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I. Introducción  

El Sistema de Control de Producción ha sido construido para facilitar el manejo 

eficiente de los recursos y actividades relacionadas a la producción de agua 

embotellada de la empresa BLUE PLANET. 

 

El presente manual ha sido elaborado con la finalidad de ser una herramienta ágil 

que facilite la utilización de las opciones y funcionalidades del SICPROD en su 

versión 1.0. 

II. Alcance 

El presente documento abarca la guía necesaria para que el usuario final del 

Sistema de Control de Producción SICPROD, realice el registro de actividades de 

producción, ingrese nuevas entidades, administre la información ingresada, realice 

consultas y genere reportes. 

III. Administrador funcional y usuarios del sistema 

Los principales agentes del SICPROD son los funcionarios de las aéreas de 

administración,  bodega, producción, distribución de  la empresa BLUE PLANET, 

los mismos que se encargan de gestionar a través del sistema la información 

relacionada con las actividades del proceso de producción. 
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1.  Ingreso al sistema 

Mediante un navegador web1, se debe digitar la siguiente dirección 

www.aguablueplanet.com/sicprod, una vez hecho esto se cargará la página como se 

muestra en la Figura 1: 

 

Figura 1: Pantalla de ingreso al sistema 

2.  Autentificación de usuario 

Una vez desplegada la pantalla de ingreso al sistema como nos muestra la Figura 1, para 

autentificarnos como usuario debemos hacer lo siguiente: 

 

- Llenar los campos de Usuario y Contraseña 

- Dar un enter o hacer clic en el botón Ingresar  

 

 

  

                                                           
1
 Para un correcto funcionamiento del sistema se recomienda utilizar navegadores distintos a Internet Explorer 
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3.  Menú principal 

Una vez autentificados correctamente en el sistema dependiendo del rol de usuario que se 

haya autentificado, se nos desplegará la pantalla principal como nos muestra la Figura 2: 

 

 

Figura 2: Pantalla principal del sistema 

 

Como podemos ver en la figura anterior al momento de autentificarnos nos muestra la pantalla 

principal y podemos desplegar el menú principal de la aplicación el mismo que consta de los 

siguientes módulos2: 

- Ingresar 

Contiene los formularios de ingresos de nuevas entidades del sistema como son los 

proveedores, distribuidores, insumos, productos, clientes, agencias. 

- Registrar 

                                                           
2
 Los módulos que aparecen en la Figura A.7 corresponden al acceso que posee dentro del sistema de un usuario con perfil 

de Superadministrador. 
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Contiene los formularios de registro de actividades concernientes a la producción las 

mismas que pueden ser: Despacho de productos, Registro de Producción, Devolución 

de Envases,  Compras a proveedor, Préstamo de envases, Cobro de venta de 

envases, Registro de entrega de insumos a agencias, Registro de baja de insumos. 

- Administrar 

Contiene los formularios de modificación de los datos ingresados correspondientes al 

ingreso de actividades de producción o ingreso de entidades nuevas al sistema. 

- Consultar 

Contiene los formularios de consultas por pantalla de datos de entidades y registro de 

actividades de producción de la empresa. 

- Reportes 

Contiene los formularios de reportes imprimibles de datos de entidades y registro de 

actividades de producción de la empresa. 
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4. Ingresos 

4.1 Ingreso de nuevo insumo 

Esta opción permitirá ingresar nuevos insumos al sistema para luego ser asignados a un 

producto específico utilizando la opción Asignar insumos a producto del menú 

Administrar. 

 

Los insumos serán identificados mediante un código de insumo, un nombre de insumo y 

un tipo de insumo el mismo que puede ser: 

 

- GENERAL: Insumos generales adicionales para la producción del producto. 

- ENVASE: Insumos que son utilizados como envase (botellas, botellones). 

- ETIQUETA: Etiquetas adheribles al envase del producto. 

 

Para visualizar este formulario debemos hacer lo siguiente: 

 

- Hacer clic en el botón Inicio. 

- Seleccionar el menú Ingresar. 

- Seleccionar la opción Insumos. 

-  

Una vez hecho esto se desplegará un formulario como nos muestra la Figura  3: 

 

Figura 3: Formulario de ingreso de nuevo insumo 
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Para registrar el nuevo insumo debemos realizar lo siguiente: 

 

- Llenar los datos del formulario. 

- Hacer clic en el botón Guardar.  

- Aceptar el mensaje de confirmación.  
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4.2 Ingreso de nuevo producto 

Esta opción permitirá ingresar nuevos productos al sistema a los mismos que se les deben 

asignar uno o varios insumos utilizando la opción Asignar insumos a producto del menú 

Administrar. 

 

Los productos serán identificados mediante un código de producto, un nombre de producto 

y un tipo de producto el mismo que puede ser: 

 

- PRODUCCIÓN RETORNABLE: Productos que son el resultado de un proceso de 

producción y utilizan un insumo tipo envase retornable. 

- PRODUCCIÓN NO RETORNABLE: Productos que son el resultado de un proceso de 

producción y utilizan un insumo tipo envase no retornable. 

- NO PRODUCCIÓN: Productos que no son resultado de un proceso de producción es 

decir comprados al mayoreo y revendidos.  

 

Para visualizar este formulario debemos hacer lo siguiente: 

 

- Hacer clic en el botón Inicio. 

- Seleccionar el menú Ingresar. 

- Seleccionar la opción Productos. 

 

Una vez hecho esto se desplegará un formulario como nos muestra la Figura  4: 
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Figura 4: Formulario de ingreso de nuevo producto 

 

Para registrar el nuevo producto debemos realizar lo siguiente: 

 

- Llenar los datos del formulario. 

- Hacer clic en el botón Guardar.  

- Aceptar el mensaje de confirmación. 
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4.3 Ingreso de nuevo proveedor 

Esta opción permitirá ingresar los datos de nuevos proveedores al sistema.  

 

Para visualizar este formulario debemos hacer lo siguiente: 

 

- Hacer clic en el botón Inicio. 

- Seleccionar el menú Ingresar. 

- Seleccionar la opción Proveedores. 

 

El código del proveedor corresponderá al número de cédula o RUC del mismo. 

 

Una vez hecho esto se desplegará un formulario como nos muestra la Figura  5: 

 

Figura 5: Formulario de ingreso de nuevo proveedor 

 

Para registrar el nuevo proveedor debemos realizar lo siguiente: 

- Llenar los datos del formulario. 

- Hacer clic en el botón Guardar. 

- Aceptar el mensaje de confirmación. 
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4.4 Ingreso de nuevo distribuidor 

Esta opción permitirá ingresar los datos de nuevos distribuidores al sistema.  

 

Para visualizar este formulario debemos hacer lo siguiente: 

 

- Hacer clic en el botón Inicio. 

- Seleccionar el menú Ingresar. 

- Seleccionar la opción Distribuidores. 

 

El código del distribuidor corresponderá al número de cédula o RUC del mismo. 

 

Una vez hecho esto se desplegará un formulario como nos muestra la Figura  6: 

 

Figura 6: Formulario de ingreso de nuevo distribuidor 

 

Para registrar el nuevo distribuidor debemos realizar lo siguiente: 

- Llenar los datos del formulario. 

- Hacer clic en el botón Guardar.  

- Aceptar el mensaje de confirmación. 
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4.5 Ingreso de nuevo cliente 

Esta opción permitirá ingresar los datos de nuevos clientes al sistema.  

 

Para visualizar este formulario debemos hacer lo siguiente: 

 

- Hacer clic en el botón Inicio. 

- Seleccionar el menú Ingresar. 

- Seleccionar la opción Clientes. 

 

El código del cliente corresponderá al número de cédula o RUC del mismo. 
 
Una vez hecho esto se desplegará un formulario como nos muestra la Figura  7: 

 

Figura 7: Formulario de ingreso de nuevo cliente 

 

Para registrar el nuevo cliente debemos realizar lo siguiente: 

- Llenar los datos del formulario. 

- Hacer clic en el botón Guardar.  

- Aceptar el mensaje de confirmación. 
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4.6 Ingreso de nueva agencia 

Esta opción permitirá ingresar los datos de nuevas agencias al sistema.  

 

Para visualizar este formulario debemos hacer lo siguiente: 

 

- Hacer clic en el botón Inicio. 

- Seleccionar el menú Ingresar. 

- Seleccionar la opción Agencias. 

 
Una vez hecho esto se desplegará un formulario como nos muestra la Figura  8: 

 

Figura 8: Formulario de ingreso de nueva agencia 

 

Para registrar la nueva agencia debemos realizar lo siguiente: 

- Llenar los datos del formulario. 

- Hacer clic en el botón Guardar.  

- Aceptar el mensaje de confirmación. 
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5.  Registros 

5.1 Despacho de productos 

Esta opción nos permitirá registrar un despacho de productos terminados a un distribuidor 

específico. 

 

El código del despacho será generado automáticamente y no es editable. 

 

Para visualizar este formulario debemos hacer lo siguiente: 

 

- Hacer clic en el botón Inicio. 

- Seleccionar el menú Registrar. 

- Seleccionar la opción Despacho de productos. 

 

Una vez hecho esto se desplegará un formulario como nos muestra la Figura  9: 

 

Figura 9: Formulario de despacho de productos 
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Una vez desplegado el formulario de despacho de productos debemos ingresar el detalle 

de productos a despachar para esto hacemos lo siguiente: 

- Seleccionamos un distribuidor. 

- Hacemos clic en el botón Insertar Ítem , una vez hecho esto se nos 

desplegará la ventana de selección de productos: 

 

Figura 10: Ventana de selección de productos 

- Para seleccionar un producto debemos hacer doble clic en la fila del registro del 

producto que deseamos despachar, tenemos que tener en cuenta que debemos 

seleccionar únicamente productos que tengan cantidad en stock caso contrario nos 

aparecerá un mensaje de error, una vez hecho esto nos aparece la ventana de ingreso 

de cantidad. 

 

Figura 11: Ventana de ingreso de cantidad 

 

- Hacemos clic en el botón de Aceptar  

- Luego de esto llenamos todos los campos del formulario y hacemos clic en el botón 

Guardar  
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- Aceptamos el mensaje de confirmación. 

 

Luego se nos despliega la ventana de impresión de comprobante como se muestra en la 

Figura 12: 

 

Figura 12: Ventana de impresión del comprobante despachos de productos 

- Imprimimos3 el comprobante haciendo clic en el botón Imprimir 4 

- Por último en la pantalla de confirmación que aparece, confirmamos si se imprimió 

correctamente el comprobante, en caso de no imprimirse correctamente el 

comprobante lo podemos reimprimir utilizando la opción de Reimpresión de 

comprobantes del menú Administrar. 

  

                                                           
3
 Antes de imprimir el comprobante es recomendable revisar el estado de la impresora y que el comprobante esté 

correctamente ingresado. 
4
 El ícono del botón imprimir puede variar dependiendo del navegador que se esté utilizando. 
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5.2 Cobro de venta de envases 

Esta opción nos permite registrar los cobros de la venta de envases a clientes por parte de 

los distribuidores. 

 

Para visualizar este formulario debemos hacer lo siguiente: 

 

- Hacer clic en el botón Inicio. 

- Seleccionar el menú Registrar. 

- Seleccionar la opción Cobro de venta de envases. 

 

Una vez hecho esto se desplegará un formulario como nos muestra la Figura  13: 

 

Figura 13: Formulario de cobro de venta de envases 

 

Para registrar el cobro de venta de envases debemos realizar lo siguiente: 

- Seleccionar el cliente. 

- Seleccionar un registro de venta pendiente haciendo clic en la fila correspondiente al 

registro de venta pendiente. 

- Hacer clic en el botón Registrar cobro.  
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- Aceptar el mensaje de confirmación. 

- Se nos despliega la ventana de impresión de comprobante de cobro como se muestra 

en la Figura 14: 

 

Figura 14: Ventana de impresión del comprobante cobro de venta de envases 

 

- Imprimimos el comprobante el comprobante haciendo clic en el botón Imprimir.  

- Por último en la pantalla de confirmación que aparece, confirmamos si se imprimió 

correctamente el comprobante, en caso de no imprimirse correctamente el 

comprobante lo podemos reimprimir utilizando la opción de Reimpresión de 

comprobantes del menú Administrar. 
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5.3 Compras a proveedor 
Esta opción nos permite ingresar documentos de compra de insumos a proveedores. 
 

El código del documento de compra corresponderá al número de documento físico 

entregado por el proveedor el mismo que será ingresado. 

 

Para visualizar este formulario debemos hacer lo siguiente: 

- Hacer clic en el botón Inicio. 

- Seleccionar el menú Registrar. 

- Seleccionar la opción Compras a proveedor. 

 

Una vez hecho esto se desplegará un formulario como nos muestra la Figura  15: 

 

Figura 15: Formulario de compras a proveedor 



MANUAL DE USUARIO Sistema de 
Control de 
Producción  

 

21  

 

Una vez desplegado el formulario de compras a proveedor debemos ingresar el detalle de 

insumos a comprar para esto hacemos lo siguiente: 

- Hacemos clic en el botón Insertar Ítem , una vez hecho esto se nos 

desplegara la ventana de selección de insumos: 

 

Figura 16: Ventana de selección de insumos 

 

- Para seleccionar un producto debemos hacer doble clic en la fila del registro del 

insumo que deseamos agregar al detalle,  una vez hecho esto nos aparece la ventana 

de ingreso de cantidad. 

 

Figura 17: Ventana de ingreso de cantidad 

- Hacemos clic en el botón de Aceptar.  

- Luego de esto llenamos todos los campos del formulario y hacemos clic en el botón 

Guardar.  

- Aceptamos el mensaje de confirmación. 
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5.4 Registro de producción  

Esta opción permitirá registrar la cantidad de unidades producidas de un producto 

determinado. 

 

Para visualizar este formulario debemos hacer lo siguiente: 

 

- Hacer clic en el botón Inicio. 

- Seleccionar el menú Registrar. 

- Seleccionar la opción Producción. 

 

Una vez hecho esto se desplegará un formulario como nos muestra la Figura  18: 

 

Figura 18: Formulario de registro de producción  

 

Para registrar la producción  debemos realizar lo siguiente: 

- Llenar los datos del formulario, especificando especialmente el tipo de producción y de 

ser el caso la reutilización de etiquetas. 

- Hacer clic en el botón Guardar.  

- Aceptar el mensaje de confirmación. 
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5.5 Entrega de insumos a agencias  

Esta opción nos permitirá registrar una entrega de insumos a una agencia específica. 

 

El código de la entrega será generada automáticamente y no es editable. 

 

Para visualizar este formulario debemos hacer lo siguiente: 

 

- Hacer clic en el botón Inicio. 

- Seleccionar el menú Registrar. 

- Seleccionar la opción Entrega de insumos a agencias. 

 

Una vez hecho esto se desplegará un formulario como nos muestra la Figura  19: 

 

Figura 19: Formulario de entrega de insumos a agencias  
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Una vez desplegado el formulario de entrega de insumos a agencias debemos ingresar el 

detalle de insumos a entregar para esto hacemos lo siguiente: 

- Hacemos clic en el botón Insertar Ítem , una vez hecho esto se nos 

desplegara la ventana de selección de insumos: 

 

Figura 20: Ventana de selección de insumos 

          

 

- Hacer doble clic en la fila del registro del insumo que deseamos agregar al detalle,  una 

vez hecho esto nos aparece la ventana de ingreso de cantidad. 

 

Figura 21: Ventana de ingreso de cantidad 

 

- Hacemos clic en el botón de Aceptar.  

- Luego de esto llenamos todos los campos del formulario y hacemos clic en el botón 

Guardar  

- Aceptamos el mensaje de confirmación. 
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- Se nos despliega la ventana de impresión de comprobante de cobro como se muestra 

en la Figura 22: 

 

Figura 22: Ventana de impresión del acta de entrega de insumos a agencia 

 

- Imprimimos el comprobante o acta el comprobante haciendo clic en el botón Imprimir. 

 

- Por último en la pantalla de confirmación que aparece, confirmamos si se imprimió 

correctamente el comprobante o acta, en caso de no imprimirse correctamente el 

comprobante o acta lo podemos reimprimir utilizando la opción de Reimpresión de 

comprobantes del menú Administrar. 
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5.6 Baja de stock de Insumos 

Esta opción permitirá registrar una baja del stock de insumos actual por motivos casuales. 

 

Para visualizar este formulario debemos hacer lo siguiente: 

 

- Hacer clic en el botón Inicio. 

- Seleccionar el menú Registrar. 

- Seleccionar la opción Baja de stock de Insumos. 

 

Una vez hecho esto se desplegará un formulario como nos muestra la Figura  23 

 

Figura 23: Formulario de registro de baja de stock de insumos  

 

Para registrar la baja de stock de insumos debemos realizar lo siguiente: 

- Llenar los datos del formulario, seleccionando el insumo a dar de baja y los datos de la 

baja. 

- Hacer clic en el botón Guardar.  

- Aceptar el mensaje de confirmación. 
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5.7 Devolución de envases  

Esta opción permitirá registrar los movimientos de envases retornables registrados por 

parte de los distribuidores. 

 

Para visualizar este formulario debemos hacer lo siguiente: 

 

- Hacer clic en el botón Inicio. 

- Seleccionar el menú Registrar. 

- Seleccionar la opción Devolución de envases. 

 

Una vez hecho esto se desplegará un formulario como nos muestra la Figura  24: 

 

Figura 24: Formulario de registro de devolución de envases  

 

5.7.1 Registrar devolución  

Para registrar el nuevo insumo debemos realizar lo siguiente: 

- Seleccionar un distribuidor. 

- Seleccionar un registro de envase a devolver. 
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- Hacer clic en el botón Registrar Devolución.  

- Luego tenemos dos opciones, podemos escoger la devolución de envases prestados o 

la devolución de envases pendientes. 

 

Figura 25: Ventana de selección de origen de envases a devolver 

 

- Para el caso de devolución de envases prestados el sistema nos desplegará la 

siguiente pantalla: 

 

Figura 26: Ventana de devolución de envases prestados 

- Luego de esto, seleccionamos el cliente al cual se le registró un préstamo de envases, 

seleccionamos el registro de préstamo de envases correspondiente al cliente 

seleccionado, ingresamos la cantidad de envases a devolver y registramos la 

devolución haciendo clic en el botón Registrar.  
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- Aceptamos el mensaje de confirmación. 

 

5.7.2 Registrar venta  

Para registrar el nuevo insumo debemos realizar lo siguiente: 

- Seleccionar un registro de envase a devolver. 

- Hacer clic en el botón Registrar Venta.  

- Luego tenemos dos opciones, podemos escoger la venta de envases prestados o la 

venta de envases pendientes. 

 

Figura 27: Ventana de selección de origen de envases a vender 

 

- Para el caso de venta de envases prestados el sistema nos desplegará la siguiente 

pantalla: 

 

Figura 28: Formulario de venta de envases prestados 
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- Luego de esto, llenamos los campos del formulario con la información del registro de la 

venta y  registramos la venta haciendo clic en el botón Registrar.  

- Aceptamos el mensaje de confirmación. 

- Se nos despliega la ventana de impresión de comprobante de cobro como se muestra 

en la Figura 29: 

 

Figura 29: Ventana de impresión de comprobante de venta de envases 

 

- Imprimimos el comprobante o acta el comprobante haciendo clic en el botón Imprimir. 

 

- Para el caso de venta de envases pendientes se procederá de la misma manera, sin 

enbargo el registro de envases pendientes variará dependiendo de la selección 

escogida.  
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5.7.3 Registrar baja  

Para registrar el nuevo insumo debemos realizar lo siguiente: 

- Seleccionar un registro de envase a devolver. 

- Hacer clic en el botón Registrar Baja.  

- Aceptamos el mensaje de confirmación. 
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5.8 Registro de préstamo de envases  

Esta opción permitirá registrar el préstamo de envases retornables registrados por parte de 

los distribuidores a los clientes. 

 

Para visualizar este formulario debemos hacer lo siguiente: 

 

- Hacer clic en el botón Inicio. 

- Seleccionar el menú Registrar. 

- Seleccionar la opción Préstamo de envases. 

 

Una vez hecho esto se desplegará un formulario como nos muestra la Figura  30: 

 

Figura 30: Formulario de registro de préstamo de envases  

 

Para registrar el registro del préstamo de envases retornables debemos realizar lo 

siguiente: 

- Llenar los datos del formulario. 

- Hacer clic en el botón Registrar. 

- Aceptar el mensaje de confirmación. 
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6. Administración 

6.1 Administración de usuarios del sistema 

Esta opción permitirá crear, modificar, y eliminar usuarios del sistema. 

 

Para visualizar este formulario debemos hacer lo siguiente: 

 

- Hacer clic en el botón Inicio. 

- Seleccionar el menú Administrar. 

- Seleccionar la opción Usuarios. 

 

Una vez hecho esto se desplegará un formulario como nos muestra la Figura 31: 

 

Figura 31: Formulario de administración de usuarios  

 

Para administrar los datos de los usuarios del sistema debemos realizar lo siguiente: 

- Seleccionar un registro de usuario. 

- En caso de modificación hacemos clic en el botón Modificar, nos abre una ventana 

con los datos actuales del usuario, modificamos los datos y guardamos haciendo clic 

en el botón Guardar.  



MANUAL DE USUARIO Sistema de 
Control de 
Producción  

 

34  

 

 

Figura 32: Ventana de modificación de datos de usuario  

 

- En caso de eliminación de usuario hacemos clic en el botón Eliminar, aceptamos el 

mensaje de confirmación. 

- En caso de creación de usuario nuevo hacemos clic en el botón Nuevo, nos abre una 

ventana para ingresar los datos del nuevo usuario, llenamos los campos y guardamos 

haciendo clic en el botón Guardar.  
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Figura 33: Ventana de ingreso de datos de nuevo usuario  
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6.2 Administración de Agencias 

Esta opción permitirá modificar datos y eliminar agencias del sistema. 

 

Para visualizar este formulario debemos hacer lo siguiente: 

 

- Hacer clic en el botón Inicio. 

- Seleccionar el menú Administrar. 

- Seleccionar la opción Agencias. 

 

Una vez hecho esto se desplegará un formulario como nos muestra la Figura  34: 

 

Figura 34: Formulario de administración de agencias  

 

Para administrar los datos de las agencias debemos realizar lo siguiente: 

- Seleccionar un registro de agencia. 

- En caso de modificación de datos, editamos manualmente los datos haciendo doble 

clic en la celda deseada del grid e ingresamos la información, al momento de terminar 

la edición la modificación se realiza automáticamente. 

- En caso de eliminación de la agencia, seleccionamos el registro de la agencia a 

eliminar, hacemos clic en el botón Eliminar , y aceptamos el mensaje de 

confirmación. 
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6.3 Administración de insumos 

Esta opción permitirá modificar datos y eliminar registros de insumos del sistema. 
 
Para visualizar este formulario debemos hacer lo siguiente: 
 

- Hacer clic en el botón Inicio. 

- Seleccionar el menú Administrar. 

- Seleccionar la opción Insumos. 

 

Una vez hecho esto se desplegará un formulario como nos muestra la Figura  35: 

 

Figura 35: Formulario de administración de insumos  

 

Para administrar los datos de los insumos debemos realizar lo siguiente: 

- Seleccionar un registro de insumo. 

- En caso de modificación de datos, editamos manualmente los datos haciendo doble 

clic en la celda deseada del grid e ingresamos la información, al momento de terminar 

la edición la modificación se realiza automáticamente. 

- En caso de eliminación del insumo, seleccionamos el registro del insumo a eliminar, 

hacemos clic en el botón Eliminar , y aceptamos el mensaje de confirmación. 
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6.4 Administración de productos 

Esta opción permitirá modificar datos y eliminar registros de productos del sistema. 
 
Para visualizar este formulario debemos hacer lo siguiente: 
 

- Hacer clic en el botón Inicio. 

- Seleccionar el menú Administrar. 

- Seleccionar la opción Productos. 

 

Una vez hecho esto se desplegará un formulario como nos muestra la Figura 36: 

 

Figura 36: Formulario de administración de productos  

 

Para administrar los datos de los productos debemos realizar lo siguiente: 

- Seleccionar un registro de producto. 

- En caso de modificación de datos, editamos manualmente los datos haciendo doble 

clic en la celda deseada del grid e ingresamos la información, al momento de terminar 

la edición la modificación se realiza automáticamente. 

- En caso de eliminación del producto, seleccionamos el registro del producto a eliminar, 

hacemos clic en el botón Eliminar , y aceptamos el mensaje de confirmación. 
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6.5 Administración de distribuidores 

Esta opción permitirá modificar datos y eliminar registros de distribuidores del sistema. 
 
Para visualizar este formulario debemos hacer lo siguiente: 
 

- Hacer clic en el botón Inicio. 

- Seleccionar el menú Administrar. 

- Seleccionar la opción Distribuidores. 

 

Una vez hecho esto se desplegará un formulario como nos muestra la Figura 37: 

 

Figura 37: Formulario de administración de distribuidores  

 

Para administrar los datos de los distribuidores debemos realizar lo siguiente: 

- Seleccionar un registro de distribuidor. 

- En caso de modificación de datos, editamos manualmente los datos haciendo doble 

clic en la celda deseada del grid e ingresamos la información, al momento de terminar 

la edición la modificación se realiza automáticamente. 

- En caso de eliminación del distribuidor, seleccionamos el registro del distribuidor a 

eliminar, hacemos clic en el botón Eliminar , aceptamos el mensaje de 

confirmación. 
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6.6 Administración de proveedores 

Esta opción permitirá modificar datos y eliminar registros de proveedores del sistema. 
 
Para visualizar este formulario debemos hacer lo siguiente: 
 

- Hacer clic en el botón Inicio. 

- Seleccionar el menú Administrar. 

- Seleccionar la opción Proveedores. 

 

Una vez hecho esto se desplegará un formulario como nos muestra la Figura 38: 

 

Figura 38: Formulario de administración de proveedores  

 

Para administrar los datos de los proveedores debemos realizar lo siguiente: 

- Seleccionar un registro de proveedor. 

- En caso de modificación de datos, editamos manualmente los datos haciendo doble 

clic en la celda deseada del grid e ingresamos la información, al momento de terminar 

la edición la modificación se realiza automáticamente. 

- En caso de eliminación del proveedor, seleccionamos el registro del proveedor a 

eliminar, hacemos clic en el botón Eliminar , aceptamos el mensaje de 

confirmación. 
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6.7 Administración de clientes 

Esta opción permitirá modificar datos y eliminar registros de clientes del sistema. 
 
Para visualizar este formulario debemos hacer lo siguiente: 
 

- Hacer clic en el botón Inicio. 

- Seleccionar el menú Administrar. 

- Seleccionar la opción Clientes. 

 

Una vez hecho esto se desplegará un formulario como nos muestra la Figura  39: 

 

Figura 39: Formulario de administración de clientes  

 

Para administrar los datos de los clientes debemos realizar lo siguiente: 

- Seleccionar un registro de cliente. 

- En caso de modificación de datos, editamos manualmente los datos haciendo doble 

clic en la celda deseada del grid e ingresamos la información, al momento de terminar 

la edición la modificación se realiza automáticamente. 

- En caso de eliminación del cliente, seleccionamos el registro del cliente a eliminar, 

hacemos clic en el botón Eliminar , aceptamos el mensaje de confirmación. 
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6.8 Asignación de insumos a productos 

Esta opción permitirá asignar uno o varios  insumos a un producto determinado. 

 
Para visualizar este formulario debemos hacer lo siguiente: 
 

- Hacer clic en el botón Inicio. 

- Seleccionar el menú Administrar. 

- Seleccionar la opción Asignar insumo a producto. 

 

Una vez hecho esto se desplegará un formulario como nos muestra la Figura  40: 

 

Figura 40: Formulario de asignación de insumos a producto  

 

La asignación de insumos a productos tiene como objetivos indicar al sistema que 

insumos son necesarios para la producción del producto. 
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Para realizar la asignación de los insumos a los productos debemos realizar lo 

siguiente: 

- Seleccionar un producto. 

- Seleccionar los insumos que le corresponden al producto, esto lo hacemos haciendo 

clic en la fila del grid que contiene los insumos, en caso de seleccionar más de un 

insumo lo podemos hacer haciendo clic en cada registro de insumos seleccionado y 

manteniendo presionada la tecla CTRL a su vez . 

- Una vez seleccionado los insumos correspondientes al producto hacemos clic en el 

botón Guardar.  

- Aceptamos el mensaje de confirmación.  
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6.9 Eliminación de insumos asignados a productos 

Esta opción permitirá eliminar uno o varios insumos asignados previamente a un producto 
determinado. 
  
Para visualizar este formulario debemos hacer lo siguiente: 
 

- Hacer clic en el botón Inicio. 

- Seleccionar el menú Administrar. 

- Seleccionar la opción Eliminar insumo de producto. 

 

Una vez hecho esto se desplegará un formulario como nos muestra la Figura 41: 

 

                             Figura 41: Formulario de eliminación de insumos de productos  

                                                                                 

La eliminación de insumos de productos tiene como objetivos corregir una asignación 

errónea de insumos a producto. 
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Para realizar la asignación de los insumos a los productos debemos realizar lo 

siguiente: 

- Seleccionar un producto. 

- Seleccionar el insumo que le corresponde erróneamente al producto, esto lo hacemos 

haciendo clic en la fila del grid que contiene los insumos 

- Una vez seleccionado el insumo a eliminar hacemos clic en el botón Eliminar. 

 

- Aceptamos el mensaje de confirmación. 
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6.10 Administración de registro de producción  

Esta opción permitirá modificar datos y eliminar registros de producción del sistema. 
 
Para visualizar este formulario debemos hacer lo siguiente: 
 

- Hacer clic en el botón Inicio. 

- Seleccionar el menú Administrar. 

- Seleccionar la opción Producción. 

 

Una vez hecho esto se desplegará un formulario como nos muestra la Figura 42: 

 

Figura 42: Formulario de administración de producción   

 

Para administrar los datos de los registros de producción debemos realizar lo siguiente: 

- Seleccionar un registro de producción. 

- En caso de modificación de datos, hacemos clic en la opción Modificar , 

luego de eso nos aparecerá la ventana con los datos de la producción como se 

muestra en la Figura 43: 
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Figura 43: Formulario de edición de datos de registro de producción   

 

- Corregimos los datos de producción. 

- Hacemos clic en el botón Guardar.  

- Aceptamos el mensaje de confirmación. 

- En el caso de la eliminación de un registro de producción, debemos seleccionar el 

registro a eliminar del grid de registros de producción. 

- Luego hacemos clic en la opción Eliminar.  

- Aceptamos el mensaje de confirmación.  
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6.11 Reimpresión de comprobantes  

Esta opción permitirá reimprimir comprobantes previamente generados en el sistema en 
los distintos procesos registrados anteriormente y que no han sido impresos 
correctamente. 
 
Para visualizar este formulario debemos hacer lo siguiente: 
 

- Hacer clic en el botón Inicio. 

- Seleccionar el menú Administrar. 

- Seleccionar la opción Reimpresión de comprobantes. 

 

Una vez hecho esto se desplegará un formulario como nos muestra la Figura 44: 

 

Figura 44: Formulario de anulación de documento de compra   
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Para reimprimir un comprobante previamente generado debemos realizar lo siguiente: 

- Seleccionar el tipo de comprobante a reimprimir de las pestañas de comprobantes. 

- Seleccionar un comprobante a reimprimir del grid de comprobantes generados. 

- Luego seleccionamos la opción Imprimir.  

- Se nos despliega el comprobante seleccionado e imprimimos el mismo haciendo clic en 

el botón  Imprimir.  

 

  



MANUAL DE USUARIO Sistema de 
Control de 
Producción  

 

50  

 

6.12 Anulación de documento de compra  

Esta opción permitirá anular los registros de documentos de compra previamente 
ingresados en el sistema. 
 
Para visualizar este formulario debemos hacer lo siguiente: 
 

- Hacer clic en el botón Inicio. 

- Seleccionar el menú Administrar. 

- Seleccionar la opción Anular documento de compra. 

 

Una vez hecho esto se desplegará un formulario como nos muestra la Figura  45: 

 

Figura 45: Formulario de anulación de documento de compra   

 

Para anular un documento de compra a proveedor debemos realizar lo siguiente: 

- Seleccionar un registro de documento de compra a proveedor del grid de documentos 

de compra. 

- Los registros de compra pueden ser filtrados mediante los filtros de consulta que se 

encuentran en la parte superior de la ventana. 
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- Opcionalmente podemos ver el detalle del documento de compra haciendo clic en la 

opción Detalle.  

- Luego seleccionamos la opción Anular documento.  

- Aceptamos el mensaje de confirmación. 

 

Nota: La anulación de documentos de compra tiene efecto directo en la cantidad de stock de 

insumos razón por la cual es recomendable el uso de esta opción únicamente para casos 

extremos. 
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6.13 Anulación de despachos de productos a distribuidor  

Esta opción permitirá anular los registros de despachos de productos a distribuidor 
previamente registrados en el sistema. 
 
Para visualizar este formulario debemos hacer lo siguiente: 
 

- Hacer clic en el botón Inicio. 

- Seleccionar el menú Administrar. 

- Seleccionar la opción Anular despacho de productos. 

 

Una vez hecho esto se desplegará un formulario como nos muestra la Figura  46: 

 

Figura 46: Formulario de anulación de despacho de productos   

 

Para anular un despacho de productos a distribuidor debemos realizar lo siguiente: 

- Seleccionar un registro de despacho de productos a distribuidor del grid. 

- Los registros de despachos de productos pueden ser filtrados mediante los filtros de 

consulta que se encuentran en la parte superior de la ventana. 

 

- Opcionalmente podemos ver el detalle del despacho haciendo clic en la opción Detalle. 
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- Luego seleccionamos la opción Anular despacho.  

- Aceptamos el mensaje de confirmación. 

 

Nota: La anulación de despachos de productos a distribuidor tiene efecto directo en la 

cantidad de stock de productos razón por la cual es recomendable el uso de esta opción 

únicamente para casos extremos. 
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6.14 Anulación de entrega de insumos a agencias 

Esta opción permitirá anular los registros de entrega de insumos a agencias previamente 
ingresados en el sistema. 
 
Para visualizar este formulario debemos hacer lo siguiente: 
 

- Hacer clic en el botón Inicio. 

- Seleccionar el menú Administrar. 

- Seleccionar la opción Anular Entrega de Insumos. 

 

Una vez hecho esto se desplegará un formulario como nos muestra la Figura  47: 

 

Figura 47: Formulario de anulación de entrega de insumos a agencias 

 

Para anular una entrega de insumos a agencias debemos realizar lo siguiente: 

- Seleccionar un registro de entrega de insumos del grid. 

- Opcionalmente podemos ver el de la entrega haciendo clic en la opción Detalle. 

 

- Luego seleccionamos la opción Anular entrega.  

- Aceptamos el mensaje de confirmación. 
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Nota: La anulación de entrega de insumos tiene efecto directo en la cantidad de stock de 

insumos razón por la cual es recomendable el uso de esta opción únicamente para casos 

extremos. 
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7. Consultas 

Para realizar la consulta en pantalla de información de entidades o movimientos debemos 

escoger el tipo de consulta  que deseamos visualizar del menú Consultas e ingresar los 

filtros de consulta de ser necesario, tal y como se muestra como ejemplo a continuación: 

 

Figura 48: Formulario consulta de stock de productos   
 

 
Figura 49: Formulario consulta de venta de envases   
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8. Reportes 

Para generar reportes imprimibles de información de entidades o movimientos debemos 

escoger el tipo de reporte  que deseamos generar del menú Reportes e ingresar los filtros 

de consulta de ser necesario, tal y como se muestra como ejemplo a continuación: 

 

 

Figura 50: Formulario de reporte de compras    

 

Una vez generado el reporte tenemos la opción de guardarlo  en formato pdf o 

imprimirlo.  
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Figura 51: Formulario de reporte de proveedores    

 

Una vez generado el reporte tenemos la opción de guardarlo  en formato pdf o 

imprimirlo.  
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9. Salir del sistema 

Para cerrar la sesión actual del usuario y salir del sistema debe hacer clic en el botón 

Salir  del menú principal, luego de esto el sistema nos redirigirá a la pantalla de 

acceso y podremos autentificarnos con un usuario distinto. 

 

10. Parámetros 

Esta opción nos permite cambiar y/o agragar parámetros del sistema y esta estará 

habilitada únicamente para el usuario Superadministrador. 

 

Para hacer uso de esta opción debemos hacer clic en el botón Parámetros 

 del menú principal, luego de lo cual nos aparecerá una ventana tal como 

nos detalla la Figura 52: 

 

 
Figura 52: Ventana de configuración de parámetros    

 

En la Figura 52 se detalla la configuración de parámetros para los Permisos de 

usuario.  



MANUAL DE USUARIO Sistema de 
Control de 
Producción  

 

60  

 

En esta parte el usuario Superadministrador podrá seleccionar los niveles de acceso a 

los distintos formularios del sistema para los perfiles de usuario, los mismos que serán 

asignados posteriormente mediante la opción Administrar Usuarios del menú 

Administrar. 

 

Para permitir o denegar el acceso a un perfil determinado a un formulario específico 

basta con marcar o desmarcar la casilla correspondiente en la columna Acceso del 

grid Permisos tal como nos muestra la Figura 53: 

 

 
Figura 53: Asignación de permisos     

 

Adicionalmente podemos agregar, eliminar o modificar perfiles de usuario 

seleccionando la pestaña Perfiles tal y como nos muestra la Figura 54: 

 

 
Figura 54: Pestaña de configuración de perfiles de usuario     
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También podemos agregar, eliminar o modificar ciudades seleccionando la pestaña 

Ciudades tal y como nos muestra la Figura 55: 

 

 
Figura 55: Pestaña de configuración de ciudades     
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