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1. INTRODUCCION

El Modulo de Logistica (SIGA-ML), como parte componente del Sistema Integrado de Gestion
Administrativa, es una herramienta de ayuda para el Area de Abastecimiento, que le permitira
administrar, registrar y emitir informacion para la toma de decisiones acerca de la adquisicion de
bienes y/o contratacion de servicios realizados por la Unidad Ejecutora (UE) en el marco del
cumplimiento de sus metas institucionales.

El Médulo de Logistica contempla todos los Procesos Técnicos del Abastecimiento como son la
Programacion, Adquisicion, Almacenamiento y Distribucion, pudiendo la UE elaborar su Cuadro
de Necesidades, el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones, sus Requerimientos de Bienes
y Servicios, realizar sus Procesos de Seleccion, llevar el Control de las Existencias, entre otros,

continuando la idea de integridad y no de duplicidad de esfuerzos.

Il ACCESO AL SISTEMA

El Administrador del Sistema es quien registra a los Usuarios y les da los accesos a
determinado(s) Mdédulo(s), asi como a sus Submodulos, Opciones vy, Ejecutora y/o Centro de
Costo.

Para ingresar al Médulo de Logistica (SIGA-ML), el Usuario debera dar doble clic sobre el icono
M, ubicado en el escritorio.

A continuacion, se presentara una ventana en donde se consignara el Usuario y Clave y, luego se

dara clic sobre el icono

Il ESTANDARES DE SERVICIO
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En el encabezado de todas las pantallas del Médulo se mostrara la Barra de Herramientas, con los
siguientes iconos activos:

Salir de la ventana

Recuperar Datos j

Grabar Registro A .
Imprimir

A continuacién, se describen las Opciones con los que cuenta el presente Sub médulo:

Iv. SUBMODULO DE ALMACENES

El registro de las Entradas y Salidas de Almacén, la generacidon del Kardex valorizado, el registro y
obtencién de la informacién de Inventarios por almacenes, etc.; se realizaran a través del
Submédulo Almacenes. Si se tratara de un activo fijo, éste se mostrara en el Moédulo de
Patrimonio dando clic en el botén . Generar Adtivo |

Este Submodulo permite registrar los diferentes tipos de Entradas y Salidas de los bienes, Centro
de Costo por Destino, Persona Solicitante y, Proveedor, entre otros. A su vez mantiene
actualizados los Stocks Fisico y Valorizado de los bienes en los diferentes almacenes de la
Entidad.

Entre otras bondades, el Submédulo de Almacenes contempla 2 Métodos de Valuacion, el Método
de Valuacion Promedio y el Método de Valuacion Primeras Entradas Primeras Salidas (PEPS),
parametros que son definidos por el Responsable de la UE.

Asimismo permite llevar el Control de los Bienes por Lote y Fecha de Expiracion, para lo cual
previo al registro de las operaciones, el Responsable del manejo del Catalogo de Bienes y
Servicios de la Entidad, determinara aquéllos que tendran este nivel de control. Esto en la opcion
Catéalogo de Bienes y Servicios del Submddulo Tablas.

El Submddulo Aimacén presenta un Menu con las siguientes opciones:

—Module do Logistica  Epecutora UMIDAL EJELU LA IRUEEA (DESAT  ALILIA .
Tablac Procramzcki™ Peadidos Procezos da Selzccd adzusklzres Amzcencs

=nzrzd=s d Amacén
s \

tegrado

_k
Ak

Cuie_la= PECTEAS

[=w=n=rin Tnrial de Slba-fn
var e =l Aluzun
L=wznzzno Fao 2o Aacd -

Sruen_ = PresCerne Fen_a

Taga =l Careiimn L isr=rien FEOTAAT) 4 C.4

41. INVENTARIO INICIAL DE ALMACEN

Previo al registro en el Submoédulo Almacén se debera ingresar la informacion del I nventario Inicial
de Almacén, informacién que estara debidamente conciliada con los Estados Financieros al 31 de
Diciembre del ejercicio anterior, con la finalidad de que se puedan emitir las PECOSAS
valorizadas.
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Al momento que ingresamos a la opcién Inventario Inicial, el Sistema nos presentara la pantalla
que se muestra a continuacion:

=~ Médula de Logl#iea  Ejccutora: UMIDAD EJECUTDRA DE PRUEEA

Sazhi=a Mectacs
|2 || 3|
== Inveritasio Inicial del dlmac dn

sru| 2toz  Mew Erero A ensin [0102 ] Bl b [T =] Foswbneen DI012005 Exodo PERDETE  actualzt koo
Amuama war
F et | ﬂF[..:...

Homuel=:: Ie=realz Iniclsd | tadizgz |

[Faaik

Para iniciar el registro se deberan ingresar los datos del encabezado, consignar el Afio y Mes,
seleccionar el Almacén en el que se procedera a registrar el Inventario Inicial, esto haciendo clic
en el icono de| campo Almacén para visualizar los almacenes matriculados por la UE. En
nuestro ejemplo seleccionaremos el Almacén 0100 Almacén Sede Central.

_Modulo dc Logistica Ejecutora: UNIDAL EJELUILIE FRUEEA Seleccionar el =lal=l

Achkee Yznzana <
CIECIE] Almacén

—+ Iwentaric Iniclal del Almacen =101 =|
S T Fmro Aacs
FEret e 2 | SELE SEHTRAL

| SECE “EMTRaL
A MACTH AT SMHTRaL

& MACEN MOYOEAMES
& MWATTN TACHA

Para el camp [F=s a lista con dos
opciones: C — Consumo Institucional y, V - Venta (Crédito Fiscal), estando la diferencia entre
ambas en la naturaleza de la operacion. Para el caso de bienes que se adquieren para su uso en
el desarrollo de las labores diarias de la UE, se seleccionara la opcion Consumo Institucional, con
lo que el monto del Impuesto (1.G.V.) formara parte del costo del bien a ser internado al Almacén.
En el caso de bienes adquiridos para ser vendidos, se seleccionara la opcion Venta (Crédito
Fiscal), con lo que el Sistema internamente desagregara el Impuesto (1.G.V.) y, no lo considerara
parte del valor del bien al ingresar al Almacén, para su posterior liquidacién tributaria.
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Dando clic con el botén derecho del mouse en la parte inferior de la pantalla, se activara del Menu

Contextual, las opciones:
> Insertar Inventario Inicial
» Eliminar Inventario Inicial.

& Ml qe | N s eentnr EMITAT FIFLTTHTHA DF FHIFEA

fuhe Ml g

CIET-S
# Inserzritnin Inicial del Admaetin
| o oTnE M=z Fuan camacen 10T = Lestre g Use [2 =] | 2ecabrgiess PALEMNE Rl PERRAITE ot o b ne®|
TR o
| krat tem | ﬁp lotes | L e s s | S |

Invzsibar lvesrksiiz | -izi=l
Elur a rivwt 14w dnincd

Para el ejemplo se seleccionara la opcion Insertar Inventario Inicial, a continuacién se visualizara
la ventana Detalle item que muestra los siguientes niveles de busqueda:
» Familia: Al dar clic sobre el icono _J la busqueda se realizara sobre la base de las Familias
existentes en el Catalogo de Bienes y Servicios. Esta opcidon se usara si se conocen las
Familias o se sabe identificar un bien dentro de una Familia. La ventaja de usar esta opcion

# MAAUIA rir: | aldca  Faeradary MDD FJFCIIEA DE PHITERS

es que SALLEL permite la
carga || | rapida del
Caté | Ogo . = Inventario Inicial del Almacén
> Bien: Al [ e dar clic
sobre el | M e e — icono ,
mostrara [ e—— = & 5 una
ventana de N ayuda para
la T o busqueda
a nivel de 1 e ] — item.
Cabwed [ U -eaibmems| LU euluel [ W)
wserszien [ =1
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En la ventana Busqueda de datos, el usuario debera seleccionar en el recuadro Campo el tipo de
busqueda que desea realizar. Ubicandose en el icono j el campo desplegard una lista de
busqueda tales como:

» Codigo: Busqueda por Cddigo del ltem.

» Descripcion: Busqueda por Nombre del Item.

Para el ejemplo se realizara la busqueda por Descripcion. En el campo Dato es suficiente digitar
una parte de la descripcidon del item que se desea ubicar, como en el presente ejemplo sdélo se
digita BOND 80, el Sistema filtrara los bienes cuya descripcion contiene esta palabra. Entonces el
usuario identificard y seleccionara el Clasificador del Gasto que se va a registrar, en el ejemplo
tenemos uno sdlo, el 531149.

P
AR ISalET
a0 e b E:r: ARt (L) -rI neafirnd= 1 an e = | Frokalrpgens p'I.LHf;UJ'J Lrisis F_\’.‘NIUI’.\L EEE ] I'.elte:t.l?
AT rt
e = | o i ——
Birsqueda e Dalus il
[}
LU R TR il |
Lansela |
=)
A
F1T2)205)248 PAPIL ECHZ £0 GR TIOF K <O SELLODE AGLA £31 149 211 \LES 2E ESCRMORID Sk
FITITMETTSI PN FONT AN CR Tiad L] T000 SRR L FA F FACRITOALD -FIE
FITITMENTAS PPl FONY FOCR TR CK AlFaLn SFRRH-M MLT=FLA RS F FOCRITOALY -SIE
. I N
Luego de seleccionar el
[ Rmily
item, dar Aceptar

mostrandose una pantalla en donde se apreciaran los datos del bien seleccionado, como son:
Clase, Familia, Codigo del Bien, Descripcién del Bieny, Unidad de Medida.

Los siguientes datos que se registraran son: Marca, Cantidad y Precio Unitario que se encuentran
en el Inventario Fisico (fijarse en qué Unidad de Medida esta el bien y en base a ello digitar la
cantidad), para evitar errores posteriores que no representan la cantidad real del Inventario de la
Entidad.
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Verificada la informacion registrada hacer clic en el icono
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el Mensaje de Dialogo: Desea grabar los Cambios realizados? Hacer clic en Si.
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Se generara una linea de registro para cada item que forma parte del Inventario Inicial.
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, mos’@ndo el Sistema a continuacion
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Concluido con el ingreso de los datos de los items en el Inventario Inicial, se procedera a

transferir estos datos al Kardex del Almacén mediante el botdn

kacex Al hacer clic sobre este

botdn se mostrara el Mensaje de Didlogo: Desea dar Conformidad al Inventario Inicial? Dar clic
en Si.

—~mModulo de Logistica  Elecutorn UMIDAL EJIELUIUNA PEUEES (LESAY

ALILIA
Acchie “zncana

ISR
CIEEES
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P e
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A continuacion se mostrara el mensaje “Proceso Finalizado OK”. Aceptar
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Terminado el proceso, el campo Estado cambia de estado Pendiente a CONFORME (color rojo),
lo que nos indica que la carga en el Kardex ha concluido.

—~Module do Logistica  Epecutors; UMIDAL EJELLIUIA I'RUEEA (UESAT  ALILIA

- =I5z
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bt | < & | B
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Ao W
1 Fra e | A 1o | Herdze | ez )] safioes |
[CLPS LE ET R BES = =
(CLALERMD 327 A0 E= AT~ 450 ¥ 100 HEJAE TS USTUS ST 142 =
M2 SO O 2 ™6 (e T TIGEMOICY ARTCS0G Cads 5142 =
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| | |
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Fra,

41.1. REPORTES

El Sistema presenta varios tipos de Reportes, a los cuales se tendra acceso al hacer clic en el
Icono &§ , a continuacion se mostrara una ventana con la relacion de los siguientes Reportes:
» Inventario Inicial por Clasificador de Gastos, Grupo y Clase
> Inventario Inicial por Descripcion de Bien,
» Inventario Inicial por Cuenta Contable y Clasificador de Gastos
» Inventario Inicial con Lotes.

Seleccionamos la opcidén Inventario Inicial por Clasificador de Gastos, Grupo, Clase y, hacemos
clcenelicono . =
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Luego se visualizara el Reporte preliminar en pantalla conforme se muestra a continuacion:

Para
reporte se
el botén de

ECNTTEETe =1z
11zgstez  Cplznz
[y [ES|a | &
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T | o dara clic en

Imprimir de

la Barra de Herramientas, mostrandose en la ventana Opciones de Impresion en donde se
ingresara el nimero de copias, si se quiere imprimir en otra impresora dar clic en el botén
Impresora para acceder a la ventana con la relaciéon de impresoras instaladas en el computador.
Elegidas las opciones presionar el boton OK para generar la impresion del Reporte.

Ministerio de Economia y Finanzas

11




SIGA - ML

Version 2.0.1.
Sistema Integrado de Gestion Administrativa
Manual de Usuario Fecha : 09/02/2011
LOGISTICA-ALMACENES
SIGAUALMO1
=L

| Lpiznzs

Jro vy | 2S5 | 6

5 maiE 1egas de Zeit 6 sami-lstriue
el o Loy miom
Wersion 2.3.1.0

USIAL ESSUUIUES DT UH L BEL UL RAPR . SB L BS AdS S
FSOUIZENTITIGECIZH : 00303

Hbamf e MR ACHR SR H IR

LRI - Dpciones de Impresion
PEEIR

B R i

MR e plashbF Lacetlal £ 0005 zriss FS on

Copiaz: |1

INVENTARIC INICIAL PCR CLASIFICADOR DE GASTOS, GRUFC Y CLAS

AR AR

=i

S M M RACRR Sl

I oe b Tusoens s,

17T ok
s

ok I

Marcn Gl Jnisas

1721

Rznza aimpe i
¥ "o
€ Pai 4 sl

C 1Acmas |

Car vzl
I

™ hip i aadin

Enina [3¢ namenos da paginas $=palacos por comss.
Poicignzlz. 258 10

o Irtsandar Copiay

__;j i | T=dzs la: pagnaz =h o raqs =]

FOEMMCONT TOSTT T N WMTa i Al AT

0+l

4.2. ENTRADAS AL ALMACEN
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Para lograr un mejor control del movimiento del almacén, el Sistema permite el registro de los
diferentes Tipos de Entradas al Almacén a través de opciones tales como: Ingreso Caja Chica,
Ingreso Produccién, Donacién, Transferencia Externa, Devolucion a Almacén, Ingreso por Orden

de Compra, Diferencia de Inventario, entre otros.

Para el caso se registrara la recepcién del Bien (Vacuna antirrabica) que proviene de una Orden
de Compra (25), compromiso contraido con un proveedor. Primero se debera seleccionar el
Almacén donde se esta realizando el ingreso, luego los campos Afo y Mes, por defecto el Sistema

mostrara el Almacén principal y las fechas actuales.

Seguidamente, con el botén derecho del mouse se activara las siguientes opciones del Menu

Contextual:
> Insertar Entrada a Almacén
» Eliminar Entrada a Almacén

—+Modula de Lagistica  Eiceutma: UNIDAD EJECUTORA DE FRUEBRA
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Inmediatamente se mostrara una ventana Entrada a Almacén donde se consignara los datos
referidos al Tipo de Ingreso (Ingreso por Compra), Fecha de Ingreso (19/02/2005), N° de la Guia

de Internamiento (4971).

Asimismo, en el campo N° O/C que se encuentra ubicado en la parte inferior, se visualizaran todas
las Ordenes de Compra que se hayan generado, se encuentren en estado comprometido v,
pendientes de recepcion, a continuacién se seleccionara la Orden de Compra N° 25.
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Enseguida dar clic sobre el icono , presentandose la ventana

aceptado o modificado.

Generacion de Entradas a
Almacén, mostrandose un numero correlativo generado por el Sistema, el cual podra ser
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Generado el numero correlativo de Entrada al Almacén, en el caso 12, y luego de dar Grabar se
presentara la ventana Entrada a Almacén. Al dar clic en el icono

Marcas incorporadas en el Mddulo. Seleccionar la que corresponda.

= M tdulo de Logistica - Eiecutora: UMIDAD EJECUTORA DE FRUEES

3}9 desplegara la lista de

faive el

H|e3 B
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El siguiente paso es dar clic sobre el icono

& Modulo presenta inmediatamente la ventana

item de Entrada de Almacén, en la que se seleccionara la Cuenta Contable lo que permitira que
al cierre de cada mes se genere en forma automatica la informacion contable a ser remitida al

Area de Contabilidad, por los movimientos generados en el Almacén.

Seguidamente, deberé registrarse la Cantidad Recibida. Se podra recibir en partes o por el total de
bienes. No se puede recibir mercancia en mayor cantidad a la especificada en la Orden. El
Sistema controla las recepciones parciales que pudiera realizar el proveedor.
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Se realizara el mismo procedimiento con cada uno de los items que se recepcionen. En el caso
que la Entidad requiera realizar el Control de Lote y Fecha de Expiracién para determinados
bienes, el Sistema exigira el registro de esta informacion, teniendo el responsable de la recepcion

de la mercaderia que consignarla por cada item.

Registrado el item recepcionado por el responsable del Almacén salir de la ventana dando clic

sobre el icono _|
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Asimismo, para dar la conformidad del ingreso al Almacén, el Responsable del Area dara clic

sobre el boton
un mensaje el cual se confirmara.
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Luego, el boton Conformidad |e mostrara inactivo y, en la ventana principal el estado del item se

cambiara a Conforme.
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4.2.1. REPORTES

El Sistema permite obtener los Reportes de las Entradas al Almacén haciendo clic en el icono
Imprimir. A continuacion se mostrara una ventana con la relacién de los siguientes reportes:

» Entrada a Almacén.
» Listado de Entradas a Almacén.
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Luego de seleccionar la opcion Entradas a Almacén, se dara clic en el botén %isualizando el
reporte.
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4.2.2 OTROS TIPOS DE INGRESO AL ALMACEN

En la opcién Entradas a Almacén, el Sistema permite el registro de Otros Tipos de Entrada al
Almacén tales como de aquéllos provenientes de la compra con recursos de Caja Chica, de
aquéllos producidos por la Entidad, de aquéllos donados, entre otros. La lista de opciones es la
siguiente:

Ingreso Caja Chica,

Ingreso Produccion,

Donacion,

Transferencia Externa,

Devoluciéon a Almacén,

Diferencia de Inventario.

VVVVYVYVY

Con el mouse dar clic sobre el botén derecho activandose el Menu Contextual con dos opciones:
» Insertar Entrada a Almacén.
» Eliminar Entrada a Almacén.
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Seleccionar, para el caso Insertar Entradas a Almacén. El Sistema mostrara la ventana Entrada
a Almacén, donde se seleccionara el Tipo de Ingreso, para el caso 4 NEA — DONACION vy, se
consignara 20/01/2005 en el campo fecha de ingreso.

Por defecto, el Sistema muestra el documento Nota de Entrada a almacén, el usuario debera
consignar el N° correspondiente (201-04).

Seguidamente, se seleccionard el Almacén donde se recepciona el Bien (Almacén Sede Central),
en el campo Destino de Uso, se elegira Consumo Institucional, pues es para uso de la Entidad.

Por ultimo se ingresaran los datos del N° de documento y Entidad que esta realizando la
Donacion.
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Lk LE | HJEHA,

Luego de dar Grabar,

el Sistema generara un numero correlativo de Entradas a Almacén por cada Almacén Central o
Sub Almacén.

Grabar nuevamente.

A continuacién, el Sistema presenta una nueva ventana, activando con el boton derecho del
mouse el Menu Contextual:

» Insertar ltem

» Eliminar Iltem.
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Se seleccionara la opcién Insertar Item, mostrando el Sistema la ventana item de Entrada a
Almacén en la que existen dos opciones de busqueda:
» Familia: La busqueda se realiza en base a las Familias existentes en el Catalogo de
Bienes y Servicios. Esta opcidon debera usarse si tienen el pleno conocimiento de las
Familias o saben identificar un bien a través de ésta.

: La busqueda se realiza al ultimo nivel, es decir a nivel de item

> Bien

Luego de dar clic en el botén

de Datos.

ﬁ]squeda por item, el Sistema mostrara la ventana Busqueda
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Frad,

. . . - . . ra . . .
Al ubicarse en el recuadro Campo y hacer clic en el icono :I se visualizaran los siguientes tipos

de busqueda:

» Cddigo

» Descripcién
» Operacién
>

Nombre de la

Operacion

: Busqueda por el Cédigo del ltem.
: Busqueda por el Nombre del Item.

: Busqueda por el Cddigo de la Operacion con la que se encuentra

relacionado el item.

: Busqueda por la Descripcion del Codigo de Operacion.
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El Usuario podra seleccionar el nivel de busqueda que desea dentro de cada Campo, para el
ejemplo se realizara la busqueda por Descripcion. En el campo Dato es suficiente digitar una
parte de la descripcion del item que se desea ubicar. Como en el presente ejemplo sélo se digita
LIDOC el Sistema filtrara los bienes que guarden relacién con esta palabra.

Entonces, el Usuario identificara el Bien y, considerara con qué Clasificador del Gasto se va a
registrar, en el ejemplo tenemos dos (2) Clasificadores 531145 y 531131, como es un bien para
consumo se decide trabajar con la partida 531145.
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Freat,

Luego de seleccionar el item, se dara Aceptar, regresando a la pantalla Item de Entrada a
Almacén. En ella podemos ver los datos del bien seleccionado como son: Familia e Iltem con su
descripcion. A continuacién se deberd seleccionar la marca del bien que nos encontramos
registrando.
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El siguiente dato a registrar es la Cantidad de Uso recepcionada vy, el Precio Unitario
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Podemos apreciar en esta ventana que el item se encuentra asociado al Clasificador de Gasto vy,
la Cuenta Contable en base a la Tabla de Operaciones Il.
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Considerando que el item que hemos registrado es del rubro medicinas, se registrara el Lote y
Fecha de Expiracion, para lo cual ubicando el cursor en la parte inferior derecha de la ventana
damos clic con el boton derecho del mouse, activandose el Menu contextual con las siguientes

opciones:

> Insertar Lote
» Eliminar Lote.

Se seleccionara Insertar Lote.

Seguidamente, registramos el Numero de Lote, Fecha de Expiracion y, la Cantidad recibida.
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Al dar grabar en el icono

muestra el Mensaje de Dialogo: Desea Grabar los Cambios realizados? Hacer clic en Si.

Luego, el Usuario debera salir a través del icono il

El Sistema generara una linea de registro para cada item que se ingresa al Almacén.
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ubicado en la parte superior derecha de la ventana, el Sistema
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El procedimiento para dar la conformidad al ingreso al almacén es igual como se detalla en el caso
del Ingreso por Compra.

4.2.3. CONSULTA

En la pantalla principal de la opcion Entrada a Almacén, el Sistema permite que el
usuario realice consultas utilizando diversos filtros y busquedas. Por ejemplo, filtros por:
Almacén

Afo

Mes

Tipo de Presupuesto

Tipo de Entrada.

YV VYV

En nuestro caso se seleccionara el almacén 0100 Almacén Sede Central
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—# kntrada a Alm

Aceptando el Afo y Mes, se seleccionara por Tipo de Ingreso al Alimacén (NEA — DONACION)

- TRARST THTM s
- LEVUL AL MBLEY

Visualizando en la siguiente Pantalla la Entrada al Almacén por Donaciones conla NEA N°

001, que se desarrollé en nuestro ejemplo.
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El procedimiento para vista preliminar e impresion de reportes es igual en todas las opciones. (Ver
explicacion detallada en Inventario Inicial — Reportes).

A continuacion, la pantalla se muestra la vista preliminar del ingreso a almacén por la donacion

recibida.
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4.4.

ATENCION DEL PEDIDOS
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Esta opcidon permite al Responsable del Almacén atender los pedidos solicitados por los Centros

de Costo, que previamente han sido aprobados, generando en forma automatica la PECOSA
(Pedido Comprobante de Salida).

Luego de confirmar el Afio, Mes y Estado, el usuario debera seleccionar el Almacén en donde se
va a atender el requerimiento.
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Una vez seleccionado el Almacén se visualizaran todos los Pedidos, en Estado Aprobado.
Seguidamente, se ingresara la Fecha de Atencion del pedido. Para el ejemplo 26/01/2005.

—Module do Logistica  Epecutora: UMIDAL EJELU LA IRUEER (DESAT ALILIA
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Freaiy :
Luego  al et s dar clic en
el botén el Sistema mostrara el siguiente Mensaje de Dialogo:
=

\?{) Esta seguro de Atender el Fedido v todo sus [tems?
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Dar clic en Si.

El siguiente paso dentro de la misma pantalla es generar la PECOSA, para ello se debera dar clic
en el botén cmm]réndose el siguiente Mensaje de Dialogo:

Mensaje al Usuario =]

! "_\ éDesea Atender el Documento de Pedido! #

s | Mo |

Dar Si. Luego del cual el Sistema genera un nimero correlativo de la PECOSA, en este caso 5,
permitiendo modificar si asi lo requiere el usuario. La fecha es la que se consigna como fecha de
atencion.
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Pt

Dar aceptar.

Luego se mostrara el siguiente Mensaje de Dialogo de confirmacion:

ﬂ

? Esta sequro de generar PECOSA N® 57
—

No I
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Habiéndose aprobado toda la secuencia, se mostrara la columna PECOSA con los datos
completos.

—Modulo de Logistica  Ejecutora: UNIDAL EJELUIUIA PRUEER (UESAY ALILIA = =lal =l
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Frath

Por medio del botén Cﬂnfirmarl , se afectara el Kardex del item, su costo promedio o PEPS, su
existencia y, las cuentas contables correspondientes.

Primero se debera consignar la fecha de la confirmacién, seguido del cual se dara clic en el botén
, mostréndase |e| siguiente mensaje de confirmacion:

Mensaije al Usuario |

] E iDesea Corfirmar la Generacion de PECOSA We 5 7
L -

R no |

Al confirmar, el Sistema transferira en forma automatica los datos de la PECOSA N° 5 al Kardex
del Almaceén.

Al hacer clic sobre el icono & Impresora, se visualizara el PEDIDO — COMPROBANTE DE
SALIDA N° 000005, lista para ser impresa.
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4.5.

CONSULTA DE PECOSAS

Permite al usuario realizar consultas de las PECOSAS generadas por Mes, por Destino de Uso,
Almacén y Centro de Costo, asi como también por el nimero de Pecosa asociada al Pedido.

=~ Médula de Logl#ien  Ejccutora: UMIDAD EJECUTDRA DE PRUEEA
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4.6. KARDEX DEL ALMACEN

Permite la verificacién real de saldos de existencias, asi como también consultar el Saldo Inicial,
Movimientos y, Saldo Final de los Bienes en todos los almacenes en un periodo determinado.
Asimismo, permite llevar un control detallado de aquellos bienes que requieren un seguimiento a
nivel de N° de Lote y Fecha de Vencimiento, tales como alimentos, medicinas, reactivos etc.

La valuacién del Movimiento de los items se efectuara siguiendo el Método seleccionado por la
Entidad de Primeras Entradas, Primeras Salidas (PEPS) o Promedio.
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Ingresando a la opcién Kardex del almacén, el Sistema nos presentara la pantalla del mismo
nombre con la informacién de los bienes que ingresaron al Aimacén (Descripcion del item, Codigo
del item, Lote, Unidad de Uso, Marca, Clasificador del Gasto, Cuenta Contable, Saldo Inicial,
Entradas, Salidas en Cantidades y Valores). Por defecto el Sistema mostrara el Aimacén Principal,
Afo y Fecha actual y el Destino Consumo Institucional.
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Para ver el movimiento de un item primero, se debera seleccionar el item que se desea ver su

movimiento. Luego se dara clic en el botén Mwirn@}1,Q§tré\n|dose la ventana Movimiento de
Kardex del Almacén donde se visualizara el detalle deTitemy sumovimiento.

En la pantalla se presenta el movimiento de un item con Entrada por Inventario Inicial y Salida a
través de la PECOSA 00054, asi como también los datos del Saldo Inicial y Final por Cantidad y
Valor.
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El Sistema también permite visualizar los movimientos por Lote y Fecha de Expiraciéon en una

nueva ventana. Para ello se debera ingresar con el botén
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4.7. REPORTES

La informacién de los movimientos de Entradas y Salidas de los Bienes al Almacén, puede ser
visualizada también en los diferentes Reportes con los que cuenta el Sistema.

Al dar clic en el icono
nuevamente.
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& mostrara una relacion de Reportes, seleccionar uno de ellos y, dar clic
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A continuacion, se presenta el Resumen del Kardex de Almacén (Cantidades), uno de los reportes
gue emite el Sistema.
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4.8. INVENTARIO FiSICO DE ALMACEN

bl -

El Sistema permite al responsable de almacén, registrar el Inventario Fisico de Almacén por cada
almacén y a una fecha determinada, con la finalidad de realizar una conciliacion de saldos, y
determinar a su vez el estado de los bienes. Para iniciar el registro antes sefialado previamente
debe ingresar los datos del encabezado tales como:

Almacén : El Sistema le presentara una relacion de los almacenes y sub almacenes a cargo de la

UE, conlo que debera proceder a seleccionar el almacén o sub almacén en el que desea registrar
el Inventario Fisico.

Ministerio de Ec
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Ano : El Sistema mostrara el afio actual, con opcidén a seleccionar otro periodo en el que se
desee trabajar.

—~ Modula de Logisticn  Ejccutora: UMIDAD EJECUTDRA DE PRUEEA
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Mes : El = Sistema
mostrara el mes  actual
permitiendo seleccionar otro mes a partir de una lista ayuda.

—+ Modula de Logisgtico  Eiceutora: UNIDAD EJECUTDRA DE PRUEEA
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Destino de Uso: El usuario debera seleccionar el Destino de Uso, segln sus necesidades, es
decir, si de trata de bienes para Consumo Institucional o Para Venta.
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—Midula de Logistica  Ejceutora: UHIDAD EJECUTDRA DE PRUEEA
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Fat

Una vez seleccionados los datos del encabezado, el Sistema mostrara los bienes y sus stocks que
se encuentran registrados en el Alimacén o Sub Almacén previamente seleccionado.
El sistema permite al usuario registrar la informacién de 2 maneras, la primera directamente en la
pantalla que se muestra a continuacion.

Tomando como ejemplo el item Papel Bond de 80 gr. T/A4 se aprecia que el mismo muestra un
saldo en Kardex de 20 millares.

—Mdulo de Lagistica  Elecubara: UNLNAD ERELL [LREA DE ITRUEEAR
Avchrn ®onzznz

b | 0= 3|

s [55]

~# Inwrntarin Fidrn

S
s 25 =] Wea [Facrere 7] Cealivn iz Ueu [ =] | | ol

=10l

Sl Len |

elezl Uzl 5L AL

I'L BB B CH AL

ErLIRAP D I LAPICIRC | DE SLMTA FIS F1EC0Z0100 3 Ik MARLA 53178 &

(REH
LA
ML K-
LHEan

anan
i

JULTIT
FLLL LU Il
aooo

PESTTIE
U=
U=
1502000 %

— | Stocks registrado
en Kardex al
momento del
recuento fisico

Feat,

El responsable del Almacén realizara el recuento fisico de cada bien y registrara esta cifra en el
campo Inventario Fisico. Con respecto al item antes referido, a la fecha del Inventario, el

responsable encuentra un total de 15 millares.
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En la pantalla también se muestra un campo en el que se puede registrar el estado de los bienes
para la elaboracién del informe a presentar al Comité de Altas, Bajas y, Ventas, para la

correspondiente baja de los bienes
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El sistema establecerd las diferencias de los sobrantes y faltantes para la correspondiente

conciliacion
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Frad,

Bajo la otra manera de registro de la informacidn, el usuario puede ingresar en el icono @ conlo
que visualizara la pantalla que se muestra, debiendo ingresar los datos en los campos Inventario
Fisico y Cantidad Buena.
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El usuario puede consultar el Catdlogo, posicionandose

—hirr

sobre el item del cual requiere

informacion, luego seleccionar el icono = || mostrando el Sistema la informacién registrada

en el Catalogo.
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El sistema también le brinda al usuario la opcién de busqueda en la cual se ingresa en el campo
Filtrar bien, parte o el nombre completo del bien que se desea ubicar para luego proceder al

registro de la informacién relacionada al recuento fisico.
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Fat,

El sistema brinda la opcidon de obtener el reporte correspondiente al Inventario Fisico haciendo

clic en el icono — impresion.
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4.9.

PROCESO DE PRE-CIERRE MENSUAL

Para realizar el Pre Cierre mensual, el responsable de Almacén ingresara a la opcion Proceso de
Pre-Cierre Mensual del Sub Moédulo de Almacén. Esta operacion se realiza al concluir el mes.

Sacznzs

Eriracas 2l flnzczn
Ar=ni®node P dns

CInzuta de PIOCSNS

Tresmrban “ric A d= Aracés
Fardex dal finacen
Inecrkar o Hs codd Amacén

[Frad,

Al ingresar nos presentara una ventana en donde se seleccionara

Cierre Mensual d

e Almacén.

el Almacén para realizar el
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Seleccionar el Almacén que se va a proceder cerrar y, el Sistema le mostrara el Mensaje de
Dialogo Estamos Seguro de Cerrar el Almacén? como se visualiza en el ejemplo.

Cierre Mensual de Almacén. ) e

Mimacén 0100 =] {ALMACEN PRIMCIPAL PAAG

Periocio Aduall 2005 I Enero Petioda Nuevol 2003 I Fehrera

ovirriento Tr

Almacén: 01 PAAG - CENTRAL
| 1 OTROS Presupuesto Inst.

Mensaje al Usuario I

@ Esta sequro de Cerar el Almacen ALMACEN PRIMCIPAL PAAG?

410. CARGA DE CONSUMO HISTORICO

El Sistema le permite realizar la Carga del Consumo Histérico del ejercicio anterior al Cuadro de
Necesidades, de manera que el responsable del Centro de Costo y de programacion cuente con

informacién que le permita definir sus requerimientos en base a su consumo realizado en un
determinado periodo.
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El usuario debera ingresar la siguiente informacién:

Datos del Periodo Origen correspondiente a las PECOSAS

ARoy Mes

Datos del Periodo Destino correspondiente a la Carga del Cuadro de Necesidades.
Afo Destino.

YV VY

|l —~ Froceso Carga del Congumo Histdrico [PECDSAS) al C M.

— Periodo Origen - PECOS&S
Dezde Haszta
ity lal 005 Afo 003

Mo Eneru Mes ';iciemhre

—Periodo Destino - carga al TR,

A fio Desting EUEE Operscion [REETICENE

Aceptar I Cancelar | ttetns sin Precio | Centro de Costos sin Metas

Asi también tendra opcién a seleccionar el Tipo de Operacion que desea realizar, el Sistema le
permite 2 opciones :
Insertar —- CNy CH  Las cantidades, Valores por Centro de Costo, Fuente de Financiamiento vy,

Meta del consumo histérico se insertaran en los Cuadros de Necesidades de cada Centro de
Costo, como programacion.
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Actualiza — copia CH. El sistema mostrara al usuario el consumo por item y por centro de costo

para su consulta

~~ Proceso Carg

—Periodo Jrigen - PECOSAS
Dexde
Afn 003

Ao

Mes Fner-: Mes

Hazta
00z

Ei-:iembre

A0 Desting EUU5

— Periodo Destino - cargs sl CH.

Operacion |Insera-CMN.y C.H =

Ireserta - CMLy CH.

Aceptar | Cancelar | tems sin Precio | Centro de Costos sin Metas

|Actualiza - capla CH.
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