
Guía de Usuario: Módulo de Insumos e Inventario – Infovital 

Gestion de Insumos 

Creación de un nuevo insumo 

Para registrar un producto nuevo en el sistema, se debe acceder a la sección de 
Insumos y seleccionar "Crear Insumo". 

 

 

Ingreso de datos al formulario 

Se observa un formulario donde se definen la categoría, nombre (ej. pañales), unidad 
de medida y cantidad. El sistema calcula automáticamente el IVA (19%) y la inversión 
total basada en el valor unitario. 

 



Confirmación de Registro  

Una vez termines el ingreso de datos en el formulario te aparecerá un mensaje de 
confirmación. 

 

 

Edición  

Si es necesario corregir datos de un insumo ya existente, se utiliza la opción "Editar" 
una vez eliminado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 Actualización 

Una vez ingresas al apartado de edición podrás observar el formulario, el formulario 
permite modificar cantidades en el inventario inicial y actualizar valores. El botón de 
acción cambia de “Registrar” a "Actualizar". 

 

 

 

Ten en cuenta que si el “Insumo” ya fue asignado la única modificación que se le podrá 
realizar será la de “Reasignar presupuesto”  

 

 

 



Confirmación de Actualización 

Una vez hagas clic en el botón de actualizar, te aparecerá un mensaje de confirmación 
que indicara que el registro fue actualizado correctamente. 

 

 

 

 

 

Eliminación de Insumos 

Sí deseas eliminar el registro le das en la opción “Eliminar”. 

 

 

 

 

 

 

 



Confirmar eliminación 

Haga clic en "Sí, estoy seguro" para borrar el insumo permanentemente. 

 

Te aparecerá un mensaje de confirmación que indicara que el registro fue eliminado 
correctamente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Gestión de Inventario y Asignaciones 

Asignación de Insumos a Proyectos  

Una vez que el insumo existe, debe asignarse a una zona y proyecto específico para su 
uso en el periodo que se indique (Anualmente). 

 

En la ventana "Asignar un insumo", se selecciona el producto (ej. Guantes de látex), la 
zona, el proyecto asociado, el rubro contable y la cantidad específica a asignar para un 
periodo anual (ej. 2026). 

 

Una vez realices el ingreso de los datos en el formulario haz clic en “Registrar”. 

 

 



Edición de una Asignación 

Si se requiere aumentar o disminuir la cantidad de un insumo ya asignado a un 
proyecto, la interfaz permite ingresar números positivos para sumar o negativos para 
restar a la cantidad previamente establecida. 

 

Para que la acción haga efecto haz clic en “Actualizar”. 

 

Eliminación de Asignación 

Aparece un cuadro de diálogo de advertencia: "¿Estás seguro de que deseas eliminar 
esta asignación? Esta acción no se puede deshacer". Requiere confirmación del 
usuario para proceder.  

 

 

 



Asignación de Presupuesto 

Permite destinar fondos económicos a rubros específicos. 

 

 

Una vez hagas clic en el apartado de “Asignar presupuesto” podrás realizar la 
asignación de un presupuesto, se te abrirá el formulario para seleccionar Zona, 
Proyecto y Rubro (ej. Pañales desechables), permitiendo ingresar el monto total en 
moneda local. 

 

Una vez termines de realizar la asignación de presupuesto haz clic en “Registrar” para 
que se cargue este nuevo registro. 

 

 

 

 



Consulta y Transferencia de Presupuestos 

Una vez hagas clic en el apartado de “Ver presupuesto”, podrás consultar el 
presupuesto disponible y el valor de inversión de cada insumo registrado. 

 

 

 

Podrás visualizar una tabla maestra que muestra todos los rubros con su presupuesto 
asignado y disponible. Incluye una columna de "Nota" que registra el historial de 
transferencias entre rubros con fecha y hora.  

 

 

 

Una vez hagas clic en el botón de "Transferir" podrás mover recursos entre diferentes 
ítems, se te abrirá el formulario de transferencia. 



 

 

Allí se ingresará toda la información requerida para realizar la transferencia de recursos 
y una vez terminado el ingreso de la información haz clic en el botón “Transferir”, para 
que se complete el proceso. 

 

 

Confirmación de transferencia 

Haga clic en "Sí, estoy seguro" para realizar la transferencia entre rubros. 



 

Te aparecerá un mensaje de confirmación que indicara que la transferencia fue 
realizada exitosamente 

Resumen de presupuestos 

Al seleccionar el apartado de “Resumen”, podrás visualizar de forma consolidada el 
estado financiero global. 

 

 

Esta vista te permite contrastar rápidamente el presupuesto total asignado frente al 
presupuesto disponible de los insumos, facilitando el control de saldos disponibles 
por zona y proyecto al instante. 

 



Gestión de Pedidos 

Creación de un Nuevo Pedido 

Una vez dentro de la sección "Pedidos", selecciona la opción “Nuevo pedido”, para 
generar una nueva solicitud. 

 

Una vez hagas clic en el apartado de “Nuevo pedido”, podrás formalizar la solicitud de 
suministros para la atención. Se abrirá un formulario para seleccionar el Paciente, la 
Zona y el Insumo, permitiéndote ingresar la cantidad requerida según la necesidad 
identificada para generar la orden de entrega. 

 



Una vez completes el formulario haz clic en “Registrar” para que este nuevo pedido 
quede registrado. 

 

Una vez terminado el proceso te aparecerá un mensaje de confirmación que te indicara 
que el proceso fue registrado exitosamente. 

 

Gestión de entregas 

Podrás visualizar el listado completo de los suministros despachados. Esta vista 
principal te permite consultar los datos detallados de cada registro, como el nombre 
del Paciente, el Insumo entregado, la Cantidad y la Fecha exacta de la transacción. 

 

 

 

 

 



Gestión y Lógica de Estados en Entregas 

Podrás observar los estados de las entregas, este apartado describe cómo cada acción 
en el panel de entregas impacta automáticamente en el control de stock

 

 

1. Pedidos Activos (En espera o Entregado): Al registrarse bajo estos estados, el 
sistema considera la orden como vigente, por lo cual el insumo correspondiente 
queda reservado o consumido, afectando la disponibilidad del inventario de 
forma inmediata. 

2. Liberación de Inventario (Cierre sin entrega): Si un pedido se marca bajo los 
estados "No se entrega", "No reclama" o "Fallecido", el sistema interpreta que 
el recurso no salió del almacén. En consecuencia, libera automáticamente las 
unidades, reintegrándolas al stock disponible para su reasignación a otros 
pacientes. 

3. Ajustes por Novedad (Reclama con novedad): Permite la corrección de 
insumos o cantidades en el momento de la entrega. El sistema realiza un 
reajuste automático: devuelve al inventario lo registrado inicialmente y 
descuenta lo nuevo. Esta acción está sujeta a validación de stock; si no hay 
existencias, el sistema bloquea el cambio para evitar descuadres. 

 

 
 

 

 

 



Ediciones de estados 

Si deseas realizar el cambio en un estado de entrega, haz clic en el botón de “Entrega”  

 

Dentro de la modificación podrás seleccionar el estado que necesites.  

 

 

 

 

 

 

 



Cuando el estado es “Reclama con novedad” …. 

 

Recuerda dejar el comentario o la observación del cambio que estas realizando, una 
vez finalices la acción haz clic en “Guardar”, para que se actualice el estado 

 

 

Te aparecerá el mensaje de confirmación que te indica que el estado o la nota han sido 
actualizados correctamente 

 



Para realizar la eliminación de un pedido haz clic en “Eliminar”, debes de tener en 
cuenta que solo aplicara si el estado de entrega es “No se entregó”, de otra manera no 
se podrá realizar esta eliminación. 

 

 

Al momento de la eliminación te aparecerá un mensaje de confirmación que te avisará 
que esta acción no se puede deshacer después de aplicada 

 

 

 

 

 



Gestión de reportería 

Consulta de reportería 

Al ingresar a este apartado se abrirá la interfaz principal de configuración donde 
comenzarás a definir los parámetros de tu informe.  

 

 

Haz clic en el campo "Formato de reporte". Se desplegará una lista con diversas 
opciones según la necesidad de análisis 

 

Define el periodo de tiempo que deseas consultar utilizando los calendarios 
interactivos ingresando la “Fecha mínima” y la ” Fecha máxima” 

 



Haz clic en “Ver vista previa” para visualizar un resumen de los datos precargados que 
te aparecerán en tu informe final. 

 

El sistema cargará una tabla con los datos preliminares que coinciden con tus filtros.  

 

 

Si estas conforme con esta vista preliminar haz clic en “Generar reporte” 

 

 

 

 



Al hacer clic en "Generar reporte", aparecerá un cuadro de diálogo con un mensaje de 
espera: "Estamos generando tu reporte. Este proceso puede tardar varios segundos...". 
No cierres la ventana durante este proceso para asegurar la compilación de los datos. 

 

 

Una vez finalizado el proceso, el sistema generará automáticamente un archivo en 
formato Excel (.xlsx). Podrás ver la confirmación en el historial de descargas de tu 
navegador con un nombre descriptivo (Ej: Reporte_Entregas_Mensual_2025-12-01...). 

 

 


