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CLÁUSULA DE CONFIDENCIALIDAD 

 

 

 

El contenido del presente documento tiene carácter confidencial 

y no podrá ser divulgado a ningún tercero sin la previa 

autorización por escrito de HIGH TECH SOFTWARE S.A.S. 

Este documento no podrá ser reproducido parcial o totalmente, 

ni podrá ser usado para propósitos distintos al intercambio de 

información por parte de la UNIVERSIDAD NACIONAL para el 

desarrollo del proyecto. 
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MANUAL DE USUARIO 

REPORTES 
 

1 INTRODUCCIÓN 

 
En el presente documento se definen los criterios de interacción entre el usuario y la aplicación, en 

el cual se incluyen las instrucciones necesarias de búsqueda, y de ejecución en la operatividad 

funcional a lo largo del proceso en la aplicación, una vez se haya ingresado al sistema, al igual que 

las diferentes opciones que componen la aplicación.  

2 OBJETO 

 
El objeto del siguiente documento es ofrecer al usuario una guía instructiva sobre las diferentes 

funcionalidades de la aplicación y su forma correcta de utilización. 

3  VISIÓN ORIGINAL 

 
El presente documento se compone de dos secciones principales: La primera describe la pantalla 

de inicio del usuario al sitio. La segunda sección describe las funcionalidades implementadas en la 

aplicación. 

4 ACCESO A LA APLICACIÓN 

 

Cuando el usuario abre el acceso directo de QUIPU en su computador encuentra la siguiente 

pantalla. 
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Ilustración 1 Pantalla Inicial 

Cuando el usuario digita las credenciales de acceso y da clic en el botón “Conectar”, QUIPU 

muestra el menú. 

 
Ilustración 2 Opciones de Usuario 
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5 REPORTES 

Si el usuario desea ingresar a la sección de reportes deberá ingresar a la ruta Bienes y 

Servicios>>Almacenes>>Reportes 

 
Ilustración 3 Ruta Reportes 

5.1 Reporte Saldo Inventario Fecha 

Para generar un “Reporte Saldo Inventario Fecha” el usuario debe dirigirse a la ruta Bienes y 

Servicios>>Almacenes>>Reportes>>Inventario>>Saldos Inven. Fecha 

 
Ilustración 4 Ruta Reporte "Saldo Inventario Fecha" 
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Cuando el usuario está ubicado en la ruta y presiona la tecla “Enter” de su teclado, la aplicación 

abre la pantalla de ejecución de reportes que cuenta con los siguientes campos editables: 

 Empresa 

 Desde Almacén 

 Hasta Almacén 

 Desde Bodega 

 Hasta Bodega 

 Desde Tipo Elemento 

 Hasta Tipo Elemento 

 Desde Grupo  

 Hasta Grupo 

 Desde Subgrupo 

 Hasta Subgrupo 

 Procedencias  

 Hasta Fecha 

 

 
Ilustración 5 Ejecución de Reportes 

Cuando el usuario modifica los campos y da clic en el botón “Procesar”, QUIPU abre una ventana 

en la que se elige el destino del reporte 
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Ilustración 6 Destino Reporte 

Al usuario seleccionar el destino y presionar la tecla “Enter” de su teclado, QUIPU abre una 

ventana con el reporte en pantalla. 

 
Ilustración 7 Reporte 
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5.2 Reporte Documentos de Almacén 

Para generar un “Reporte Documentos de Almacén” el usuario debe dirigirse a la ruta Bienes y 

Servicios>>Almacenes>>Reportes>>Movimiento>>Documento Almacén 

 
Ilustración 8 Ruta Reporte "Documento Almacén" 

Cuando el usuario está ubicado en la ruta y presiona la tecla “Enter” de su teclado, la aplicación 

abre la pantalla de ejecución de reportes que cuenta con los siguientes campos editables: 

 Empresa 

 Desde Fecha  

 Hasta Fecha 

 Desde Almacén 

 Hasta Almacén 

 Empresa para encabezados 
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Ilustración 9 Ejecución de Reportes 

Cuando el usuario modifica los campos y da clic en el botón “Procesar”, QUIPU abre una ventana 

en la que se elige el destino del reporte 

 
Ilustración 10 Destino Reporte 

Al usuario seleccionar el destino y presionar la tecla “Enter” de su teclado, QUIPU abre una 

ventana con el reporte en pantalla. 
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Ilustración 11 Reporte 

5.3 Reporte Entradas por Periodo 

Para generar un “Reporte Entradas por Periodo” el usuario debe dirigirse a la ruta Bienes y 

Servicios>>Almacenes>>Reportes>>Movimiento>>Entradas por Periodo 

 
Ilustración 12 Ruta Reporte "Entradas por Periodo" 
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Cuando el usuario está ubicado en la ruta y presiona la tecla “Enter” de su teclado, la aplicación 

abre la pantalla de ejecución de reportes que cuenta con los siguientes campos editables: 

 Empresa 

 Desde Periodo 

 Hasta Periodo 

 Tipo de Documento SRF 

 Desde Almacén 

 Hasta Almacén 

 Desde Bodega 

 Hasta Bodega 

 Empresa para Encabezados 

 

 
Ilustración 13 Ejecución de Reportes 

Cuando el usuario modifica los campos y da clic en el botón “Procesar”, QUIPU abre una ventana 

en la que se elige el destino del reporte 

 
Ilustración 14 Destino Reporte 
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Al usuario seleccionar el destino y presionar la tecla “Enter” de su teclado, QUIPU abre una 

ventana con el reporte en pantalla. 

 
Ilustración 15 Reporte 

5.4 Salidas por Área 

Para generar un “Reporte Salidas por Área/Catal” el usuario debe dirigirse a la ruta Bienes y 

Servicios>>Almacenes>>Reportes>>Movimiento>>Salidas x Área/Catal. 

 
Ilustración 16 Ruta Reporte "Salidas x Área/Catal" 
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Cuando el usuario está ubicado en la ruta y presiona la tecla “Enter” de su teclado, la aplicación 

abre la pantalla de ejecución de reportes que cuenta con los siguientes campos editables: 

 Empresa 

 Desde Fecha 

 Hasta Fecha 

 Desde Área de Responsabilidad 

 Hasta Área de Responsabilidad 

 Desde Almacén 

 Hasta Almacén 

 Desde Tipo de Elemento 

 Hasta Tipo de Elemento 

 Desde Grupo 

 Hasta Grupo 

 Desde Subgrupo 

 Hasta Subgrupo 

 Empresa para Encabezados 

 
Ilustración 17 Ejecución de Reportes 
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Cuando el usuario modifica los campos y da clic en el botón “Procesar”, QUIPU abre una ventana 

en la que se elige el destino del reporte 

 
Ilustración 18 Destino Reporte 

Al usuario seleccionar el destino y presionar la tecla “Enter” de su teclado, QUIPU abre una 

ventana con el reporte en pantalla. 

 
Ilustración 19 Reporte 

5.5 Reporte Entrada Almacén 

Una vez el que le usuario ha creado la entrada de almacén y se encuentra en el resumen de la 

operación, avanza hasta el campo “Reporte:” presionando la tecla “Enter” de su teclado. 
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Ilustración 20 Resumen Operación 

Cuando el usuario está ubicado en el campo “Reporte:” y presiona la tecla “Enter” de su teclado 

QUIPU abre una ventana de alerta en la que muestra el mensaje “Por Favor Esperar. Informe 

Procesando”. 

 
Ilustración 21 Mensaje QUIPU 

Seguidamente, QUIPU cierra la ventana de mensaje y abre una ventana para elegir el destino del 

reporte. 

 
Ilustración 22 Elegir Destino 

Cuando el usuario presiona la tecla “Enter” de su teclado, QUIPU abre una ventana con el reporte  
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Ilustración 23 Reporte 

NOTA: Este reporte solo aplica para tipos de documento Entrada de Almacén de Bienes de 

Consumo o Devolutivos desde la funcionalidad de Movimientos de Almacén. 

 

5.6 Reporte Salida Almacén 

Una vez que el usuario ha creado la salida de almacén y se encuentra en el resumen de la 

operación, avanza hasta el campo “Reporte:” presionando la tecla “Enter” de su teclado. 

 
Ilustración 24 Resumen Operación 
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Cuando el usuario está ubicado en el campo “Reporte:” y presiona la tecla “Enter” de su teclado 

QUIPU abre una ventana de alerta en la que muestra el mensaje “Por Favor Esperar. Informe 

Procesando”. 

 
Ilustración 25 Mensaje QUIPU 

Seguido esto QUIPU cierra la ventana de mensaje y abre una ventana para elegir el destino del 

reporte. 

 
Ilustración 26 Elegir Destino 

Cuando el usuario presiona la tecla “Enter” de su teclado, QUIPU abre una ventana con el reporte  

 
Ilustración 27 Reporte 

 

NOTA: Este reporte solo aplica para tipos de documento Salida de Almacén de Bienes de 

Consumo o Devolutivos desde la funcionalidad de Movimientos de Almacén. 
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5.7 Reporte Entrada Gemorepo 

Para generar un reporte Entrada desde la Funcionalidad Gemorepo el usuario debe seguir la ruta 

Bienes y Servicios>>Almacenes>>Reportes>>Movimiento>>Movimiento Almacén. 

 
Ilustración 28 Ruta Reporte "Entrada Gemorepo" 

Una vez el usuario está ubicado en la ruta y presiona la tecla “Enter” de su teclado, QUIPU abre la 

ejecución de reportes con los siguientes campos editables: 

 Empresa 

 Desde Numero de Documento  

 Hasta Numero de Documento 

 Desde Periodo 

 Hasta Periodo 

 Desde Almacén 

 Hasta Almacén 

 Empresa para Encabezados 

 Tipo de Documento SRF 

 

 
Ilustración 29 Ejecución de Reportes 
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Cuando el usuario modifica los campos y da clic en el botón “Procesar”, QUIPU abre una ventana 

en la que se elige el destino del reporte 

 
Ilustración 30 Destino Reporte 

Al usuario seleccionar el destino y presionar la tecla “Enter” de su teclado, QUIPU abre una 

ventana con el reporte en pantalla. 

 
Ilustración 31 Reporte 

NOTA: Este reporte solo aplica para tipos de documento Entrada de Almacén de Bienes de 

Consumo o Devolutivos desde la funcionalidad de Movimientos de Almacén. 
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5.8 Reporte Salida Gemorepo 

Para generar un reporte Salida desde la funcionalidad Gemorepo el usuario debe seguir la ruta 

Bienes y Servicios>>Almacenes>>Reportes>>Movimiento>>Movimiento Almacén. 

 
Ilustración 32 Ruta Reporte "Entrada Gemorepo" 

Una vez el usuario está ubicado en la ruta y presiona la tecla “Enter” de su teclado, QUIPU abre la 

ejecución de reportes con los siguientes campos editables: 

 Empresa 

 Desde Numero de Documento  

 Hasta Numero de Documento 

 Desde Periodo 

 Hasta Periodo 

 Desde Almacén 

 Hasta Almacén 

 Empresa para Encabezados 

 Tipo de Documento SRF 
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Ilustración 33 Ejecución de Reportes 

Cuando el usuario modifica los campos y da clic en el botón “Procesar”, QUIPU abre una ventana 

en la que se elige el destino del reporte. 

 
Ilustración 34 Destino Reporte 

Al usuario seleccionar el destino y presionar la tecla “Enter” de su teclado, QUIPU abre una 

ventana con el reporte en pantalla. 
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Ilustración 35 Reporte 

NOTA: Este reporte solo aplica para tipos de documento Salida de Almacén de Bienes de 

Consumo o Devolutivos desde la funcionalidad de Movimientos de Almacén. 

 

 

 

 

 

 

 

 


