrada de productos: Carga una sección donde se puede realizar 

el registro de la entrada de productos ya registrados, de esta manera se 

aumenta el stock de los mismos. 

 
a. Responsable: Cuadro de texto donde se guarda el nombre o 

denominación del responsable del movimiento. 

b. Comentario: Caja de texto donde se detallan datos del 

movimiento. 

c. Botón de selección de producto: Al darle click muestra una 

ventana donde se puede seleccionar al producto. Los productos 

seleccionados se muestran inhabilitados. El botón + agrega el 

producto a la lista.  

 

  

  

 

 

 e f g 
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d. Botón de eliminación del producto: Al darle click se elimina el 

producto de la lista. 

e. Campo de total de productos: Se deberá registrar en él, el número 

del total de productos que van a ingresar. 

f. Campo de productos averiados: Se escribe el número de 

productos averiados que van a ingresar. 

g. Campo de productos operativos: Su registro es automático, se 

obtiene de la diferencia del total de productos y la cantidad de 

productos averiados 

h. Botón agregar fila: Agrega una fila en blanco a la lista 

i. Botón guardar: Muestra un panel de confirmación, al confirmar se 

guardará el movimiento. 

j. Botón cancelar: Carga la página de movimientos. Se eliminará todo 

lo que no se guardo o haya sido registrado en la lista de entrada de 

productos  

F. Botón de salida de productos: Carga una sección donde se puede realizar el 

registro de la salida de productos ya registrados, de esta manera se 

disminuye el stock de los mismos. Cuenta con las mismas funciones 

explicadas en el botón entrada de productos. Tener en cuenta que el sistema 

valida el stock actual de los productos y no dejará registrar salidas si el 

número de productos de estas, supera al número de productos en el stock 

actual. 

 
 

1.3.3. MODULO MANTENIMIENTO 

1.3.3.1. CATEGORÍA 

Muestra las opciones de administración de las categorías de productos. Permite 

ingresar, buscar, editar y eliminar categorías registradas 
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A. Campo de búsqueda: Permite buscar la categoría que coincida con la palabra escrita. 

B. Botón de edición: Abre un modal en donde se puede editar una categoría. 

C. Botón de eliminación: Permite eliminar una categoría. 

D. Etiqueta de estado: Muestra si una categoría esta activa o no. 

E. Botón de agregado de categoría: Permite ingresar una nueva categoría. 

 

1.3.3.2. UNIDAD DE MEDIDA 

Muestra las opciones de administración de las unidades de medida de productos. 

Permite ingresar, buscar, editar y eliminar unidades de medida registradas 

 

 A 

 B  C  D 

 E 

 A 

 B  C  D 

 E 
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A. Campo de búsqueda: Permite buscar la unidad de medida que coincida con la palabra 

escrita. 

B. Botón de edición: Abre un modal en donde se puede editar una unidad de medida. 

C. Botón de eliminación: Permite eliminar una unidad de medida. 

D. Etiqueta de estado: Muestra si una unidad de medida esta activa o no. 

E. Botón de agregado de categoría: Permite ingresar una nueva unidad de medida. 

1.3.4. MODULO REPORTES 

Muestran listas de productos y sus características, filtrados por fecha y tipo. Cada 

reporte cuenta con una opción de exportar la lista a un archivo Excel o PDF. 

1.3.4.1. INVENTARIO 

Muestra la lista de productos existentes en el almacén. 

 
1.3.4.2. HISTORIAL DE PRODUCTOS 

Muestra la lista de productos que se movieron en un determinado rango de fechas. 
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1.3.4.3. HISTORIAL DE MOVIMIENTOS 

Muestra la lista de movimientos en un determinado rango de fechas. 

 
1.3.4.4. MOVIMIENTOS DE PRODUCTOS 

Muestra las veces que se movió un producto en un determinado rango de fechas. 

 
 

1.3.5. MODULO SEGURIDAD 

1.3.5.1. USUARIOS 

Este módulo permite realizar la gestión de usuarios. Brinda las opciones de agregar, 

editar, habilitar e inhabilitar usuarios del sistema. Los usuarios pueden ser de tipo 

ADMINISTRADOR o TRABAJADOR. Ambos con funciones específicas detalladas en la 

sección de perfiles y principales procedimientos.  
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A. Botón de edición de usuarios: Muestra un panel con la opción de editar 

características de un usuario. Se puede seleccionar el perfil y agregar los datos 

que ahí se muestran. Se confirma la edición del usuario con el botón guardar 

usuario. 

 

 A  B 

 C 
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B. Botón de habilitación o inhabilitación de usuarios: Muestra la opción de 

habilitar un usuario en caso este inhabilitado e inhabilitarlo si se encuentra 

habilitado 
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C. Botón de agregar usuario: Muestra la opción de agregar un nuevo usuario y sus 

características.  

 

 
 

1.3.5.2. MI PERFIL 

Muestra opciones para editar el registro de mis datos de usuario, se muestra un 

panel para cambio de contraseña 
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1.3.5.3. SISTEMA 

Permite generar el backup de la base de datos del sistema 

 

2. CABECERA 
 

 

A B 

C 
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A. Panel de contracción: Hace que el menú lateral se contraiga  

 
 

B. Panel de notificaciones: Se muestran los productos que están en la categoría, agotados 

y escasos 
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C. Perfil de usuario: Panel desplegable donde puedes redirigirte a la sección Mi Perfil y 

modificar los datos de tu usuario 
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II. PRINCIPALES PROCESOS DEL SISTEMA 

1. INSERTAR NUEVOS PRODUCTOS 
Este proceso consta en registrar nuevos productos, los cuales aún no se encuentran en el 

almacén. 

Nos dirigimos al módulo almacén, el submódulo productos y le damos click en el botón con el 

símbolo +: 

 

Nos aparecerá una ventana tipo modal, ahí se registrarán los datos del producto. Luego damos 

click en guardar, y habremos registrado un nuevo producto. 
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2. EDITAR PRODUCTOS 
Este proceso consta de el cambio de algunas características de los productos ya registrados en 

el sistema.  

Nos dirigimos al módulo almacén, submódulo productos y le damos click al botón de la 

izquierda de la lista de acciones, en la fila del producto que queremos editar. 

 

Una vez hecho click nos aparecerá un panel con las características del producto. Luego de 

haber cambiado, para guardar, damos click en el botón guardar cambios.  
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3. ELIMINAR PRODUCTOS 
Este proceso consta de cambio de la eliminación del sistema de algún producto ya registrado.  

Nos dirigimos al módulo almacén, submódulo productos y le damos click al botón del medio 

de la lista de acciones, en la fila del producto que queremos eliminar. 

 

Una vez hecho click nos aparecerá un panel de decisión, que nos preguntará si deseamos 

eliminar el producto. Para confirmar la eliminación damos click en el botón eliminar. 
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4. REALIZAR MOVIMIENTOS DE PRODUCTOS. 
Este proceso consta de la entrada o salida de productos. Estos deben estar registrados en el 

sistema. Una nueva entrada aumentará el stock del producto en cuestión, una nueva salida 

hará que este disminuya. Se valida la entrada y salida de productos averiados y operativos. 

Existen dos formas de realizar movimientos: 

4.1. Movimientos simples (de un solo producto) 
Se usa este movimiento para agilizar procesos, cuando se desea registrar la entrada o 

salida de un solo producto. 

a) Entrada simple: Se realiza en el módulo almacén, el submódulo productos. Se deberá 

hacer click en el botón + de la columna acciones, en la fila del producto que deseamos 

mover. 

 
Una vez hecho, se nos mostrará un panel de movimientos, ahí debemos registrar 

cuantos productos en total están ingresando y que cantidad de aquellos se encuentra 

averiada. El panel de operativos se carga automáticamente. Aparte podemos ingresar 

un responsable y un comentario sobre el movimiento. Para confirmar, damos click en 

el botón guardar. 
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b) Salida simple: Se realiza en el módulo almacén, el submódulo productos. Se deberá 

hacer click en el botón - de la columna acciones, en la fila del producto que deseamos 

mover. 

 
Una vez hecho esto nos aparecerá una ventana con las opciones para realizar una 

salida de producto. En la columna para movimientos, aparecen deshabilitados los 

botones de los productos que carecen de stock. 

 
Tener en cuenta que no se puede registrar una salida total de productos superior a lo 

registrado en el stock.  

El número de productos averiados a los que damos salida, no puede superar al total 

de productos a salir. 

El numero de productos averiados que registremos en la salida, no puede superar al 

stock de productos averiados. 

El sistema valida estos errores y mostrará una alerta impidiendo registrar la salida. 

Una vez registrados correctamente los datos, damos click en el botón Registrar. 
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4.2. Movimientos compuestos 
Los movimientos compuestos se realizan cuando queremos registrar en un solo movimiento, la 

entrada o salida de varios productos. Sirve para realizar movimientos masivos de productos.  

a) Entrada compuesta: Se realiza la entrada de varios productos. Nos ubicamos en el 

módulo almacén y el submódulo movimientos. Y damos click en el botón nueva 

entrada. 
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El módulo nos muestra el campo de responsable y comentario, para agregar un 

producto damos click en el botón Agregar Fila.  

 
Aparecerá una nueva fila en la grilla. Damos click en el botón de lista en la columna 

acción. 
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Aparecerá una ventana donde se muestran los productos existentes. Ahí damos click al 

botón + de la columna agregar y la fila a la cual pertenece el producto. 

 
Se agregará el producto a la fila en la lista. Y se indica la cantidad total y los productos 

averiados que ingresaran al almacén. Figura un ícono de eliminación en la columna 

acción. 
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Se seguirá el mismo proceso para agregar otro producto a la lista. Los productos ya 

seleccionados se mostrarán inhabilitados.  

 
Para confirmar el movimiento, damos click al botón guardar. El sistema valida que no 

guardemos movimientos sin productos.  



29 
 

 
 

b) Salida compuesta: Se realiza la salida de varios productos. Nos ubicamos en el módulo 

almacén y el submódulo movimientos. Y damos click en el botón nueva salida. 

 
El módulo nos muestra el campo de responsable y comentario, para agregar un 

producto damos click en el botón Agregar Fila.  
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Aparecerá una nueva fila en la grilla. Damos click en el botón de lista en la columna 

acción. 

 
Aparecerá una ventana donde se muestran los productos existentes. Ahí damos click al 

botón + de la columna agregar y la fila a la cual pertenece el producto. 
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Se agregará el producto a la fila en la lista. Y se indica la cantidad total y los productos 

averiados que saldrán del almacén. Figura un ícono de eliminación en la columna 

acción.

 
Se seguirá el mismo proceso para agregar otro producto a la lista. Los productos ya 

seleccionados se mostrarán inhabilitados.  
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Para confirmar el movimiento, damos click al botón guardar. El sistema valida que no 

guardemos movimientos sin productos. Otra validación se encarga que no se registren 

salidas de mas productos que los existentes en el stock.  
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5. ELIMINAR UN MOVIMIENTO 
Este proceso consta de la anulación de un movimiento realizado. Solo se puede eliminar el 

ultimo movimiento realizado. En caso de querer eliminar un movimiento anterior al último se 

deberá realizar otro movimiento contrario y especificar en comentarios. 

Nos dirigimos al módulo almacén, en el submódulo movimientos. Damos click en el botón de 

eliminar en la fila de acciones.  

 

6. MANEJO DEL MODULO MANTENIMIENTO 
En este módulo se encuentran los dos sub módulos, Categoría y Unidad de medida. El modulo 

permite Insertar un nuevo registro, Editar un registro ya existente y Eliminar un registro del 

sistema. Los procesos mencionados cuentan con la misma lógica del mantenimiento de un 

producto. 
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7. REPORTES 
El módulo de reportes permite verificar estadísticas y acciones realizadas. Se encuentran en el 

módulo de reportes.  

Los reportes existentes son: 

- Inventario 

- Historial de productos 

- Historial de movimientos 

- Movimiento de productos 
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8. MANEJO DE USUARIOS 
Se encuentra en el módulo seguridad, sub módulo usuarios. Permite: 

a) Agregar un usuario:  

Damos click en el botón +: 

 
Nos aparecerá una ventana con campos para poder registrar un nuevo usuario. Para 

añadir el usuario damos click en el botón Registrar.
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b) Editar un usuario 

 

Damos click en el botón izquierdo de la columna acción, en la fila del usuario a editar. 

 
Aparecerá una ventana con los datos del usuario, en la que podemos realizar las 

modificaciones que deseemos.  

 
Para registrar los cambios, clickear en Guardar Cambios 
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c) Habilitar o inhabilitar un usuario: 

Los usuarios activos pueden ser inhabilitados, para realizar eso dar click en el botón de 

la columna derecha de la zona de acción. En la misma fila del usuario a habilitar. Un 

usuario inhabilitado no puede ingresar al sistema. Sin embargo, sus datos no se borran 

de la base de datos. Se puede habilitar en cualquier momento. 

 
Vistas de confirmación de habilitación e inhabilitación. 

   
 

9. EDITAR DATOS PERSONALES 
Se pueden editar los datos de mi usuario, cambiar las contraseñas e imagen del usuario. Las 

opciones se encuentran en el módulo seguridad, sub módulo Mi perfil.  
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10. BACKUP O REPOSITORIO DE LA BASE DE DATOS 
Se encuentra en el módulo seguridad, sub módulo sistema. Se genera un archivo en donde se 

guarda todo lo registrado hasta el momento. Sirve para asegurar la información ante algún 

suceso de perdida de datos. Genera un archivo .sql que se guarda en la carpeta descargas. Para 

realizar este proceso dar click en el botón Generar Backup de la base de datos. 
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III. PERFILES Y PERMISOS DEL SISTEMA 

1. PERFIL DE ADMINISTRADOR 
Es el encargado del negocio, cuenta con opciones de acceso a todos los módulos del sistema. 

El administrador es el responsable del correcto funcionamiento de los procesos en el almacén. 

2. PERFIL DE TRABAJADOR 
Son las personas que se encargan de algunos procesos del sistema. 

3. PERMISOS DEL SISTEMA 
En el siguiente cuadro se muestran los permisos del administrador y trabajador 

 

Insertar nuevos 

productos  

Editar productos 

Eliminar 

productos 

Realizar 

movimientos de 

productos 

Eliminar un 

movimiento 

Manejo del 

módulo 

mantenimiento 

Reportes 

Manejo de 

usuarios 

Editar datos 

personales 

Backup 

 Administrador 
Trabajador 


