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1. MANUAL DE USUARIO PARA EL RESPONSABLE DE SUMINISTROS 

El siguiente manual está hecho para describir el funcionamiento de las pantallas del 

Sistema Web de Gestión y Control de Procesos “Módulo de Gestión y Control de 

Inventarios de Suministros”. 

1.1. INDICACIONES 

 Para que los usuarios con rol de Suministros puedan utilizar la aplicación debe 

estar iniciado el servicio de la base datos oracle 11g xe  y el servicio del dominio 

del servidor de aplicaciones Weblogic Server 10.3 modo independiente 

(standalone). 

 El primer paso para iniciar con el Sistema es abrir el navegador firefox versión 6 

o superior. 

 Debe estar instalado el flash player-firefox 

1.2. INGRESO AL SISTEMA  

Digitar la dirección http://localhost:7001/prjWeb/faces/paginas/login/login.jsf pulsando 

la tecla enter se dará inicio a página principal del Sistema, cuya imagen se presenta a 

continuación: 

 

En la pantalla inicial de acceso  el usuario con el rol de Suministros debe ingresar su cédula y 

su password,  si los datos son correctos se ingresa al sistema mostrando el menú principal del 

sistema, tal como lo muestra la figura 1, de lo contrario se muestra un mensaje indicando que se 

ingresaron datos incorrectos. 

http://localhost:7001/prjWeb/faces/paginas/login/login.jsf
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Figura  1: Pantalla Menú Principal 

 

 

 Cerrar Sesión 

 

La pantalla muestra la información del Usuario que está en sesión. 

El usuario con rol de Suministros tiene permiso para las siguientes páginas: 

Proceso Página 

1) BODEGA INVENTARIO Y KARDEX 

2) COMPRAS LISTA DE COMPRAS 

3) PEDIDOS  PEDIDOS POR REQUERIMIENTO 

4) ENTREGAS LISTA DE ENTREGAS 

Tabla 1: Permisos para el usuario con rol Suministros 
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Explicación del funcionamiento de los diferentes submódulos del Módulo de Gestión y Control 

de Inventarios de Suministros.  

1.3. BODEGA 

El usuario puede acceder al menú suministros y seleccionar el submenú BODEGA donde podrá 

elegir las opciones de: INVENTARIO y KARDEX  como se muestra en la figura 2. 

 

Figura  2: Opciones Submenú Bodega 

Al seleccionar la opción  

1.3.1.  INVENTARIO 

Aparecen las siguientes opciones como: 

 

Figura  3: Opciones Inventario 

Explicación: 

1.3.1.1. NUEVO SUMINISTRO 

 

Figura  4: Pantalla Nuevo Suministro 

Para registrar un nuevo suministro el usuario debe ingresar el formulario para lo cual debe 

hacer lo siguiente: 

 Escoger la Partida de Suministros 

 Escoger el ítem 

 Escoger la Presentación 

 Activar  el casillero Sujeto a Control (si lo cree conveniente) 

 Activar  el casillero Iva 0%(si lo cree conveniente) 

 Seleccionar una imagen 

 Presionar el botón Guardar 
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Ejemplo de Pantalla de nuevo Suministro: 

 

 Si se presiona el botón Cancelar  se limpiarán los campos del formulario y se direccionará a la 

pantalla Lista de Suministros que se muestra en la figura 6. 

 Si se presiona el botón Guardar  

o El sistema validará campos requeridos, mostrando un mensaje en pantalla los campos 

que están vacíos. 

o El sistema valida que el suministro que se está ingresando no se repita, mostrando en 

pantalla el error para que el usuario lo corrija. 

o Aparecerá un mensaje de éxito como el que aparece en la figura 5 en el caso de que se 

registró correctamente el suministro en la base de datos, caso contrario aparecerá un 

mensaje diciendo:”EL SUMINISTRO NO PUDO GUARDARSE”. 

 

Figura  5: Pantalla Mensaje de éxito después de guardar suministro 

 Al presionar el botón Aceptar  se direccionará a la página de Lista de Suministros, pantalla 

búsqueda por campo como se muestra en la figura 6. 

1.3.1.2. LISTA DE SUMINISTROS 

1.3.1.2.1. Búsqueda por Campo 

El usuario podrá filtrar la búsqueda de suministros por los siguientes campos: id, 

Suministro, Stock>=, iva 0%(S ó N), Presentación, Sujeto Control(S ó N). 
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Figura  6: Pantalla Búsqueda por Campo 

 

1.3.1.2.2. Búsqueda por Partida 

 Seleccionar  la Partida de Suministros 

 Seleccionar Suministro 

 

 

Figura  7: Pantalla Búsqueda por Partida 

 

1.3.1.2.3. Ver Suministro 

 Permite identificar los campos del suministro tales como: idSuministro, 

Partida, Suministro, Presentación, Precio Unitario, Stock, Sujeto Control, 

iva 0% y una imágen. 
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Figura  8: Pantalla  Ver Suministro 

 

1.3.1.2.4. Editar Suministro 

 En la figura 6 y figura 7 se muestra que se habilita el botón Editar  cuando 

el suministro no tiene movimientos  de compras o entregas. 

 El sistema permite editar los siguientes campos: partida, ítem, 

presentación, sujeto control, iva 0% y la imagen. 

Ejemplo Pantalla Editar Suministro 

 

 El sistema validará que la información que se está actualizando no coincida 

con otro suministro, validará campos vacíos mostrando el error en pantalla 

para que el usuario corrija el error. 

 Después de presionar el botón Cancelar en el formulario 

o Se direccionará a la página Lista de Suministros que se muestra en 

la figura 9. 

 Después de presionar el botón Aceptar en el formulario 

o Si la información que se va actualizar es correcta se actualiza el 

registro en la base de datos y aparece un mensaje en pantalla 

como se muestra en la figura 9, caso contrario se mostrará un 

mensaje de error que dice:” El suministro no pudo modificarse” 
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Figura  9: Pantalla Mensaje Éxito Editar Suministro 

 Después de presionar el botón Aceptar se direccionará a la página Lista de 

Suministros que se muestra en la figura 6. 

 

1.3.1.2.5. Eliminar Suministro 

 En la figura 6 y figura 7 se muestra que se habilita el botón Eliminar  

cuando el suministro no tiene movimientos  de compras o entregas. 

 El sistema muestra una pantalla como la siguiente: 

 

Figura  10: Pantalla Eliminar Suministro 

 Si el usuario presiona el botón Cancelar se direccionará a la página de 

Lista de suministros que se muestra en la figura 6. 

 Si el usuario presiona el botón Aceptar  aparecerá una pantalla como en la 

figura 11. 

 

Figura  11: Pantalla Confirmar Eliminar Suministro 

 Cuando el usuario presiona el botón Cancelar se direccionará a la página de Lista de suministros 

como se muestra en la figura 6. 

 Cuando el usuario presiona el botón Aceptar  y si se elimina el registro de la base de datos 

correctamente aparece un pantalla de mensaje de éxito como se muestra en la figura 12 caso 

contrario se muestra un mensaje de error que dice:”El suministro no pudo eliminarse”. 
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Figura  12: Pantalla Mensaje Éxito Eliminar Suministro 

 Al presionar el botón Aceptar se direccionará a la página de Lista de Suministros como se 

muestra en la figura 6. 

1.3.1.3. REPORTE DE SUMINISTROS 

 

Figura  13: Pantalla Reportes Suministros 

 

1.3.1.3.1. Reporte General 

 

Figura  14: Reporte General Suministros 

 

 



11 

 

1.3.1.3.2. Reporte por Partida 

 

Figura  15: Seleccionar Partida en Reporte de Suministros 

El usuario podrá seleccionar la partida de suministros  y ejecutar el reporte como se muestra en la 

siguiente figura: 

 

Figura  16: Reporte por Partida de Suministros 
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1.3.1.4. AYUDA 

El usuario al seleccionar la opción Ayuda se mostrará un mensaje en pantalla como se muestra a 

continuación. 

 

Figura  17: Pantalla de Ayuda de Suministros 

Al seleccionar la opción  

1.3.2. KARDEX 

Aparecen las siguientes opciones como: 

 

Figura  18: Opciones Kardex 

Explicación: 

1.3.2.1. LISTA DE KARDEX DE SUMINISTROS 

Se puede filtrar un kardex por partida como se muestra en la siguiente figura: 

 Seleccionar Partida de Suministros 

 Seleccionar Suministro 

 

Figura  19: Lista de Kardex de Suministros 

1.3.2.1.1. Ver Kardex 

Se puede consultar el kardex de un suministro al presionar el botón 
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Figura  20: Kardex Individual de Suministro 

 

En el kardex individual se muestra los movimientos de compras y entregas de un suministro del periodo 

anual abierto. 

Se puede imprimir el kardex individual al presionar el botón  que permite 

mostrar un reporte en formato pdf como se muestra en la figura 21. 

 

Figura  21: Reporte Individual de Kardex 
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1.3.2.2. REPORTE DE KARDEX DE SUMINISTROS 

El usuario con rol de suministros podrá elegir el reporte que desee como se muestra 

en la figura 22. 

 

Figura  22: Pantalla Reportes Kardex Suministros 

 

1.3.2.2.1. Reporte de Movimientos de Kardex 

 

Figura  23: Reporte de Movimientos de Kardex 
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1.3.2.2.2. Reporte General de Kardex 

 

Figura  24: Reporte General de Kardex 

 

1.3.2.2.3. Reporte de Kardex por Partida 

El usuario puede escoger la partida de suministros que desee imprimir: 

 

Figura  25: Escoger Partida de Kardex Suministros 

  Al ejecutar el reporte aparecerá una pantalla como la siguiente: 
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Figura  26: Reporte de Kardex por Partida 

1.3.2.2.4. Reporte de Movimientos de Kardex por Partida 

El usuario puede escoger la partida de suministros que desee imprimir: 

 

Figura  27: Escoger el Kardex Detallado por Partida de Suministros 

Al ejecutar el reporte aparecerá una pantalla como la siguiente: 
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Figura  28: Reporte Detallado de Kardex por Partida 

 

1.3.2.3. AYUDA 

El usuario al seleccionar la opción Ayuda se mostrará un mensaje en pantalla como se 

muestra a continuación. 

 

 

Figura  29: Ayuda Kardex Suministros 

 

 

1.4. COMPRAS 

 

Figura  30: Opciones Submenú Compras 

 Al seleccionar la opción  

1.4.1. LISTA DE COMPRAS 

 Aparecen las siguientes opciones: 
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Figura  31: Opciones Compras Suministros 

Al seleccionar la opción LISTA DE COMPRAS se mostrará un listado de las compras 

realizadas en el periodo anual abierto así como se muestra en la figura 32. 

 

Figura  32: Pantalla Lista de Compras de Suministros 

 El usuario al presionar el botón  se mostrará un detalle de la compra 

 seleccionada como se muestra en la figura 33. 

 

Figura  33: Pantalla Ver Detalle Compra 

 

En esta pantalla el usuario podrá imprimir la compra seleccionada en formato pdf. 



19 

 

 

Figura  34: Reporte de Compra de Suministros 

 

1.4.2. CONSULTAR PLAN DE COMPRAS 

El usuario podrá consultar el plan de compras de suministros que ha sido aprobado en el 

periodo 2012 para su adquisición en el periodo 2013. 

Las compras se realizan en base a las partidas de suministros en las que los usuarios 

realizaron requerimientos, permitiendo conocer el consolidado y su valor. 

 

Figura  35: Pantalla Consultar Plan de Compras 

Al presionar el botón  se mostrará un detalle del plan de compras de la 

partida seleccionada como se muestra en la figura 36. 
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Figura  36: Pantalla Ver Detalle Plan de Compras 

 

Esta pantalla será de gran ayuda al responsable de suministros ya que podrá hacer un 

seguimiento a las compras realizadas según el PAC aprobado de suministros.  

1.4.3. NUEVA COMPRA 

El responsable de suministros para realizar una nueva compra debe seleccionar  la  

opción NUEVA COMPRA y aparecerá una pantalla como la siguiente: 

 

Figura  37: Menú Partidas Suministros 

 En donde se debe seleccionar una partida de suministros de la cual se quiere registrar  la 

 compra. Si se selecciona la partida Material de Oficina aparecerá una pantalla como 

 esta: 

 

Figura  38: Ingreso Nueva Compra 

 

El botón  aparece deshabilitado para validar de que no se registre un compra 

vacía. 
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En el encabezado de la compra los campos SubTotal, iva 0%, iva 12% y Total se calculan 

automáticamente conforme se vaya agregando suministros al detalle de la compra. 

 

Figura  39: Encabezado Nueva Compra 

El usuario  al presionar el botón  aparecerá una pantalla como se muestra en la figura 40 

que permite agregar suministros al detalle de la compra. 

 

Figura  40: Pantalla Ingreso Suministro 

Al presionar  el botón  se muestra una pantalla como esta: 

 

Figura  41: Pantalla Buscar Suministro 

En esta pantalla se puede identificar que el sistema deshabilita el botón seleccionar cuando la 

cantidad por comprar es cero. 

El usuario cuando presiona el botón seleccionar aparecerá una pantalla como la siguiente: 

  

Figura  42: Pantalla Ingresar Cantidad en Ingreso Suministro 
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En donde se debe ingresar la cantidad tomando en cuenta las siguientes consideraciones: 

 El sistema validará la cantidad a ingresar mostrando un mensaje de error en los 

siguientes casos para que el usuario corrija el error: 

o Si se deja en el formulario la cantidad vacía y se presiona el botón guardar 

aparecerá una pantalla como esta. 

 

Figura  43: Pantalla Validar Cantidad Vacía en Ingreso Suministro 

o Si se ingresa cantidad cero en el formulario y se presiona el botón guardar 

aparecerá una pantalla como esta. 

 

Figura  44: Pantalla Validar Cantidad Cero en Ingreso Suministro 

 

o Si se ingresa una cantidad mayor que la cantidad aprobada y se presiona el 

botón guardar aparecerá una pantalla como esta. 

 

Figura  45: Pantalla Validar Cantidad Máxima en Ingreso Suministro 
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 Si el usuario selecciona una cantidad que está en el rango mínimo de 1 y máximo la 

cantidad aprobada y presiona el botón guardar el suministro se agregará al detalle de la 

compra como se muestra en la figura 46. 

 

Figura  46: Pantalla Detalle Compra Suministros 

 

El usuario puede editar el detalle que está en la figura 46  presionando el botón  y 

aparecerá una pantalla como la siguiente: 

 

Figura  47: Pantalla Editar Detalle Compra 

El usuario podrá editar la cantidad y el sistema validará que la cantidad no sea vacía, y que esté 

en el rango de cantidad mínima que es 1 y cantidad máxima que es la cantidad aprobada. 

El usuario puede eliminar el detalle que está en la figura 46  presionando el botón    

y aparecerá una pantalla como la siguiente: 

 

Figura  48: Pantalla Eliminar Detalle Compra 

 Si el usuario decide presionar el botón Cancelar se direccionará a la pantalla que se 

muestra en la figura 46. 

 Si  el usuario decide presionar el botón Aceptar aparecerá una pantalla como la 

siguiente: 
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Figura  49: Pantalla Confirmar Eliminar Detalle Compra 

o Si el usuario presiona el botón Cancelar se direccionará a la pantalla que se 

muestra en la figura 46. 

o Si el usuario presiona el botón Aceptar  se eliminará el detalle y aparecerá un 

mensaje como el siguiente: 

 

Figura  50: Pantalla Mensaje de Éxito Eliminar Detalle Compra 

o Al presionar el botón Aceptar se direccionará a la pantalla que se muestra en la 

figura 46. 

El usuario puede guardar la compra como se muestra en la figura 51 

 

Figura  51: Ejemplo de Ingreso de Nueva Compra 

Al presionar el botón Guardar Compra aparecerá una pantalla como la siguiente: 

 

Figura  52: Pantalla Confirmar Guardar Compra 

o Si el usuario decide presionar el botón Cancelar  se direccionará a la pantalla 

que se muestra en la figura 51. 
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o Si el usuario decide presionar el botón Aceptar  se guardará la compra en la 

base de datos y se realiza una distribución interna de cada uno de los 

suministros del detalle de la compra para asignar el stock Funcionario en base 

a la cantidad comprada de todos los detalles de la compra aplicando la 

fórmula: 

 

 

Si el registro de la compra y la distribución se realizan correctamente aparecerá un mensaje en 

pantalla como el siguiente: 

 

Figura  53: Pantalla Mensaje de Éxito al guardar la Compra de Suministros 

o Al presionar el botón Aceptar se direccionará a la pantalla que se muestra en la figura 32. 

1.4.4. REPORTE DE COMPRAS DE SUMINISTROS 

El usuario con rol de suministros podrá elegir el reporte que desee como se muestra en la 

figura 54 en formato pdf. 

 

Figura  54: Pantalla Reporte Compras de Suministros 
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1.4.4.1. Reporte Detallado de Compras 

 

Figura  55: Reporte Detallado de Compras de Suministros 

1.4.4.2. Reporte Plan de Compras 

 

 

Figura  56: Reporte Plan de Compras 
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1.4.5. AYUDA 

El usuario al seleccionar la opción Ayuda se mostrará un mensaje en pantalla como se 

muestra a continuación. 

 

Figura  57: Pantalla Ayuda Compras de Suministros 

 

 

1.5. PEDIDOS 

 

Figura  58: Opciones Submenú Pedidos 

 

Al seleccionar la opción  

1.5.1. PEDIDOS POR REQUERIMIENTO 

Aparecen las siguientes opciones: 

 

Figura  59: Opciones Pedidos por Requerimiento 

Al cargarse la página se muestra  al usuario que tenga requerimientos un listado del 

detalle del Requerimiento Aprobado del usuario que está en sesión indicando los 
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siguientes campos: suministro, cantidad Requerimiento Aprobada, Distribución compra, 

cantidad Pedida, cantidad por Pedir y cantidad Entregada. 

El usuario que tenga requerimientos aprobados podrá realizar pedidos  caso contrario 

aparecerá un mensaje: “Usted no tiene Requerimientos Aprobados”   

Al usuario que tiene requerimientos aprobados le aparecerá el botón de IMPRIMIR 

REQUERIMEINTOS DE SUMINISTROS-PAC  habilitado caso contrario no. 

1.5.1.1. VER REQUERIMIENTO APROBADO 

 

Figura  60: Pantalla Ver Requerimiento Aprobado 

 

 Si el usuario selecciona la opción IMPRIMIR REQUERIMIENTOS DE SUMINISTROS-PAC  

Le aparecerá la siguiente pantalla como se muestra en la figura 61. 

 

Figura  61: Reporte Requerimiento Aprobado  
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1.5.1.2. SELECCIONAR SUMINISTROS 

Le aparecerá la siguiente pantalla como se muestra en la figura 62. 

 

Figura  62: Pantalla Seleccionar Suministros 

En esta pantalla   se muestra como el sistema deshabilita el botón Seleccionar si el Stock 

Funcionario  es igual a cero. El usuario podrá seleccionar el suministro y agregarlo al carro de 

pedidos como se muestra en la figura 63. 

 

1.5.1.3. CARRO DE PEDIDOS POR REQUERIMIENTO 

 

Figura  63: Pantalla Carro de Pedidos Por Requerimiento 

 El usuario podrá  editar el detalle del pedido al presionar el botón editar:  

Aparece una pantalla: 

 

Figura  64: Editar Cantidad en Detalle Pedido 

 

 El sistema validará la cantidad  a ingresar mostrando un mensaje de error en los 

siguientes casos: 
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o En el caso de que no ingrese ninguna cantidad y presione el botón Aceptar 

 

Figura  65: Validar Cantidad vacía 

 

o En el caso de que ingrese cantidad cero y presione el botón Aceptar 

 

Figura  66: Validar Cantidad Cero 

o En el caso de que la cantidad ingresada sea mayor que la cantidad aprobada 

según PAC 

 

Figura  67: Validar Cantidad Aprobada PAC 
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 El usuario podrá  eliminar el detalle del pedido al presionar el botón eliminar: 

 

Aparece una pantalla: 

 

Figura  68: Eliminar Detalle del Pedido 

 

o El usuario al  presionar el botón Cancelar se direccionará a la Pantalla Carro de 

Pedidos Por Requerimiento que se muestra en la figura6. 

o El usuario al  presionar el botón Aceptar:  aparece la siguiente 

pantalla: 

 

Figura  69: Confirmar Eliminar Detalle Pedido 

 

o El usuario al  presionar el botón Aceptar:  se eliminará el detalle del carro 

de pedidos. 

o Si se presiona el botón cancelar se direccionará a la pantalla Eliminar Detalle del 

Pedido que se muestra en la figura 11. 

 Para guardar el pedido se presiona el botón  y aparecerá la pantalla: 

 

Figura  70: Pantalla Guardar Pedido 
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Al presionar el botón Cancelar Pedido se vaciará el carro de pedidos y se direccionará a la 

pantalla Seleccionar Suministros que se muestra en la figura 4: 

Al presionar el botón Confirmar Pedido aparecerá la siguiente pantalla: 

 

Figura  71: Pantalla Confirmar Pedido 

 

o Si se presiona el botón Cancelar se direccionará a la pantalla guardar Pedido 

que se muestra en la figura 13. 

o Si se presiona el botón Aceptar el pedido se guardará en la base de datos y se 

mostrará un mensaje como el siguiente. 

 

Figura  72: Pantalla Mensaje de Éxito 

 

Al presionar el botón Aceptar se direccionará a la pantalla Lista de Pedidos por Requerimiento 

que no han sido entregados aún. 

 

 

1.5.1.4. LISTA DE PEDIDOS POR REQUERIMIENTO 

 

Figura  73: Pantalla Lista de Pedidos por Requerimiento 

 

Si se presiona el botón   

  

Se direccionará a la pantalla Ver Detalle Pedido como se muestra en la figura 74: 
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Figura  74: Pantalla Ver Detalle Pedido 

 

En esta pantalla el usuario con rol de Funcionario podrá:  

Imprimir el Pedido en formato pdf como se muestra en la figura 75. 

 

Figura  75: Reporte Acta de Pedido por Requerimiento 

 

 

 

1.5.1.5. AYUDA 

  El usuario al seleccionar la opción que está en el menú principal. 

 

  Aparecerá la siguiente pantalla: 
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Figura  76: Pantalla Ayuda Pedidos 

 

1.6. ENTREGAS 

 

Figura  77: Opciones Submenú Entregas 

 

Al seleccionar la opción  

1.6.1.  LISTA DE ENTREGAS 

Aparecen las siguientes opciones: 

 

Figura  78: Opciones Entregas de Pedidos por Requerimiento 

 

1.6.2. ENTREGAR PEDIDOS 

Aparece un listado con los pedidos pendientes listos para entregar como se muestra en 

la figura 79. 

 

Figura  79: Lista de Pedidos listos para Entregar 
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El usuario al presionar el botón  podrá ver el detalle del pedido y de esta manera 

realizar la entrega del pedido seleccionado. 

 

Figura  80: Pantalla Ver Pedido Para Entregar 

 Si el usuario decide presionar el botón  aparecerá una pantalla de confirmación 

de pedido como se muestra en la figura 81. 

 

Figura  81: Pantalla Confirmar Entrega Pedido 

o Al presionar el botón Cancelar se direccionará a la pantalla que se muestra en la 

figura 80. 

o Al presionar el botón Aceptar se registrará la entrega en la base de datos el 

pedido cambia a estado pedido entregado y la entrega se registra en el kardex 

del suministro entregado restando del stock la cantidad entregada de cada 

suministro, además si la entrega se  ha registrado correctamente  aparecerá un 

mensaje como en la figura 82, caso contrario aparecerá un mensaje de error 

diciendo “Su entrega no pudo guardarse” 

 

Figura  82: Mensaje de Éxito Guardar Entrega 

o Al presionar el botón Aceptar  se direccionará a la pantalla Ver Pedidos 

Entregados como se muestra en la figura 83. 
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1.6.3. VER PEDIDOS ENTREGADOS 

El usuario podrá consultar las entregadas realizadas durante el periodo anual 

abierto. 

 

Figura  83: Pantalla Lista de Pedidos por Requerimiento Entregados 

 Al presionar el botón  se puede ver el detalle de la entrega tal como se muestra 

 en la figura 84. 

 

Figura  84: Pantalla Ver Pedido Por Requerimiento Entregado 

 El usuario responsable de suministros puede imprimir el acta de entrega al presionar el 

botón  y se mostrará un reporte en formato pdf. 
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Figura  85: Reporte Acta de Entrega- Recepción Pedido por Requerimiento 
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1.6.4. REPORTE DE ENTREGAS 

El usuario puede elegir el tipo de reporte que crea conveniente. 

 

Figura  86: Pantalla Reporte de Entregas de Suministros 

 

1.6.4.1. Reporte Entregas por Suministro 

 

Figura  87: Pantalla Reporte Entregas por Suministro 

 

En esta pantalla aparece el reporte estadístico con las entregas de un suministro 

 El usuario puede elegir el tipo de reporte de que desee: 

o Puede elegir imprimir gráfico pastel como la siguiente figura. 
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Figura  88: Pantalla Reporte de Entregas por Suministro Gráfico Pastel 

o Puede elegir imprimir gráfico de barras como la siguiente figura. 

 

Figura  89: Pantalla Reporte de Entregas por Suministro Gráfico de Barras 
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1.6.4.2. Reporte Entregas por Área de Trabajo 

 

Figura  90: Pantalla Reporte Entregas por Área de Trabajo 

En esta pantalla aparece el reporte estadístico con las entregas por Área de Trabajo 

 El usuario puede elegir el tipo de reporte de que desee: 

o Puede elegir imprimir gráfico pastel como la siguiente figura. 

 

Figura  91: Pantalla Reporte Entregas por Área de Trabajo Gráfico Pastel 

o Puede elegir imprimir gráfico de barras como la siguiente figura. 
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Figura  92: Pantalla Reporte Entregas por Área de Trabajo Gráfico de Barras 

 

1.6.4.3. Reporte Entregas por Funcionario 

 

Figura  93: Pantalla Reporte Entregas por Funcionario 

En esta pantalla aparece el reporte estadístico con las entregas por Funcionario 

 El usuario puede elegir el tipo de reporte de que desee: 

o Puede elegir imprimir gráfico pastel como la siguiente figura 
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Figura  94: Pantalla Reporte Entregas por Funcionario Gráfico Pastel 

o Puede elegir imprimir gráfico de barras como la siguiente figura. 

 

Figura  95: Pantalla Reporte Entregas por Funcionario Gráfico de Barras 
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1.6.4.4. Reporte Entregas de Suministros Sujetos a Control 

 

Figura  96: Pantalla Reporte Entregas de Suministros Sujetos a Control 

 

En esta pantalla aparece el reporte estadístico con las entregas de Suministros Sujetos a Control 

 El usuario puede elegir el tipo de reporte de que desee: 

o Puede elegir imprimir gráfico pastel como la siguiente figura 

 

Figura  97: Pantalla Reporte Entregas de Suministros Sujetos a Control Gráfico Pastel 

o Puede elegir imprimir gráfico de barras como la siguiente figura 
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Figura  98: Pantalla Reporte Entregas de Suministros Sujetos a Control Gráfico de Barras 

 

 

 

1.6.5. AYUDA 

 El usuario al seleccionar la opción que está en el menú principal. 

 

  Aparecerá la siguiente pantalla: 

 

Figura  99: Pantalla Ayuda en Entrega Pedidos 
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2. MANUAL DE USUARIO PARA EL  FUNCIONARIO 

El siguiente manual está hecho para describir el funcionamiento de las pantallas del 

Sistema Web de Gestión y Control de Procesos “Módulo de Gestión y Control de 

Inventarios de Suministros”. 

2.1. INDICACIONES 

 Para que los usuarios con rol de Funcionario puedan utilizar la aplicación debe 

estar iniciado el servicio de la base datos oracle 11g xe  y el servicio del dominio 

del servidor de aplicaciones Weblogic Server 10.3 modo independiente 

(standalone). 

 El primer paso para iniciar con el Sistema es abrir el navegador firefox versión 6 

o superior. 

 Debe estar instalado el flash player-firefox y adobe Reader versión 5 o superior 

2.2. INGRESO AL SISTEMA  

Digitar la dirección http://localhost:7001/prjWeb/faces/paginas/login/login.jsf pulsando 

la tecla enter se dará inicio a página principal del Sistema, cuya imagen se presenta a 

continuación: 

 

En la pantalla inicial de acceso  el usuario con el rol de Funcionario debe ingresar su cédula y 

su password,  si los datos son correctos se ingresa al sistema mostrando el menú principal del 

sistema, tal como lo muestra la figura 1, de lo contrario se muestra un mensaje indicando que se 

ingresaron datos incorrectos. 

 

http://localhost:7001/prjWeb/faces/paginas/login/login.jsf
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Pantalla Principal 

Explicación de las partes importantes de la pantalla principal. 

   

 Cerrar Sesión 

 

La pantalla muestra la información del Usuario que está en sesión. 

El usuario con rol de Funcionario tiene permiso para las siguientes páginas: 

Módulo Página 

PAC REQUERIMIENTOS 

SUMINISTROS PEDIDOS POR REQUERIMIENTO 

ACTIVOS FIJOS CONSULTA DE BIENES 

Tabla 2: Permisos para el usuario con rol Funcionario 

 Si el usuario con rol Funcionario selecciona la Opción REQUERIMIENTOS aparecerá 

la siguiente pantalla que se muestra en la figura1 en donde el usuario podrá listar, 

nuevo, editar y eliminar requerimientos. 
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Figura  100: Pantalla Requerimientos PAC 

 

 Si el usuario con rol Funcionario selecciona la Opción CONSULTA DE BIENES 

aparecerá la siguiente pantalla como muestra en la figura 2 en donde el usuario podrá  

consultar los bienes que tiene a su custodia permitiendo el sistema al usuario que realice 

la búsqueda del bien mediante el filtrado de los campos Marca, Tipo de Bien y 

Categoría. 

 

Figura  101: Pantalla Consulta de Bienes 

 Si el usuario con rol Funcionario selecciona la Opción PEDIDOS POR 

REQUERIMIENTO aparecerá la siguiente pantalla como muestra en la figura 3 en 

donde el usuario podrá realizar las siguientes acciones: seleccionar Suministros, Lista 

de Pedidos por Requerimiento, Carro de Pedidos por Requerimiento, Ver 
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Requerimiento Aprobado, Ayuda y además la opción de Imprimir Requerimiento de 

Suministros-PAC.  

Al cargarse la página se muestra  al usuario que tenga requerimientos un listado del 

detalle del Requerimiento Aprobado del usuario que está en sesión indicando los 

siguientes campos: suministro, cantidad Requerimiento Aprobada, Distribución compra, 

cantidad Pedida, cantidad por Pedir y cantidad Entregada. 

El usuario que tenga requerimientos aprobados podrá realizar pedidos  caso contrario 

aparecerá un mensaje: “Usted no tiene Requerimientos Aprobados”   

Al usuario que tiene requerimientos aprobados le aparecerá el botón de IMPRIMIR 

REQUERIMEINTOS DE SUMINISTROS-PAC  habilitado caso contrario no. 

 

 

Figura  102: Pantalla Ver Requerimiento Aprobado  

 
 

 Si el usuario selecciona la opción IMPRIMIR REQUERIMIENTOS DE SUMINISTROS-PAC  

Le aparecerá la siguiente pantalla como se muestra en la figura 4. 
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Figura  103: Reporte Requerimiento Aprobado  

 

 

  Si el usuario selecciona la opción SELECCIONAR SUMINISTROS  

Le aparecerá la siguiente pantalla como se muestra en la figura 5. 

 

 Figura  104: Pantalla Seleccionar Suministros 

En esta pantalla   se muestra como el sistema deshabilita el botón Seleccionar si el Stock 

Funcionario  es igual a cero. El usuario podrá seleccionar el suministro y agregarlo al carro de 

pedidos como se muestra en la figura 6. 

 

  Figura  105: Pantalla Carro de Pedidos Por Requerimiento 

 El usuario podrá  editar el detalle del pedido al presionar el botón editar: 
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Aparece una pantalla: 

 

Figura  106: Editar Cantidad en Detalle Pedido 

 El sistema validará la cantidad  a ingresar mostrando un mensaje de error en los 

siguientes casos: 

o En el caso de que no ingrese ninguna cantidad y presione el botón Aceptar 

 

Figura  107: Validar Cantidad vacía 

o En el caso de que ingrese cantidad cero y presione el botón Aceptar 

 

Figura  108: Validar Cantidad Cero 

o En el caso de que la cantidad ingresada sea mayor que la cantidad aprobada 

según PAC 
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Figura  109: Validar Cantidad Aprobada PAC 

 

 El usuario podrá  eliminar el detalle del pedido al presionar el botón eliminar: 

 

Aparece una pantalla: 

 

Figura  110: Eliminar Detalle del Pedido 

 

o El usuario al  presionar el botón Cancelar se direccionará a la Pantalla Carro de 

Pedidos Por Requerimiento que se muestra en la figura6. 

o El usuario al  presionar el botón Aceptar:  aparece la siguiente 

pantalla: 

 

Figura  111: Confirmar Eliminar Detalle Pedido 

 

o El usuario al  presionar el botón Aceptar:  se eliminará el detalle del carro 

de pedidos. 

o Si se presiona el botón cancelar se direccionará a la pantalla Eliminar Detalle del 

Pedido que se muestra en la figura 11. 
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 Para guardar el pedido se presiona el botón  y aparecerá la pantalla: 

 

Figura  112: Pantalla Guardar Pedido  

 

Al presionar el botón Cancelar Pedido se vaciará el carro de pedidos y se direccionará a la 

pantalla Seleccionar Suministros que se muestra en la figura 4: 

Al presionar el botón Confirmar Pedido aparecerá la siguiente pantalla: 

 

Figura  113: Pantalla Confirmar Pedido 

o Si se presiona el botón Cancelar se direccionará a la pantalla guardar Pedido 

que se muestra en la figura 13. 

o Si se presiona el botón Aceptar el pedido se guardará en la base de datos y se 

mostrará un mensaje como el siguiente. 

 

Figura  114: Pantalla Mensaje de Éxito 

Al presionar el botón Aceptar se direccionará a la pantalla Lista de Pedidos por Requerimiento 

que no han sido entregados aún. 

 

Figura  115: Pantalla Lista de Pedidos por Requerimiento 

 

Si se presiona el botón  
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Se direccionará a la pantalla Ver Detalle Pedido como se muestra en la figura 17: 

 

  Figura  116: Pantalla Ver Detalle Pedido   

 

En esta pantalla el usuario con rol de Funcionario podrá:  

 

Imprimir el Pedido en formato pdf como se muestra en la figura 18. 

 

Figura  117: Reporte Acta de Pedido por Requerimiento 

 

El usuario al seleccionar la opción que está en el menú principal. 

  

Aparecerá la siguiente pantalla: 
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Figura  118: Pantalla Ayuda 

 

3. Manejo de Periodos  

El usuario con rol de Administrador podrá crear o cerrar periodos. 

 

Figura  119: Pantalla Inicio de Sesión del Administrador del Sistema 

 El usuario rol de Administrador  debe ingresar la cédula: 1001585809 y password: 

1001585809  

El sistema validará que los datos coincidan con los registrados en la base de datos 
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Figura  120: Pantalla Menú Principal al usuario con rol de Administrador 

 En la figura 120 se muestra la pantalla del menú principal del usuario con rol de 

Administrador. 

 Para el manejo de periodos se tomará en cuenta que se va a cerrar el periodo 2012 y 

crear un nuevo periodo 2013. 

En la figura 121 se muestra los estados que puede tener un periodo 

 

Figura  121: Pantalla dominio de Periodos 

 Para cerrar un Periodo se sigue los siguientes pasos 

1. En el menú Administración seleccionar la opción Control Periodos, escoger el 

submenú Periodos. 

 

Figura  122: Pantalla Cerrar Periodo paso 1 
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2. En la figura 123 se muestra la pantalla donde se listan los periodos, cada 

periodo tiene  un botón de nombre Cerrar Periodo que aparecerá habilitado en 

el caso de que el periodo está con estado ABIERTO. 

 

Figura  123: Pantalla Cerrar Periodo paso 2 

 

3. Después de presionar el botón Cerrar Periodo aparecerá una pantalla como la 

que se muestra en la figura 124. 

 

Figura  124: Pantalla Cerrar Periodo paso 3 

a. Si el administrador decide presionar el botón CANCELAR se 

direccionará a la pantalla que se muestra en la figura 123. 

b. Si el administrador decide presionar el botón ACEPTAR el periodo se 

cerrará, en la base de datos cambia el estado del periodo a estado 

cerrado y se deshabilitará el botón del periodo tala como se muestra en 

la figura 125 y figura 126. 

 

Figura  125: Pantalla Periodo Cerrado 

 

 

Figura  126: Pantalla Cambio de estado del Dominio de un Periodo Cerrado 
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 Para cerrar un TipoPeriodo se sigue los siguientes pasos 

En el menú Administración seleccionar la opción Control Periodos, escoger el 

submenú Periodos 

1. Para cerrar el tipoPeriodo se debe seleccionar el MENÚ ADMINISTRACIÓN, 

escoger la opción CONTROL PERIODOS y el submenú TIPO DE PERIODO tal 

como se muestra en la figura 126. 

 

Figura  127: Pantalla Cerrar TipoPeriodo paso 1 

2. En la figura 127 se muestra la pantalla donde se listan los tipo periodos 

 

 

Figura  128: Pantalla lista de tipos Periodos 

3. Si el administrador decide Cerrar el tipo Periodo aparecerá una pantalla como la 

siguiente. 

 

Figura  129: Pantalla Cerrar TipoPeriodo paso 2 
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a. Si el administrador decide presionar el botón CANCELAR se 

direccionará a la pantalla que se muestra en la figura 128. 

b. Si el administrador decide presionar el botón ACEPTAR el tipo periodo 

se cerrará, en la base de datos cambia el estado del tipo periodo a 

estado cerrado y se deshabilitará el botón del tipo periodo tala como se 

muestra en la figura 130 y figura 131. 

 

4. En la figura se muestra el tipo periodo cerrado 

 

Figura  130: Pantalla Tipo Periodo Cerrado 

 

 

Figura  131: Pantalla Cambio de estado del Dominio de un Tipo Periodo Cerrado 

 

 Para crear un Periodo se sigue los siguientes pasos: 

1. Para crear un nuevo periodo en el MENÚ ADMINISTRACIÓN seleccionar 

la opción Control PERIODOS, escoger el submenú PERIODOS y 

presionar el botón NUEVO. 

 

Figura  132: Presionar botón Nuevo en Pantalla Periodos 

2. En la figura 133 después de ingresar la información del nuevo periodo 

2013 tal como se muestra a continuación: 

Periodo: 2013 

Fecha Inicio: 2013-01-01 

Fecha Fin: 2013-12-31 

Estado: Abierto 

Si el administrador decide presionar el botón CREAR aparecerá  una 

pantalla con un mensaje que le dice si está seguro de crear el periodo. 
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Figura  133: Pantalla crear nuevo periodo paso 1 

3. En la figura 134 se muestra al nuevo periodo creado y en la figura 135 

se puede observar el registro del nuevo periodo en la base de datos. 

 

Figura  134: Pantalla Nuevo Periodo 

 

 

Figura  135: Pantalla Cambio de estado del Dominio de un Periodo Creado 

 Para crear un Tipo Periodo se sigue los siguientes pasos: 

1. Para crear un nuevo periodo en el MENÚ ADMINISTRACIÓN seleccionar 

la opción Control PERIODOS, escoger el submenú TIPOPERIODOS y 

presionar el botón NUEVO. 
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Figura  136: Presionar botón Nuevo en Pantalla Tipo Periodos 

 

En la figura 136 se muestra la información ingresada del nuevo tipo Periodo 

 

Figura  137: Pantalla crear nuevo tipoPeriodo paso 1 

 

2. En la figura 137 después de ingresar la información del nuevo tipo 

periodo 2013 tal como se muestra a continuación: 

Periodo Anual: 2013 

Tipo periodo: Anual 

Fecha Inicio: 2013-01-01 

Fecha Fin: 2013-12-31 

Estado: Abierto 

Si el administrador decide presionar el botón CREAR aparecerá  una 

pantalla con un mensaje que le dice si está seguro de crear el periodo 

así como se muestra en la figura 138. 

 

 

Figura  138: Pantalla crear nuevo tipo Periodo paso 2 

 

a. Si el administrador decide presionar el botón CANCELAR se 

direccionará a la pantalla que se muestra en la figura 136. 

b. Si el administrador decide presionar el botón GUARDAR el tipo periodo 

se cerrará, en la base de datos cambia el estado del tipo periodo a 

estado cerrado y se deshabilitará el botón del tipo periodo tal como se 

muestra en la figura 138 y en la figura 139 se puede observar el registro 

del nuevo tipo periodo en la base de datos. 
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Figura  139: Pantalla Nuevo Tipo Periodo 

 

Figura  140: Pantalla Cambio de estado del Dominio de un Tipo Periodo Creado 

 Probar la creación del nuevo Periodo 

El administrador debe salir de sesión presionando el botón Salir 

 

Figura  141: Presionar el botón Salir 

Después ingresar al sistema con rol de administrador tal como se muestra en la figura 

119. 

En la figura 142 se muestra la pantalla principal con el nuevo periodo creado 

 

Figura  142: Pantalla Principal con nuevo Periodo Creado 
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4. Ver Consumo de Funcionarios Periodo Anterior 

El usuario con rol de jefe de Departamento  podrá ver el consumo  de los funcionarios en el 

periodo anual anterior (2012). 

 

Figura  143: Pantalla Inicio de Sesión usuario con rol de jefe de Departamento 

 

 El usuario con rol de jefe de departamento  puede consultar el consumo de los 

funcionarios del periodo anterior. 

Para lo se selecciona el MENÚ CONSOLIDAR  escoger la opción CONSUMO 

FUNCIONARIO PERIODO ANTERIOR tal como se muestra en la figura 144. 

 

Figura  144: Pantalla Menú Principal para usuario con rol de Jefe de Departamento 
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 La lista de los funcionarios de una dependencia se muestra como en la figura 145. 

 

 

Figura  145: Pantalla Lista de Funcionarios de una Dependencia 

 

 Para  seleccionar un funcionario se presiona el botón  de la figura 145 

  Cuando un funcionario no tiene consumo de suministros en el periodo anterior (2012) 

aparecerá una pantalla como la que se muestra en la figura 146. 

 

 

Figura  146: Pantalla Mensaje Funcionario No tiene Consumo de Suministros Periodo Anterior 

 

 

 Cuando un funcionario tiene consumo de suministros en el periodo anterior (2012) 

aparecerá una pantalla como la que se muestra en la figura 147 y figura 148. 
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Figura  147: Pantalla Consultar Consumo de Suministros de un Funcionario en el periodo Anterior 

 

 

Figura  148: Pantalla Ver Consumo Funcionario Periodo Anterior 

 

 Si el usuario con rol de jefe de departamento decide en la figura 148  presionar el botón 

PDF aparecerá una pantalla como la que se muestra en la figura 149 en donde se indica 

la cantidad de suministros que ha consumido el funcionario seleccionado en el periodo 

anterior. 
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Figura  149: Reporte Consumo de Suministros Periodo Anterior de un Funcionario 

 

 Si el usuario con rol de jefe de departamento decide  en la figura 148 presionar el botón 

GRÁFICO ESTADÍSTICO aparecerá una pantalla como la que se muestra en la figura 

150 en donde se indica la cantidad de suministros que ha entregado al funcionario 

seleccionado en el periodo anterior. 
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Figura  150: Pantalla Entregas Funcionario Periodo Anterior (2012) 

 

 Si el usuario con rol de jefe de departamento decide en la  figura 145 presionar el botón 

AYUDA  aparecerá una pantalla como la que se muestra en la figura 151. 

 

Figura  151: Pantalla Ayuda  en Consumo Funcionario 

 

 

 El usuario con rol de jefe de departamento puede ir a la pantalla principal o salir de 

sesión como se muestra en las imágenes. 

   

 Cerrar Sesión 

    


