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I. INTRODUCCIÓN 
Este documento describe específicamente como utilizar el módulo de producto terminado en los 

Programas de Abasto Social y está dirigido a los usuarios con rol de Captura, Administrador y 

Consulta del Almacén de Producto Terminado. En este documento se describe el proceso para el 

registro de entradas, salidas, impresión de kardex, informe de movimientos y existencias. 

 

II. OBJETIVOS 
1) Proporcionar una guía rápida para el manejo correcto del módulo de producto terminado en 

los programas de abasto social. 

2) Describir el método para el registro de las entradas y salidas de producto terminado en los 

programas de abasto social. 

3) Describir la forma para generar los reportes de kardex e informe de movimientos de producto 

terminado. 

 

III. GLOSARIO 
P.A.S. .- Programa de Abasto Social. 

SIIBOP.- Sistema Integral de Información Básica de Operación de Planta. 

P.T. .- Producto Terminado. 

 

INGRESO AL SISTEMA SIIBOP 
Ingresar el ID de usuario y la contraseña y dar clic en el botón ingresar. 
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Al ingresar correctamente al sistema se mostra la siguiente pantalla de bienvenida. 

 

Al clir en el botón aceptar se mostrara el siguiente menu: 
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REGISTRO DE ENTRADAS DE PRODUCTO TERMINADO POR OTRAS ENTRADAS 
Para registrar entradas de producto terminado se debe de dar clic en el menú “Captura” del submenu 

que se despliega dar clic en la opción “Entradas”, se mostrará la opción “Producto Terminado” de 

las opciones que se derivan seleccionamos la opción “Otras entradas”. 

 

Se mostrara la pantalla para registrar las entradas de producto terminado. 

 

Una vez dentro de las Entradas de Producto Terminado dar clic en el botón agregar (+). 
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Es importante verificar la fecha en la que se encuentran, como se muestra en el encabezado, en la 

fecha que se observa dónde dice Almacén es la fecha en la que se registrarán los movimientos que 

se capturen. 

 

 

En la pantalla de captura llenaremos los campos solicitados, es importante considerar que las 

existencias se controlan por tipo de producto, estado actual (liberado o proceso de análisis) y por 

documento,  este  campo  es  necesario definirlo de manera correcta, sin espacios por ejemplo: 

OEP-1548-11/03/2020, EPP-1351-12/03/2021. 
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EJEMPLO: 

 

Con la barra de dezplazamiento nos colocaremos en la parte inferior de la pantalla para dar Clic en 

el boton “Agregar Detalle”. 
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Se mostrara una pantalla donde podremos ingresar los productos correspondientes a la entrada, es 

importante definir de manera correcta el lote y la fecha de caducidad, el estado de liberación 

normalmente es liberado, pero si requieren que un Producto Terminado este en Proceso de Análisis, 

es necesario realizar un dictamen de liberación para poder utilizar el producto. 

 

Se puede realizar el registro de mas de un producto, siempre que corresponda al mismo documento 

de entrada; como podra observar en las imagenes. 
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La barra verde nos indica que el registro del producto en nuestra entrada se agrego correctamente. 
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Al terminar de agregar todos los productos de la entrada estas se mostraran en pantalla, al revisar 

que todas registros son correctos se da clic en el boto Guardar . 

Si todo es correcto se mostrara una pantalla como la siguiente. 
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Al dar clic en el boton Aceptar nos mostra en pantalla el resumen de las entrada. 

 

 

Para imprimir el vale de entrada al almacen solo se tiene que dar clic en el boton imprimir . 
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REGISTRO DE ENTRADAS POR DEVOLUCIÓN 
Para registrar entradas por devolución de producto terminado se debe de dar clic en el menu 

“Captura” del submenu que se despliega dar clic en la opcion “Entradas”, se desplegara la opcion 

“Producto Terminado” de las opciones que se derivan seleccionamos la opción “Entradas por 

devolución”. 

 

 

Se mostrara la pantalla para registrar la entrada por devolución de Producto Terminado. 
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Una vez dentro de las Entradas de Producto Terminado por devolución dar clic en el botón agregar 

(+), se mostrara la siguiente pantalla. 

En la pantalla de Captura llenaremos los campos solicitados. 
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En la seccion “Detalle de la devolución” se tiene que indicar el periodo y numero de salidad para 

registrar la devolucion. 

 

Si la devolución no probiene de una salida del SIIBOP debe de ingresarla por otras entradas. 

 

REGISTROS DE SALIDAS DE PRODUCTO TERMINADO 
Para registrar salidas de producto terminado se debe de dar clic en el menú “Captura” del submenu 

que se despliega dar clic en la opción “Salidas”, seleccionar la opción “Producto Terminado” de las 

opciones que se derivan seleccionamos la opción “Otras salidas”. 
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Se mostrara la pantalla para registrar las salidas de Producto Terminado. 

 

Una vez dentro de las Salidas de Producto Terminado dar clic en el botón agregar (+), se mostrara 

la siguiente pantalla. 

En la pantalla de Captura llenaremos los campos solicitados. 

 

Es necesario definir las unidades, si cajas o piezas. En la parte inferior de la pantalla dar Clic en el 

boton “Agregar Detalle” (+) para agregar los productos que componen la salida. 
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En la pantalla que se muestra seleccionamos el producto, capturamos la cantidad del producto y 

damos clic en icono guardar, se puede cambiar de producto y capturar su cantidad de salida, si ya 

no se quiere capturar mas productos damos clic en el icono regresar (flecha en color verde). 
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Una vez que se tienen capturados los productos que componen la salida se clic en el icono guardar. 

 

Se mostrara la pantalla de confirmacion del registro de la salida de PT. 

 

Al dar clic en el boton Aceptar nos mostra en pantalla el resumen de las salidas. 



 

 

 

 

 

 

Manejo del Producto Terminado en P.A.S.  – Guía de Usuario 

18 

 

Oficina Central 

Gerencia de Producción 

Gerencia de Sistemas 

Departamento de Informática Gerencia Estatal Querétaro 

 

Para imprimir el vale de salida al almacen solo se tiene que dar clic en el boton imprimir . 

 



 

 

 

 

 

 

Manejo del Producto Terminado en P.A.S.  – Guía de Usuario 

19 

 

Oficina Central 

Gerencia de Producción 

Gerencia de Sistemas 

Departamento de Informática Gerencia Estatal Querétaro 

IMPRESIÓN O GENERACIÓN DEL KÁRDEX 
En el menu reprotes dar clic en la opción “Producto Termiando” y de las opciones que se despliegan 

seleccionar “Kárdex” 

 

En la pantalla que se muestra indicar el tipo de reporte ya sea mensual o perido. 

 

Seleccionar el almacén del Producto Terminado. 

Seleccionar el producto del que se quiere generar el kárdex. 
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Una vez seleccioando el producto dar clic en el boton imprimir. 
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INFORME DE MOVIMIENTOS Y EXISTENCIAS 
En el menu reportes dar clic en la opción “Producto Termiando” y de las opciones que se despliegan 

seleccionar “Informe de Movimientos y Existencias” 
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Seleccionaremos las unidades de conversion (CAJAS O PIEZA), una vez seleccionado escogeremos 

la opcion deseada (MENSUAL O PERIODO). 

Dar clic en el boton imprir. 
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Al darle Clic en el Icono “Imprimir Reporte”, nos arrojara un archivo en PDF. Como el siguiente. 
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CALCULAR  BALANCE 
Es importante que antes de realizar el cierre de un día, mes o año, se ejecute el balance de almacén; 

para realizar esto, en el menú “Cierres” seleccionar la opción “calcula balance”. 

 

El sistema en automático ejecutara el balance. 
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CIERRE DIARIO, MENSUAL O ANUAL. 
Para realizar el cierre diario de almacén; en el menú “Cierres” seleccionar la opción “Cierre diario”. 

 

Se tiene que llenar el cuestionario y dar clic en el icono del candado para realizar el cierre diario. 

 

IV. CONTROL DOCUMENTAL  

Elaboró Revisó Aprobó 

   
T.I. Rogelio Jiménez Sánchez  

Técnico de la G.E.Q. 
I.S.C. Jesús Salvador Carrillo Abrica 

Analista / Programador de la G.E.Q. 
I.S.C. César Narváez Arreola 

Jefe de Informática de la G.E.Q. 

V. REGISTRO DE CAMBIOS  

Versión Fecha Autor Resumen de Cambios 

1 30/06/2020 T.I. Rogelio Jiménez Sánchez 

I.S.C. Jesús Salvador Carrillo Abrica 

Primera versión del manual. 

 


