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POLITICAS DE USO DE SOFTWARE

TERMINOS Y DEFINICIONES

o Licencia de Software: Contrato por el cual un autor o titular de los derechos de
patrimoniales de un software (programa informatico y recursos asociados), autoriza al
usuario (persona natural o juridica) para utilizar dicho software y sus recursos asociados;
cumpliendo una serie de términos y condiciones.

¢ Usuario: Todos los miembros de un Gobierno Auténomo Provincial del Ecuador, incluyendo
invitados que utilicen cualquier software adquirido o autorizado por la institucion.

« Codigo Fuente: Texto escrito de acuerdo a las reglas sintacticas, semanticas y
gramaticales de un lenguaje de programacion de computadores y que puede ser utilizado
para que dichos dispositivos realicen un conjunto de tareas de interés para el usuario.

o Tipos de Software: De acuerdo a la capacidad que otorguen las licencias al usuario se
pueden clasificar como:

- Software de cédigo abierto: Se considera un software de cdédigo abierto cuando es
distribuido bajo una licencia que permite su uso, modificacidon y redistribucién. Esto
permite estudiar el funcionamiento del programa y efectuar modificaciones con el fin
de mejorarlo y/o adaptarlo a algun propdsito especifico. Sin embargo, para ser
considerado como licencias de cddigo abierto deben cumplir con los siguientes
requisitos: a) debe permitirse la libre redistribucidon del software, b) el cédigo fuente
debe estar disponible, c) debe permitirse la modificacion del software y la creacion de
programas derivados. d) debe garantizarse la integridad del programa original, e) debe
permitirse el uso del software para cualquier fin. i) la licencia no debe aplicar
restricciones sobre otros programas.

- Software libre: Se considera que una obra de software es libre cuando la licencia por
la cual se distribuye exalta los valores de la libertad y garantiza que el usuario: (1)
puede utilizar la obra de software para cualquier proposito, (2) puede distribuir el
programa a otros usuarios, (3) tiene acceso al codigo fuente y puede modificarlo, (4)
puede distribuir el programa modificado.

-  Software de dominio publico: El Software de dominio publico es aquel cuyos
derechos patrimoniales pertenecen a la comunidad y pueden ser utilizados sin ningun
tipo de restriccién. Algunos tipos de copia o versiones modificadas pueden no ser
libres si el autor impone restricciones adicionales en la redistribucién del original o de
trabajos derivados.

- Freeware: Software que permiten el uso libre, la redistribucion, pero no la
modificacion.

- Shareware: Tipo de software que es distribuido de forma gratuita exclusivamente
para ser probado, pero con restricciones en su funcionalidad o disponibilidad.

- Software propietario: Aquel cuya copia, redistribucion o modificacién estan
restringidas por el propietario de los derechos de autor.

- Software de evaluacion: Software propietario con una licencia que otorga un plazo
de uso reducido, usualmente inferior a tres meses y tiene como objetivo principal que
el usuario evalte la funcionalidad del software antes de realizar la compra.

ALCANCE

El presente documento de las politicas de instalacion y uso de software, en adelante referido como
la Politica, se aplica a todos los procesos de desarrollo, uso, mantenimiento, terminacién del ciclo
de vida y renovacion de cualquier tipo de software instalado o proyectado para uso en los GADP
(Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial).

El propésito de esta politica es definir las pautas para el uso del software en los GADP, incentivando
su mejor aprovechamiento, el aseguramiento de la calidad y el desarrollo de aplicaciones que
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soporten los procesos institucionales y de apoyo, incluyendo los proyectos realizados interna o
externamente en cooperacion con el marco de la proteccidon de los derechos de autor seguln la
voluntad expresa de cada uno de los actores.

ESTANDARES DE IMPLEMENTACION Y MANTENIMIENTOS

Requerimientos tecnoloégicos: Cuando un area o Gobierno Provincial requiera implementar un
software, plataforma tecnoldgica o sistemas de informacion, debe iniciar el procedimiento con la
solicitud a la direccion ejecutiva del CONGOPE para proceder con el respectivo formato de
requerimientos y asignar a una persona responsable para liderar la implementacion solicitada.

Para el manejo y administracién de los requerimientos tecnoldgicos (adquisiciones, implementacion
y mantenimiento), los duefios de los procesos de la institucion requirente tienen la responsabilidad
de hacer las pruebas necesarias.

Desarrollo de aplicaciones: Las aplicaciones que desarrollen los funcionarios del CONGOPE deben
cumplir con los requerimientos de seguridad establecidos por el mismo conforme con la Politica de
Seguridad de la Informacion, que se desarrolla mas adelante en este documento.

La propiedad intelectual de los desarrollos contratados o realizados por los funcionarios dentro de
su trabajo sera propiedad del CONGOPE, salvo acuerdo escrito expreso que diga lo contrario.

Los colaboradores o terceros que tengan acceso a los sistemas TIC del CONGOPE, no podran copiar
ni ceder sin autorizacion las aplicaciones que son propiedad de la institucion.

Procesos de desarrollo y soporte: El proceso de desarrollo de las aplicaciones debe ser
estructurado y ordenado, considerando las diferentes etapas del ciclo de vida de las soluciones.

La documentacion de cada uno de los sistemas implantados en los
GADP debe contener las guias necesarias para brindar soporte de primer nivel y los manuales
respectivos de uso.

Mejora Continua: El seguimiento a los requerimientos de los GADP permitira medir la efectividad
y la eficiencia de los servicios de tecnologia y comunicaciones. Con los resultados obtenidos se
plantean las acciones que permiten mejorar continuamente los servicios.

La mejora continua tiene como fundamento los siguientes principios:
e Mejorar de manera continua los servicios y los procesos.
e Corregir cualquier falta de conformidad en el servicio o con los planes de gestion.
¢ Asignar eficazmente las funciones, recursos y responsabilidades relacionados con la mejora
del servicio.

Gestion de problemas: Todos los problemas deben ser registrados, clasificados, actualizados,
escalados, resueltos y cerrados. En los casos en que para resolver el problema haya que ejecutar
un cambio en el cédigo del sistema, se realizara segun lo establecido por el proceso de Gestién de
cambios.

La gestion de problemas debe ser supervisada y revisada. Se deben realizar informes de los
problemas gestionados. Esta informacion debera estar disponible para el proceso de gestion de
incidentes de tal manera que se pueda aumentar su efectividad y desempefio.

Gestion de cambios: Los pasos a produccion deben estar identificados con un nimero Unico de
cambio. El Comité de Cambios (designado por el CONGOPE) aprobara los pasos a produccion
después de analizar los riesgos, el impacto del cambio y el procedimiento de “marcha atras”.

No estan permitidas las instalaciones ni actualizaciones que no estén bajo el proceso de control de
cambios y debidamente autorizadas y revisadas por el CONGOPE.

La frecuencia y el tipo de despliegue se determinara en funcion de las necesidades y teniendo en
cuenta la planificacién vigente.

Los pasos a produccion se llevaran a cabo en horarios cuya afectacién a la disponibilidad sea minima
y bajo condiciones controladas (ventanas de cambio).
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Gestion de continuidad: Se deben identificar los requisitos de continuidad para los servicios en
funcion de las necesidades de las instituciones, los Acuerdos de Niveles de Servicio ofrecidos y las
evaluaciones de riesgo.

Los requisitos se registran en un Plan de continuidad, el cual sera revisado por lo menos una vez al
afio y siempre que se produzcan cambios significativos. Una vez realizados los cambios se debe
probar el plan para comprobar su adecuacion y documentar el resultado de las pruebas. En caso de
que no se alcancen los resultados previstos, se deben establecer acciones encaminadas a su
consecucion.

Los cambios necesarios para la gestion efectiva de este proceso deben realizarse segun el proceso
de gestion de cambios. El comité de cambios debe valorar el impacto sobre la continuidad de los
servicios y el plan de continuidad. Los cambios realizados en produccién deben ser actualizados en
los planes de continuidad respectivos.

Responsabilidad de uso de la informacion: El CONGOPE pone al servicio de los funcionarios de
las instituciones el uso de las herramientas necesarias para el normal desarrollo de las labores
propias del cargo para lo cual adopta y comunica las politicas de uso aceptable, controles y medidas
dirigidas a garantizar la seguridad y continuidad del servicio que presta. Es deber de los funcionarios
acogerlas con integridad y dar a los recursos uso racional y eficiente.

El CONGOPE, en respeto de los principios de libertad de expresion y privacidad de informacion, no
genera a los funcionarios ninguna expectativa de privacidad en cualquier elemento que almacene,
envié o que reciba por medios electronicos que sean propiedad de los GADP. En consecuencia, el
CONGOPE podra acceder a esta informacidon Unicamente bajo estricta revisién y control de sus
asociados y con autorizacidon y conocimiento de su autoridad principal.

La violacion de los controles de seguridad o el incumplimiento de las Politicas de la Institucion por
parte de los funcionarios dara lugar a la aplicaciéon de medidas administrativas, disciplinarias, civiles
o penales a las que haya lugar.

INFRAESTRUCTURA

Separacion de ambientes: En caso de que se realicen cambios al cdédigo por parte de los
funcionarios designados del GADP, para minimizar los riesgos en el proceso de puesta en produccion
de los cambios y nuevos desarrollos, asi como el impacto por la no disponibilidad de los servicios,
se debe establecer una segregacién de ambientes, (Desarrollo, Pruebas y Produccién),
considerando:

Definir y documentar las reglas para el paso de software entre ambientes.
El uso de diferentes equipos, dominios y directorios.
La restriccion de uso de compiladores, editores y otras herramientas de desarrollo o
recursos del sistema en ambientes de produccion.
Los sistemas de prueba deben emular al sistema productivo tan real como sea posible.
El uso de perfiles de usuario diferentes para los diferentes ambientes.
Los menuUs deben mostrar mensajes de identificacion adecuados para reducir el riesgo de
error.

e La restriccion de uso de datos de produccidon en ambientes de prueba. En caso de ser
necesario se debe utilizar un mecanismo de enmascaramiento.

Todo cambio a ser realizado al c6digo por parte de personal designado por el GADP debera
ser reportado y copiado al CONGOPE para el analisis y autorizacion. En caso de ser
autorizado el nuevo desarrollo o mejora a la herramienta, se podra poner a disposicion
para actualizacion de las demas instituciones que utilizan el sistema financiero.

Responsabilidades de la operacion: Los procedimientos de operacion deben considerar la
planeacién de la operacidn, el tratamiento y manipulacién de la informacidn, las copias de respaldo,
el manejo de errores o excepciones durante la ejecucidn de un trabajo, los contactos de apoyo para
el caso de dificultades operacionales o técnicas inesperadas, reinicio de los sistemas y
procedimientos de recuperacion a utilizar en caso de falla del sistema, gestion de pistas de auditoria
y sistemas de registro de informacién, y el aseguramiento de plataformas.
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Proteccion contra coédigos maliciosos: Se deben implementar controles de deteccidn,
prevencion, recuperacion y concientizacion, con el fin de que los usuarios tengan proteccion frente
a codigos maliciosos.

En los equipos de, de telecomunicaciones y en dispositivos basados en sistemas de computacion,
Unicamente se permite la instalacion de software con licenciamiento apropiado y acorde con la
propiedad intelectual.

Gestion de seguridad en las redes: Las redes y la infraestructura de apoyo deben ser
adecuadamente gestionadas y aseguradas para protegerlas de amenazas y para mantener la
seguridad de los sistemas y aplicaciones.

Se deben implantar controles relacionados con la segmentacidn, gestion, monitoreo y deteccion de
eventos, para asegurar la informacion que viaja por las redes.

Registros de auditoria: Se deben conservar registros de auditoria de las actividades de los
usuarios, incluyendo administradores y operadores, de las excepciones o incidentes de informacion
y mantenerlos durante un periodo acordado para ayudar en investigaciones futuras y en el
seguimiento y monitoreo del control de acceso:

En la medida de lo posible se incluird como minimo en los registros:

Identificadores de usuarios.
Registro de intentos de acceso al sistema exitosos y rechazados.
Registro de intentos de acceso a los recursos y a los datos exitosos y rechazados.
Cambios en la configuracion del sistema.
Uso de privilegios.
Uso de dispositivos y aplicaciones del sistema.
Archivos a lo que se ha accedido y la clase de acceso.
Alarmas por el sistema de control de acceso.
Activacion y desactivacion de los sistemas de proteccion, tales como sistemas de antivirus
y de deteccién de intrusion.

e Cambios o intentos de cambios en las posiciones y en los controles de seguridad del sistema.
La frecuencia con que se revisa los resultados de las actividades de seguimiento dependera de la
informacion y criticidad de los sistemas.

Seguridad en los archivos del sistema: El acceso a los archivos del sistema y al cddigo fuente
debe ser restringido. La actualizacién del software o solucidn implementada solo pueden ser llevada
a cabo por los administradores designados.

Los procedimientos de control de cambios deben estar documentados y ser ejecutados bajo los
controles adecuados para no comprometer la seguridad de los sistemas.

Respaldo de la informacion: Las copias de seguridad de la informacién y de software se deben
realizar periddicamente, considerando lo siguiente:

e Establecer registros precisos y completos de las copias de seguridad y procedimientos de
recuperacion documentados.

e La extension y frecuencia de las copias de seguridad (totales o incrementales) debe
someterse a los requisitos de la institucion, legales y de seguridad, respecto a la criticidad
de la informacién.

e Las copias de seguridad deben almacenarse en un lugar diferente y alejado que no esté
sujeto a los mismos riesgos de la ubicacién principal.

PERFILES REQUERIDOS EN CADA MODULO

Contabilidad: Los funcionarios que tengan acceso a este mdédulo seran quienes desempefien los
puestos de: Asistentes contables, analistas financieros, contadores, jefes y directores financieros.
Es decir, quienes tengan como actividades: ingreso de beneficiarios, creacién de cuentas contables,
el registro de transacciones, elaboracién del SPI, realizacién de conciliaciones bancarias, emisién de
estados financieros, consulta de transacciones, generacién de archivos mensuales a ser cargados
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en la plataforma del Ministerio de Finanzas, emision de reportes LOTAIP, emision de comprobantes
de retencién y quien esté a cargo del tema tributario.

Los conocimientos con los cuales debera contar son: contabilidad gubernamental, control interno,
normativa tributaria y normativa financiera.

Presupuesto: Los funcionarios que tengan acceso a este mdédulo seran quienes desempefien los
puestos de: Asistentes contables, analistas financieros, jefes y directores financieros. Es decir,
quienes tengan como actividades: creacion de partidas presupuestarias de ingreso y gasto, el
registro de la proforma presupuestaria, elaboracion de reformas, emision de certificaciones
presupuestarias, emision de compromisos, consulta de transacciones y generacion de reportes de
presupuesto.

Los conocimientos con los cuales debera contar son: contabilidad gubernamental, control interno, y
normativa presupuestaria.

Noémina: Los funcionarios que tengan acceso a este mddulo seran quienes desempefien los puestos
de: Asistentes contables, analistas financieros, analistas de némina, jefes y directores financieros.
Es decir, quienes tengan como actividades: creacién de empleados, creacidn de rubros, creacion de
puestos, emision de roles de pago, emision de reportes de ndmina, consulta de transacciones y
generacién de RDEP.

Los conocimientos con los cuales debera contar son: control interno y normativa administrativa, es
decir LOSEP y cédigo de trabajo.

Garantias: Los funcionarios que tengan acceso a este mddulo seran quienes desempefien los
puestos de: Analistas financieros, jefes y directores financieros. Es decir, quienes tengan como
actividades: ingreso de podlizas a nombre de la institucion, control de fechas de vencimiento de las
garantias, renovacién de las podlizas y generacion de reportes de las pdlizas.

Los conocimientos con los cuales deberd contar son: control interno y normativa de compras
publicas.

Inventarios: Los funcionarios que tengan acceso a este médulo serdn quienes desempeiien los
puestos de: Analistas financieros, analistas de bodega, jefes financieros, jefes de bienes y jefes
administrativos. Es decir, quienes tengan como actividades: ingreso de inventarios, ingresos a
bodega de inventarios adquiridos o donados, transferencias de suministros, control de existencias,
lista de adquisicidon de suministros y generacidon de reportes de existencias.

Los conocimientos con los cuales debera contar son: control interno y normativa de administracion
de inventarios.

Activos Fijos: Los funcionarios que tengan acceso a este mddulo seran quienes desempefien los
puestos de: Analistas financieros, analistas de bienes, jefes financieros y jefes administrativos. Es
decir, quienes tengan como actividades: ingreso de activos, ingresos a bodega de activos adquiridos
o donados, transferencias de bienes, control de bienes, constatacion fisica y generacion de reportes
de bienes.

Los conocimientos con los cuales debera contar son: control interno y normativa de administracion
de bienes.

REQUISITO DE FORMACION EN CADA MODULO
Contabilidad: El contador debe ser un profesional con formacion de tercer nivel CPA o con el CBA.
Y los profesionales asignados al médulo de Contabilidad deben contar con el titulo de tercer nivel en

carreras financieras, contables o afines.

Presupuesto: Los profesionales asignados al mddulo deben contar con titulos de tercer nivel o
estudios en carreras financieras, contables o afines.

Nomina: Los profesionales asignados al mddulo deben contar con titulos de tercer nivel o estudios
en carreras financieras, contables o afines.
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Garantias: Los profesionales asignados al mddulo deben contar con titulos de tercer nivel o estudios
en carreras financieras, contables o afines.

Inventarios: Los profesionales asignados al mdédulo deben contar con titulos de tercer nivel o
estudios en carreras contables o afines.

Activos Fijos: Los profesionales asignados al médulo deben contar con titulos de tercer nivel o
estudios en carreras contables o afines.
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3. MODULO DE INVENTARIOS

WENTARIOS
Bl Parametrizacidn

----- Ef Estructura Cadigo

----- Efl Tipos Comprobantes
----- EE) Tablas Generales
El- ) Catdlogos

----- Efl Maestro Articulos

----- Ef Clientes

-4 Congultag

----- Ef Estructura del Cadigo
----- Ef Maestro de Articulos
----- Efl Tipo de Comprobantes
B Movimientos

----- Ef Inventario Inicial

----- Ef Transferencia

----- Ef Ingreso a Bodega

----- Ef Tomna Fisica

----- Ef Mota de Entrega
[El-w Reportes

----- Ef Consulta Motas de Entrega
=l-ebl Procesos
o EED Migracion Cadigos
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MENU INVENTARIOS — PANTALLA GENERAL

—

GOBIERNO PROVINCIAL DE PRUEBAS
MODULO DE INVENTARIOS - Ejercicio Fiscal: 2019

KQ MENU - INVENTARIOS S F.G Proy
34 Paamehaacicn Sectema i ioro de Gobi Provinciale
CONGOPE
i ;
L IEE—— Acesca de SFGProv. . SISIEMAFIIW”ERQ
SELECCIONE MODU
\ | hr
| ‘ ]ﬂ cil B ARD | 2078 -
| Contabilidad :-_m_-_ ______ Nomna | Actwos Fljoz -
USUARED: ADMINIS TRADOR DEL SISTEMA e : J
USUAREQ: ADWINISTRADOR DE CONIa0PE .
o ot e | ) SR ETon FoEn a|

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON

DESCRIPCION

MENU INVENTARIOS

Contiene todos los submenus para las
diferentes funciones de este mddulo.

NOMBRE DEL SISTEMA Y LOGO

La pantalla incluye el nombre del Sistema, el
Logo e informacion acerca del CONGOPE.

SELECCIONE MODULO -

Para acceder al Médulo de Inventarios, se

INVENTARIQOS debe presionar el botén Inventarios.

ANO Escoger de la lista desplegable el afo en cual
se va a trabajar.

USUARIO Aparecera el nombre de la persona que esta

utilizando el Médulo.

CAMBIAR CONTRASENA ...

Hacer clic en los tres puntos para realizar un
cambio de contrasefia para el ingreso al
sistema. Validar la nueva contrasefa.

En caso de tener algun inconveniente,
contactar al Administrador del Sistema.

SALIR

Hacer clic en SALIR en caso de que se
requiera desconectarse del sistema.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA

PANTALLA
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CONTRASENA NO Este error se debe a que la contrasefia no es igual a
VALIDA la ingresada, o que el Administrador del Sistema
bloqued su acceso. Intente nuevamente. De no poder
ingresar, contactese con el Administrador.

3.1 MENU INVENTARIOS / PARAMETRIZACION

RMEML - INVENTARIOS
El J Parametnzacion

------ B Estructura Cadigo

------ Efl Tipos Comprobantes

‘B Tablaz Generales

3.1.1 MENU PARAMETRIZACION / ESTRUCTURA CODIGO

S5 G Pov - jmoo]

Tot rumwws 8¢ Sgps v of ghon
FTiAIE et W e

1}

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION

NIVEL Identifica el nivel de cddigo al que
corresponde la descripcion y longitud
ingresado.

DECSCRIPCION Describe el concepto o definicion del nivel que
formara parte de la estructura de cédigo.

LONGITUD Define el tamano maximo de caracteres que
soporta el nivel.

ITEM ASOCIADO Se refiere a la referencia que se tiene entre la
estructura del cédigo con la cuentan contable.
El usuario debe digitar exclusivamente el
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numero 1 en el nivel de la estructura del
codigo que corresponda.

TOTAL NUMERO DE DIGITOS EN | Define el nimero de digitos maximo que
EL PLAN INCLUYENDO PUNTOS soporta la estructura del cédigo.
DE SEPARACION

GRABAR Permite grabar los datos ingresados.

EDITAR Permite editar la definiciéon de estructura del
codigo.

SALIR Hacer clic en este boton para Salir de la
pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA
Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA
PANTALLA

Ninguna.

3.1.2 MENU PARAMETRIZACION / TIPOS DE COMPROBANTES

5 l’wdecﬂmm~(rmtm -
INVENTARIOS-

[p——— Z

| [SMMA |SECUEN. | DESCIPOION [OF PAG [CPRTE AOL |REMOCIA SEC
1 e ] N

'] !
0 ]
0 '

L. N’
o | .

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION
SIGLAS Son las siglas que identifican el comprobante.
SECUENCIAL Corresponde al numero de comprobantes de

cada tipo de documento generados por los
usuarios dentro del sistema.

DESCRIPCION Nombre del comprobante.

REINICIA SECUENCIA Para cada afio considera el valor de este
campo. Siendo estos exclusivamente 1 0 0. La
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opcidn 1 es que reinicializa desde 1 y si es =
continua la secuencia del Gltimo valor
registrado.

OP.PAG.

En este campo se registran exclusivamente
los valores 0, 1, 2 y 3, este campo
exclusivamente es utilizado cuando se realizan
movimientos de contabilidad. Siendo 0= es un
valor de omision, 1= Asientos de devengado,
2 = Comprobantes de pagoy 3 =
Comprobantes con afectacidn presupuestaria

CPBTE.ROL

Indica que tipo de movimiento se hacen en los
asientos de rol de pagos. Siendo estos solo
entre 1 y 0. Si es 1 = Se marca el asiento
para afectacion y roles y el 0 = no realiza
afectacion alguna.

GRABAR

Permite grabar los datos ingresados

EDITAR

Permite editar la secuencia del registro
seleccionado.

SALIR

Hacer clic en este boton para Salir de la
pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA

PANTALLA
CONTRASENA NO Este error se debe a que la contrasefia no es igual a
VALIDA la ingresada, o que el Administrador del Sistema

bloqued su acceso. Intente nuevamente. De no poder
ingresar, contactese con el Administrador.
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3.1.3 MENU PARAMETRIZACION / TABLAS GENERALES

= ! Tablas Generates - [SdhomTabiasGenarates) H

TABLAS GENERALES DEL SISTEMA - CATALOGOS

1

|_|coniGo_|nomeRe <]
3 NONEDAS l
o
- a
Ve Detale | Sob |
MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION
CODIGO: Especifica el cdédigo de catalogo
NOMBRE: Describe el nombre definido para el
catalogo.
BUSCAR: Permite ingresar texto para buscar un
catalogo especifico.
VER DETALLE: Permite ver el detalle del registro
seleccionado.
SALIR Hacer clic en este botdén para Salir de la
pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Dentro de la lista de catdlogos existen: Responsables y Departamentos, los que a
continuacion se detalla su funcionalidad.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA
PANTALLA

Ninguna.
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3.1.4 MENU PARAMETRIZACION / TABLAS GENERALES

RESPONSABLES

TABLAS GENERALES DEL SISTEMA - CATALOGOS

| [coDplGD  |[NDMBRE

RESPOMSABLES

il

/

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON

DESCRIPCION

CODIGO: Muestra el cédigo secuencial de los Catalogos
del SFGProv.
NOMBRE: Muestra el nombre de los Catalogos del

SFGProv.

TABLA DE RESULTADOS:

Aparecen todos los datos correspondientes a
los Catalogos del SFGProv.

BUSCAR:

Ingresar un texto relacionado con los datos
que se desea buscar.

VER DETALLE:

Hacer clic en VER DETALLE para ingresar a
una nueva ventana donde se puede crear
nuevos usuarios y editar ya existentes.

SALIR

Hacer clic SALIR para salir de la pantalla.
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5 Responsables - [SiFrmingretoResponsaties] - ojiER

INGRESO DE RESPONSABLES
Cédigo: 0
Codula I s
Nombere: | 2
DRpittidii - = " Ves sola Insctives
CODGO| CEDULA | DEPARTAMENTO -

1 DS0UESES 11001

3 180Y5e 1174001

4 1707001 340001

| 54 T B I

B 1708258177001

T

12 AZRAR VICTOR
EGAS A

[ TS I [ O

NORAL

16 AVADENIRA SANTAGO

17 REGALADO ELZARE™H
364 REGISTROS ENCONTRADOS
BUSCAR

I

|| &S

_""_"J 25

a

Sak

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON

DESCRIPCION

CODIGO En este campo se genera el cédigo del
responsable. El sistema genera un cdédigo
secuencial en cada nuevo responsable.

CEDULA En este campo se detalla el nimero de

identificacion del responsable.

NO ES EMPLEADO

Marcar esta opcion si el responsable no es
empleado. Esto se utiliza en el caso de
custodios que no pertenezcan a la institucion
0 a su vez todavia no haya sido registrado en
noémina, pero ya necesitemos hacerle entrega
de bienes.

NOMBRE En este campo se detalla el nombre del
responsable. Se debe considerar que se debe
registrar primero Apellidos y Nombres, no
se debe poner titulos profesionales.

DEPARTAMENTO Este campo registra el departamento al que

pertenece el nuevo responsable, sin embargo,
se puede obviar, porque se actualizaria en el
momento de hacerle la entrega de bienes en
las actas.

RESPONSABLE BODEGA
PRINCIPAL

Marcar esta opcion si el responsable ingresado
corresponde a la bodega principal.

VER SOLO INACTIVOS

Al marcar esta opcion se nos despliega los
responsables inactivos. Que podrian ser los
empleados que ya salieron de la institucion.
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BUSCAR Este campo permite ingresar el nombre de un
responsable especifico para buscarlo en la
base de datos ingresada.

NUEVO Hacer clic el botdn Nuevo para ingresar un
nuevo responsable.

EDITAR Hacer clic el boton Editar para modificar los
datos ingresados del responsable.

DESACTIVAR Hacer clic el boton Desactivar para inhabilitar
al responsable seleccionado.

SALIR Hacer clic en este botdn para Salir de la
pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA
Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA
PANTALLA

Ninguna

3.1.4.1 MENUPARAMETRIZACION / TABLAS GENERALES / INGRESO DE

DEPARTAMENTOS
l o Ingrse dw Depmrtainentis - [SFrmingresoOepartemento| |« |
INGRESO DE DEPARTAMENTOS
' Cirdaps o
Moot '
|_|ComeojwompsE [BOOEGA DE BAJ -
31 DRRECCION FMANCERA -

¥3 REGISTANG ENCONTAADDS

| susoan
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INGRESO DE DEPARTAMENTOS

Cadigo: 1}
Hombre: |
[ E¢ Bodega de Bajas? I
CODIGO| NOMBRE BODEGA DE BAJA
2| DIRECCION DE COMUNICACION

B 3| JEFATURA INFORMATICA
B 4| ASESORIA
B 5 C. NGLESA
B 6/ C. SUECA
B 7 DESARROLLO ORGANEZACIONAL
B 8| ASESORIA JURIDICA
B 3 BODEGA
B 11| DESARROLLO ECONOMICO
B 12| DIRECCION EJECUTIVA
B 14| CODPERACION NACIONAL E INTERNACIONAL
B 15| SERVICIOS GENERALES
B 16| PASANTES
B 17| SALA DE SESIONES NRO.2
B 19| AULA VIRTUAL
B 20/ PRESIDENCIA
B 21/ DIRECCION FINANCIERA, -
93 REGISTROS ENCONTRADDS
BUSCAR

=

Grabar Cancelar| Desactivar & alir
MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION

CODIGO Cdodigo de departamento es secuencial y el
sistema le asigna automaticamente.
NOMBRE Nombre del nuevo departamento.

ES BODEGA DE BAJAS

Marque esta opcidn si el departamento es
considerado como Bodega de Bajas. Esto es
para que los bienes que se registren en esta
bodega tienen una parametrizacion diferente,
pues los bienes que se envien a esta bodega
ya dejan de salir en los reportes por haber
sido dados de baja.

VER SOLO INACTIVOS

Marque esta si desea presentar en el listado,
solo los departamentos activos.

BUSCAR Permite ingresar un nombre especifico para
buscar un departamento.

NUEVO Hacer clic el botdn Nuevo para ingresar un
nuevo de departamento.

EDITAR Hacer clic el boton Editar para editar la
definicidon de un departamento.

DESACTIVAR Hacer clic el boton Desactivar para marcar al
departamento seleccionado como desactivado.

SALIR Hacer clic en este boton para Salir de la

pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Es posible que aparezca el mensaje de que el departamento que estd ingresando
como nuevo ya existe en el listado, por esta razén es necesario primero buscar y en
el caso de que no exista, se cree un nuevo. Se debe evitar la utilizacion de
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abreviaturas, porque provoca duplicar departamentos, por ejemplo: Dep.
Administrativo, y otro ingresa Departamento Administrativo; en estos dos casos es
el mismo, pero estamos duplicando el registro y lo que genera tener reportes
desorganizados.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA
PANTALLA

Ninguna.

3.2 MENU CATALOGOS

El | Catalogos
: (] Maestro Articulos

3.2.1 MENU CATALOGOS / MAESTRO ARTICULOS

o Maestro de Articuios - [inPranCuenal l:l
Comatd) ARTICULOS
" 1IN0 ETENCADE MATEPALE 0 Al
# B 110102 VESTUAND. LENCEFIA Y PRENDAS OF PROTECCON Cleqpr |
o B 110012 DASTENCIAS DF MATERIAL DIDACTICD Nowduw |
5 8 110112 FEPUESTOS Y ACCESDRNS Nivet | (wses Nivet VA « 1 Tiana INNENN 2
B 1121 GASTON PON SITUACKOMES DE EMINGENGA Cod Daras |
e 1000022 CONDECORADONES ¥ NOMENAKS [N ALTOS MOTOCOLARIYS
N L!) T4 PEPURSTON Y ACCESOR NG PARA NAGLINAMAS PLATAS ELECTIMCAS U, Modida | >
Lo Bl 10000  VESTUARID LENCERA Y PRENDAS DE PROTECOON MICVECTI [ .
& B 19O DOSTENCIAS DE MATERALES 3010 CONTROL fitek Min | fiboeh Max: |
I Eonioel b Cudontiod
C1a Comatin:
Contis Cla J
LOS105

{ ,;mmumunm II¥IAT I |
!

| :w{)m ‘
| [DEPARTAMENTO  [IMICIAL [INGRES0S!EUBESDS [SALDD ]
|

Inu. Adumitcn
i IR g [T
Nuwva LR ] s i ‘"‘1 B V§| g
MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION
MAESTRO ARTICULOS: Muestra cada una de las categorias que

existen para los articulos que pertenecen al
SFGProv. Cada categoria tiene subcategorias,
por lo que se debe presionar en el simbolo +
para desplegar el contenido de cada una.
CODIGO PADRE: Ingresar el cédigo Padre del articulo. Es el
nivel superior del cual se desprende los
siguientes subniveles de un item

CODIGO: El codigo se define automaticamente
seleccionando la cuenta en la cual va a ir el
item.
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NOMBRE:

Ingresar el nombre del articulo.

NIVEL:

Es el secuencial del Gltimo nivel donde se
detalla el/los items que van dentro de la
cuenta superior.

ULTIMO NIVEL:

(Si/No) Se asigna automaticamente soélo a los
items de ultimo nivel.

IVA.:

Seleccionar de la lista desplegable la opcion SI
0 NO gue se aplica al nuevo registro.

TIENE IRBPNR:

Impuesto Redimible Botellas Plasticas no
Retornables — SRI. Solo en caso de que
aplique.

COD. BARRAS:

Es el mismo coédigo numérico del item que se
encuentra almacenado en la base de datos.

U. MEDIDA:

Seleccionar de la lista desplegable la opcion
que se aplica al nuevo registro. (UNIDAD,
BULTOS, KILOS, PAQUETES)

ESTADO:

Seleccionar de la lista desplegable la opcidn
que se aplica al nuevo registro. (ACTIVO O
INACTIVO)

STOCK MIN:

Ingresar el nUmero correspondiente al stock
minimo que el nuevo articulo puede tener en
la bodega.

STOCK MAX:

Ingresar el nUmero correspondiente al stock
maximo que el nuevo articulo puede tener en
la bodega.

CONTROL DE CADUCIDAD:

Marcar la caja de seleccion cuando se vaya a
aplicar un control a la fecha de caducidad del
articulo.

CTA. CONTABLE:

Seleccionar del catalogo la cuenta contable a
la que pertenece el item. Este dato lo
selecciona el departamento financiero.

CONTRA CTA.:

Seleccionar del catalogo la cuenta contable a
la que pertenece el item, con relacion al
consumo. Este dato lo selecciona el
departamento financiero.

COSTOS / DEPARTAMENTO:

El sistema permite el control de una o mas
bodegas, en esta seccién de COSTOS se
representa el costo del suministro o item de
consumo seleccionado por esta(s) bodega(s) a
ser controladas, el campo DEPARTAMENTO, es
el nombre de la bodega.

COSTOS / COSTO:

El sistema permite el control de una o mas
bodegas, en esta seccién de COSTOS se
representa el costo del suministro o item de
consumo compradas por esta(s) bodega(s) a
ser controladas, el campo COSTO, es el valor
del item o suministro seleccionado.

SALDOS / DEPARTAMENTO:

El sistema permite el control de una o mas
bodegas, en esta seccion de SALDOS se
representa el saldo del suministro o item de
consumo seleccionado, el campo
DEPARTAMENTO, es el nombre de la bodega
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donde se encuentra el item o suministro a ser
verificado su saldo.

SALDOS / INICIAL: El sistema permite el control de una o mas
bodegas, en esta seccion de SALDOS se
representa el saldo del suministro o item de
consumo seleccionado, el campo INICIAL, es
el valor con el que inicia el ejercicio fiscal del
item o suministro seleccionado.

SALDOS / INGRESOS: El sistema permite el control de una o mas
bodegas, en esta seccion de SALDOS se
representa el saldo del suministro o item de
consumo seleccionado, el campo INGRESOS,
es el valor de nuevas adquisiciones realizadas
en el presente ejercicio fiscal del item o
suministro seleccionado.

SALDOS / EGRESOS: El sistema permite el control de una o mas
bodegas, en esta seccién de SALDOS se
representa el saldo del suministro o item de
consumo seleccionado, el campo EGRESOS, es
el valor de los consumos o egresos del item o
suministro seleccionado en el presente
ejercicio fiscal.

SALDOS / SALDO: El sistema permite el control de una o mas
bodegas, en esta seccion de SALDOS se
representa el saldo del suministro o item de
consumo seleccionado, el campo SALDOS, es
el valor resultante de la operacién aritmética
entre los valores inicial + ingresos — egresos
del item o suministro seleccionado en el
presente ejercicio fiscal.

ING. AUTOMATICO: Permite la creacion de un nuevo item
automaticamente sin necesidad de ir creando
a partir del nivel superior o Codigo Padre.

NUEVO: Hacer clic en NUEVO para ingresar un nuevo
registro en la base de datos del sistema.
EDITAR: Hacer clic en EDITAR para modificar la

informacidn de un registro ya existente en la
base de datos del sistema.

BUSCAR: Ingresar un texto relacionado con los datos
que se desean buscar.
ELIMINAR: Hacer clic el botén Eliminar para eliminar

el item seleccionado, siempre y cuando,
ese item no haya sido utilizado en ningun
Ingreso a Bodega o transferencia.

IMPRIMIR: Hacer clic en IMPRIMIR para proceder con la
impresion de los items y demds datos del
maestro articulos.

TRABAJAR SOLO GRUPO: Permite filtrar la informacién presentada en la
pantalla por el grupo seleccionado.

VER ESTR.: Permite visualizar la estructura de la
codificacién general

SALIR Hacer clic en SALIR para salir de la pantalla.
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CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA
Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA
PANTALLA

Ninguna.

3.2.1.1 MENU CATALOGOS / MAESTRO ARTICULOS / EDITAR

Maeuio Aicidon
=5 1310101 - EISTENCA DE MATERIALES
= B 100 01 AUNENTOS Y BEBIDAS
= B 1310101.01.01 - AZUCAA FUNDA
21 12100100 01 01 101 - AL FUNDA 2 KGR -Nivet: |
w5 E8 1310701.01.02- CAFE  Céd Basran:|
w BB 1310101.01.03 - AGLMS AROMATICAS
i t'g 13101010104 - GASEOSAS ”'ml' UNIDAD =)
® &8 1910001.01.05 - AGLA Estado; |1 ~CTVO -]
@ -§H 1310101.01.06 - GALLETAS Stock Min: [ SteckMax [j
@ BB 1310101.01. 07 - JUGO NATURAL . T tontsol da Cadecidad
-Eb) 1310101.01.00 - CARAMELOS ' o Comtable: i 4 : -
i B8 1210000 02 - VESTUARID. LENCERLAY PRENDAS DE FROTECCION paTmaTEees . -
@ B 110101 04 - MATERLALES DE DFICING
B8 1310101 05 - MATERIALES DE ASED (155
@ B8 1310100 07 - MATERLBLES DE IMPRESION, FDTOGRARA. REFR 'Y FUB Comtin Cla: |
@ B 131010111 - MATERIAL CONS ELEC, PLOMERLA ¥ CARPINTERIA
1+ 8 1310101 12 - MATERIAL DIDACTICO
@ B8 121001 13 AEPUESTOS Y ALCESORIOS
= B0 1310101 20- MENAIE DE COCINA Y MATERsAL DESCARTABLE
1w B 1210102 - VESTUWRIO. LENCERW ¥ PRENDAS DE PROTECTION
® B 131012 EQSTENCIAS DE MATERLAL DIOACTICD
i BEJ 1310113 - REFUESTOS ¥ ACCESORIDS
B8 1310121 - GASTOS POR SITUACIONES DE ENERGENCIA
B 10022 - CONDECORACIONES ¥ HOMENAIES EN ACTOS PROTOCOLARIOS
1 B 1200144 - REPUESTOS ¥ ACCESORIDS PARA MASUINARILS PLATAS ELECTRIC |
5 BB 140802 - VESTUARIO LENCERIA Y PRENDAS DE PROTECLION PROVECTDS ¥
< >

o Avtominco, : :
, l \A_’v).l L.II@I = |rmuuulsﬁuib
Mo | Edw | Buscw | Elenar | Dapons

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Tiene la misma descripcion de la pantalla principal, con la diferencia que para llegar
a esta pantalla se debe dar clic EDITAR y se debe seleccionar un articulo ya
existente, por lo que todos los campos contendran informacion.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA
PANTALLA

Ninguna.
3.2.2 MENU CATALOGOS / CLIENTES
3.2.2.1 MENU CATALOGOS / CLIENTES / DATOS GENERALES
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5 CODNGO DF IDENTHFICAOON UNICA - [frmopooncientes)

CODIGO DE IDENTIFICACION UNICA - CIU

O st o e e Dies 5%

T ot Fan bt

Foe gt W mme—

—~—d —
N fdem L [yes——

(T

.

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON

DESCRIPCION

GRUPO:

Seleccionar de la lista desplegable el grupo en
el que necesitamos trabajar (PROVEEDORES,
CONTRATISTA, EX FUNCIONARIOS, OTROS,
CLIENTES, BANCOS, PREFECTOS,
INSTITUCIONES, EMPLEADQS)

CEDULA / RUC:

Ingresar / Editar la cédula o RUC del Cliente.

GENERA AUXILIAR:

Esta opcion esta en desuso.

CONTRIBUYENTE ESPECIAL:

Marcar la caja de seleccion cuando el cliente
es un contribuyente especial.

NO VALIDAR CEDULA/RUC:

Marcar la caja de seleccion cuando el sistema
no debe validar la cédula o RUC, lo
recomendable es que el sistema valide este
dato.

ES CEDULA?:

Marcar la caja de seleccion cuando el dato
ingresado corresponde a un numero de
cédula.

OBLIGADO A LLEVAR

Marcar la caja de seleccion cuando el Cliente

CONTABILIDAD: esta obligado a llevar contabilidad por el SRI.
NOMBRES: Ingresar / editar los nombres completos del
Cliente.

DIRECCION: Ingresar / editar la direccion del Cliente.
TELEFONO: Ingresar / editar el teléfono de contacto del
Cliente.

FAX: Ingresar / editar el fax del Cliente.

E-MAIL: Ingresar / editar la direccion electrénica del
Cliente.

CIUDAD: Seleccionar de la lista desplegable la opcién
que se aplica al nuevo registro.

CONTACTO: Ingresar / editar el nombre del Contacto
proporcionado por el Cliente.

TITULO: Seleccionar de la lista desplegable la opcidn

que se aplica al nuevo registro.

MANUAL DE USUARIO - Médulo de Inventarios

Version 4.1.246 (2020-02-05)

24/62



FECHA DE NACIMIEN.:

Ingresar / editar la fecha de nacimiento
cuando es una persona natural.

CAPACIDAD ESPECIAL:

Marcar la caja de seleccién cuando el cliente,
si es persona natural, posee esta condicion.

NUEVO: Hacer clic en NUEVO para ingresar un nuevo
registro en la base de datos del sistema.

EDITAR: Hacer clic en EDITAR para modificar la
informacion de un registro ya existente en la
base de datos del sistema.

BUSCAR: Ingresar un texto relacionado con los datos
que se desean buscar.

IMPRIMIR: Hacer clic en IMPRIMIR para proceder con la

impresion de los datos de esta funcionalidad.

MODIFICAR CEDULA/RUC:

Hacer clic en el boton para cambiar la
informacidn previamente ingresada con
respecto al nimero de cédula/RUC.

SALIR

Hacer clic en SALIR para salir de la pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA

PANTALLA

Ninguna.

3.2.2.2 MENU CATALOGOS / CLIENTES / DATOS PARA EL PAGO

CODIGO DE IDENTIFICACION UNICA - ClU

D atos Generales T T Datos 5FI ]

Datos para realizar el pago:

Banco: [1500022 S ||BANCO PICHINCHA

Cuenta: [3275716104 Tipo:|1 CORRIENTE -
Ced./Ruc/Pasaporte SPI:

Mombre SPI: |

D)
s
Cancelar

Grabar Buscar

F—— Modificar Cédula/RUC

2/
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MENU/LISTA/CAMPO/BOTON |

DESCRIPCION

DATOS PARA REALIZAR EL PAGO:

BANCO:

Hacer clic en la LUPA para tener acceso al
catalogo de Bancos y seleccionar el indicado.

NOMBRE DEL BANCO:

Aparece el nombre del Banco seleccionado.

CUENTA: Ingresar / Editar el nUmero de cuenta del
proveedor.
TIPO: Seleccionar de la lista desplegable la opcion

que se aplica al nuevo registro.

CED./RUC/PASAPORTE SPI:

Ingresar / Editar el nUmero de documento de
identificacion del proveedor dentro del
Sistema de Pagos Interbancarios.

NOMBRE SPI: Ingresar / Editar el nombre de la cuenta en el
Sistema de Pagos Interbancarios.

NUEVO: Hacer clic en NUEVO para ingresar un nuevo
registro en la base de datos del sistema.

EDITAR: Hacer clic en EDITAR para modificar la

(GRABAR / CANCELAR)

informacidn de un registro ya existente en la
base de datos del sistema.

Cuando se edita la informacidn, el sistema
cambia el boton NUEVO por el boton GRABAR.
Hacer clic en lo para guardar la nueva
informacion, de lo contrario Hacer clic en el
boton CANCELAR para no modificar la
informacidn.

BUSCAR: Ingresar un texto relacionado con los datos
que se desean buscar.
IMPRIMIR: Hacer clic en IMPRIMIR para proceder con la

impresion de los datos de esta funcionalidad.

MODIFICAR CEDULA/RUC:

Hacer clic en el botdon para cambiar la
informacién previamente ingresada con
respecto al nimero de cédula/RUC.

SALIR:

Hacer clic en SALIR para salir de la pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA

PANTALLA

Ninguna.
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3.3 MENU MOVIMIENTOS
B ﬁ'

------ - Inventarno Imcial

------ m Transferencia

------ m Ingreso a Bodega
------ m Toma Fizsica

------ m Mota de Entrega

3.3.1 MENU MOVIMIENTOS / INVENTARIO INICIAL

Moo Faokae [0 o0 ]|

MENTAR‘O“GIAL EXISTENCIAS Fatado: CUADRADD

i;mummmm»m |

Bodega Aeciber 07

m Recibe: pemm THUGUIMARLA SANORA ELVIRA

= . Iniciol por Deportamento |
= |

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON

DESCRIPCION

ESTADO: Muestra el estado del inventario en el cual se
puede editar el Registro. Una vez aprobado ya
no se podra realizar cambios y el estado sera
“Aprobado”

NRO.: Muestra las siglas y el nUmero de inventario.

FECHA: Seleccionar o revisar la fecha en del inventario

inicial.

BODEGA RECIBE:

Presionar LUPA para buscar facilmente la
informacion del campo referente a la bodega
que recibe las existencias.

RESPONSABLE RECIBE:

Presionar LUPA para buscar facilmente la
informacion del campo referente al
responsable que recibe las existencias.

CODIGO: Presionar LUPA para buscar facilmente la
informacion del campo referente a la
existencia.

DESCRIPCION: Ingresar / editar la descripcién del item.
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CANTIDAD: Ingresar / editar la cantidad de unidades que
ingresan al inventario inicial.

COSTO: Ingresar / editar el costo del item que ingresa
al inventario inicial.

AGREGAR: Hacer clic en AGREGAR para ingresar la

informacion del item al inventario.

TABLA DE RESULTADOS:

Se muestran los resultados cuando se realiza
una busqueda: CODIGO, DESCRIPCION,
CANTIDAD, COSTO, TOTAL.

XX REGISTROS ENCONTRADOS:

Muestra el niumero total de registros
encontrados segun los criterios de blsqueda.

BUSCAR:

Ingresar un texto relacionado con los datos
que se desean buscar.

TOTAL:

Muestra el valor total del inventario en USD$.

NUEVO:

Hacer clic en NUEVO para ingresar un nuevo
registro en la base de datos del sistema. El
sistema confirma si el inventario que se esta
ingresando es Inventario Inicial.

Cuando se utiliza la opcion NUEVO aparecen 2
nuevas opciones:

1) Generar desde saldos ejercicio
anterior: Hacer clic en el botdn
cuando el usuario requiere que el
inventario inicial muestre saldos del
ejercicio contable anterior.

2) Inv. Inicial por Departamento:
Marcar la caja de seleccién cuando se
disponga de una bodega por cada
direccién (Aplica en Gobierno Provincial
de Orellana).

EDITAR:
(GRABAR / CANCELAR)

Hacer clic en EDITAR para modificar la
informacidn de un registro ya existente en la
base de datos del sistema.

Cuando se edita la informacion, el sistema
cambia el boton NUEVO por el boton GRABAR.
Hacer clic en GUARDAR para guardar la nueva
informacion, de lo contrario Hacer clic en el
boton CANCELAR para no modificar la
informacidn.

BUSCAR: Ingresar un texto relacionado con los datos
que se desean buscar.
IMPRIMIR: Hacer clic en IMPRIMIR para proceder con la

impresion de los datos de esta funcionalidad.

MODIFICAR CEDULA/RUC:

Hacer clic en el botéon para cambiar la
informacién previamente ingresada con
respecto al nimero de cédula/RUC.

APROBAR: Una vez aprobado se registra en el sistema el
Inventario Inicial con los respectivos saldos.

DESAPROBAR: Se podra desaprobar para realizar
correcciones en el Inventario Inicial, siempre
y cuando no se hayan realizado movimientos.

SALIR: Hacer clic en SALIR para salir de la pantalla.
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3.3.2 MENU MOVIMIENTOS / TRANSFERENCIA

CUENTA |NOMBRE (U MEDIDA _ |CANTIDAD |cos1o L TUTAL

TR0 040,05 PAPEL BOND A& FHESMAS) UNDAD 10 2702725 10870500
:”.qx.;m:n,o: 0051 ARCHMAD DR TAMARO OR0ID UNDAD 1000 1154801 11 348010
1171 0101,04 3 FOLDER DEAL MANLA [CARPE TAS DE CARTON ) 2000 063163

€051 101AL - |
IMPRINIR-

ﬂ, Concelm I-wl -OK aodls n& !.oo:u- "“';m.. :!

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION

ESTADO: Seleccionar de la lista desplegable la opcion
que se aplica al nuevo registro.

NRO.: Muestra las siglas y el nUmero secuencial del
movimiento que se va a realizar

FECHA: Seleccionar o revisar la fecha en del inventario
inicial.

INF. ADICIONAL: Se ingresa el tipo de contrato, nimero de

proceso, administrador del contrato,
departamento, ubicacion y si se trata de
comodato la fecha de inicio y terminacion.

DEPARTAMENTOS / ORIGEN: Ingresar / editar el departamento original que
custodia un item o existencia.

DEPARTAMENTOS / DESTINO: Ingresar / editar el departamento al que se
realiza la transferencia y custodia un item o
existencia.

RESPONSABLES / ORIGEN: Ingresar / editar el custodio original que se
responsabiliza por un item o existencia.

RESPONSABLES / DESTINO: Ingresar / editar el custodio a quien se realiza
la transferencia y custodia un item o
existencia.

OBSERVACION: Se podra detallar cualquier observacion que
exista al realizar la transferencia

MAQUINARIA: Asocia los items de consumo o suministro a la
maquinaria especifica.

DESCRIPCION: Se selecciona el item que va a ser transferido.

U. MEDIDA: Ingresar / editar la unidad de medida en la

cual se contabiliza el item o existencia.
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SALDO:

Muestra el saldo en existencia.

COSTO: Ingresar / editar el costo del item que ingresa
al inventario inicial.

CANTIDAD: Ingresar / editar la cantidad de unidades que
ingresan al inventario inicial.

AGREGAR: Hacer clic en AGREGAR para ingresar la

informacion del item al inventario.

TABLA DE RESULTADOS:

Se muestran los resultados cuando se realiza
una busqueda: CUENTA, NOMBRE, U.
MEDIDA, CANTIDAD, COSTO, TOTAL.

NRO. ITEMS:

Muestra el nimero total de registros
encontrados segun los criterios de busqueda.

FLECHAS DE NAVEGACION:

Utilizarlas para moverse dentro de las
transferencias realizadas: Principio, izquierda,
derecha, Final.

COSTO TOTAL:

Muestra el valor total de la transferencia en
USD$.

NUEVO: Hacer clic en NUEVO para ingresar un nuevo
registro en la base de datos del sistema.
EDITAR: Hacer clic en EDITAR para modificar la

(GRABAR / CANCELAR)

informacidn de un registro ya existente en la
base de datos del sistema.

Cuando se edita la informacion, el sistema
cambia el boton NUEVO por el botén GRABAR.
Hacer clic en GUARDAR para guardar la nueva
informacion, de lo contrario Hacer clic en el
boton CANCELAR para no modificar la
informacidn.

BUSCAR: Ingresar un texto relacionado con los datos
que se desean buscar.

APROBAR: Se aprueba el movimiento y se registran los
cambios en el Inventario Inicial y los saldos.

ANULAR: Anula el registro de la transferencia del
sistema, se puede realizar antes de aprobar.

DESAPROBAR: Vuelve el estado a Cuadrado, donde se

pueden realizar cambios que se crean
pertinentes

DOC. ESCANEADOS:

Hacer clic en el boton para subir documentos
que respalden la adquisicién de los items. Ej.
Memorando de inicio del proceso, compromiso
presupuestario.

TRANSFERENCIA: Permite realizar la impresién de la
transferencia realizada.
SALIR: Hacer clic en SALIR para salir de la pantalla.
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MODELO DE TRANSFERENCIA IMPRESO:

Vista preliminar [ % | Disefiador de informes - rpt303transferenciain.frx - Pagin
® * 8
CONGOPE CONGOPE - PRUEBAS PAGINA: 111
USUARIC: DRUILGVA
“ RPT303TRANSFERENCIAIN
Documento No.: TT 2
Bodega Enfrega: BODEGA Estado: APROBADO
Bodega Recibe: DIRE CCION ADMINISTRATIVA Fecha: 2020-02-13 - 15:1222
Cadigo Descripcion U. Medida Cantidad Costo Total
1310101 04.10.005 FAPEL BOND A4 (RESMAS) UNIDAD 400 2.7027 108109
1310101.04.30.001 ARCHIVADOR TAMARNGC OFICIO UNIDAD 10.00 1.1948 11.5480
1210101.04.33.001 FOLDER IDEAL MANILA {CARPETAS DE CARTON) UNIDAD 20.00 0.0831 1.6632
0B SERVACION: TOTAL: 244200
ENTREGADO POR RE CIBIDO POR
NEGRETE CHUQUIMARCA SANDRA ELVIRA PORTILLA ORELLANA JOHANNA ELIZABE
BODEGA 1743586429004
2BOD_RECI

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA
Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA
PANTALLA

Ninguna.
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3.3.3 MENU MOVIMIENTOS / INGRESO A BODEGA

W [ . [J‘—“:""“‘* [""""'“‘ ! = -
Departamenta: - .
T jl s = Jfom oo Fuchal [0 ]
Mc Neo. Adicesast

f@.x] =] Dbsssvaciion: .

L I { [ R

Cotitad 1+ 3" 3 CossRed CosloDusc ComlosNA Cosilin WA TADUC j I

® . P A
; Nrodtems .00 - = — T ]
SUBTOTAL bid U0 yp2x
e o= [ S

000
! m noo

| ‘;\'I [ I - OK] I : | : | TOTALA "'6ﬁ66

wie] e || i ||| | | e ] s | it nmts va-cc?&-b PAGAR |

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON

DESCRIPCION

ESTADO: Seleccionar de la lista desplegable la opcién
que se aplica al nuevo registro.

% I.V.A.: Seleccionar de la lista desplegable la opcién
que se aplica.

NRO.: Muestra las siglas y el nUmero Ingreso a
Bodega.

CEDULA/RUC: Muestra la cédula o RUC del proveedor
seleccionado.

PROVEEDOR: Hacer clic en el boton para acceder al catalogo
de Proveedores.

DEPARTAMENTO: Hacer clic en el botén para acceder al catalogo
de Departamentos.

FACTURA: Seleccionar de la lista desplegable la opcion
que se aplica al nuevo registro: FACTURA.
Ingresar / editar el nUmero del documento.

FECHA: Seleccionar del calendario desplegable la
fecha del documento.

RESPOSPONSABLE: Hacer clic en el boton para acceder al catalogo

de Responsables.

NRO. ADICIONAL:

Permite ingresar otros datos que
correspondan al proceso de contratacion. Ej.
N° de contrato

OBSERVACION: Permite registrar cualquier observacién que se
tenga en el Ingreso a Bodega de los items.
F. PAGO: Seleccionar Transferencia Bancaria o la forma

de pago que se aplique a esta compra.
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FECHA:

Seleccionar del calendario desplegable la
fecha de ingreso de los items

INF. ADICIONAL:

Abre una ventana donde el usuario puede
indicar que tipo de contrato es y su nimero
para lo cual previamente se debe ingresar el
numero del contrato y proceso.

DESCUENTO

BOTON BUSCAR (LUPA)

Presionar LUPA para buscar facilmente el item
que se va a ingresar

CANTIDAD: Marcar el botdn de seleccidon respectivo.
Ingresar / editar la cantidad del descuento en
numero.

%: Marcar el botdn de seleccidon respectivo.
Ingresar / editar la cantidad del descuento en
porcentaje.

COSTO REAL: Ingresar / editar el costo real del item.

COSTO DESC.: Ingresar / editar el costo con descuento del
item.

COSTO + IVA: Muestra el costo + IVA del item.

COSTO UNIT.: Muestra el costo unitario resultante del item.

IVA: Se activa o no de acuerdo con la seleccion que
se hizo en el momento de crear un item en el
maestro articulos.

CADUC.: Se activa o no de acuerdo con la seleccion que
se hizo en el momento de crear un item en el
maestro articulos.

AGREGAR: Hacer clic en AGREGAR para ingresar la

informacion del item al inventario.

VER RESUMEN CTA. CNT.:

Hacer clic en el boton para visualizar el
resumen de la cuenta contable para
comprobar que se esta usando la partida
contable correcta.

NRO. ITEMS:

Muestra el niUmero total de registros
encontrados segun los criterios de busqueda.

FLECHAS DE NAVEGACION:

Utilizarlas para moverse dentro de los
resultados de Ingresos a Bodega generados:
Principio, izquierda, derecha, Final.

CON IVA - TOTAL:

Muestra el total del inventario de los items
que gravan IVA.

SIN IVA - TOTAL:

Muestra el total del inventario de los items
que NO gravan IVA.

CON IVA - DCTO:

Muestra el total del inventario de los items
que gravan IVA y que tienen descuento.

SIN IVA - DCTO:

Muestra el total del inventario de los items
que NO gravan IVA pero que tienen
descuento.

CON IVA - SUBTOTAL:

Muestra el subtotal del valor de los items que
gravan IVA.

SIN IVA - SUBTOTAL:

Muestra el subtotal del valor de los items que
NO gravan IVA.

IVA:

Muestra el total del IVA a pagar.
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COSTO TOTAL:

Muestra el valor total previo a aplicar los
descuentos y el IVA.

DESCUENTO: Muestra el total de descuentos aplicados en la
factura.

SUBTOTAL: Muestra el valor total, con descuentos, previo
a aplicar el IVA.

IVA 12%: Muestra el valor total del IVA a pagar.

IRBPNR: Impuesto Redimible Botellas Plasticas no

Retornables — SRI. Solo en caso de que
aplique.

TOTAL A PAGAR:

Muestra el valor total que sera pagado al
proveedor.

ING. BODEGA:

Permite imprimir el Ingreso a Bodega
generado para entregar a Direccidon Financiera

DOC. ESCANEADOS:

Hacer clic en el botdn para subir documentos
relevantes del proceso de contratacion de
esos items. Ej. Memorando de inicio del
proceso, Compromiso Presupuestario.

ACT. E-R: Permite imprimir el acta de entrega recepcion,
en caso de que el proveedor no haya
elaborado una.

NUEVO: Hacer clic en NUEVO para ingresar un nhuevo
registro en la base de datos del sistema.

EDITAR: Hacer clic en EDITAR para modificar la

(GRABAR / CANCELAR)

informacion de un registro ya existente en la
base de datos del sistema.

Cuando se edita la informacion, el sistema
cambia el botén NUEVO por el boton GRABAR.
Hacer clic en GUARDAR para guardar la nueva
informacion, de lo contrario Hacer clic en el
botén CANCELAR para no modificar la
informacion.

BUSCAR: Ingresar un texto relacionado con los datos
que se desean buscar.

IMPRIMIR: Hacer clic en IMPRIMIR para proceder con la
impresidn de los datos de esta funcionalidad.

APROBAR: Se aprueba el Ingreso a Bodega y se registran
los cambios en el Inventario Inicial y los
saldos.

ANULAR: Anula el registro del Ingreso a Bodega del
sistema, se puede realizar antes de aprobar.

PROVEED.: Hacer clic en el botéon para acceder al catalogo
de Proveedores.

ITEMS: Hacer clic en el boton para acceder al catalogo

de Items.

VOLVER CUADRADO:

Regresa al estado donde se pueden realizar
modificaciones.

SALIR:

Hacer clic en SALIR para salir de la pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Ninguna.
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INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA
PANTALLA

Ninguna.

MODELO DE INGRESO A BODEGA IMPRESO:

Vista preliminar [ x | Disefiador de informes - rpt302ing_bod.frx - Pagina 1
® 2
CONGOPE CONGOPE - PRUEBAS PAGINA: 111
) USUARKD: DRUILOVA
j@m“' 4
g RPT302ING_BOD
Documento No.: IB 2
Factura Nro: (01-001-00000999% Fecha Ingreso: 202002-13 - 15:49:04
Fecha Factura: 202002-13 Estado: APROBADO
CédulalRUC: 1790732657001
Empresa: COMPAf1AGENE RAL DE COMERCIO COGE COMSAS.A
Cédigo Descripcion U. Medida Cantidad Costo Uni. Costo Total
13101010410008  PAPEL BOND A4 (RESMAS) UNIDAD 200.00 0.012500 2.5000
12101010428001 = Al MOHADILLA (PORTA TINTA) UNIDAD 10.00 0.089600 0.8950
12101010452001  * REGLA ME TALICA 30 CM UNIDAD 15.00 0074667 1.1200
*= ltemscon IVA TOTAL: 4.5160
OB SERVACION:
Subtotal Itemns IVA 12% : 1.5000
Subtotal ltens IVA 0%: 2.5000
Descuento: 0.0000
Subtotal: 4.3000
VA 12.% 0.2160
IRBPHR: 0.0000
TOTAL: 4.5200
DARWIN RUILOVA
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3.3.4

Nro.: |7
Fecha: (000214 | R ]

MENU MOVIMIENTOS / TOMA FISICA

Bodege:

|CUENTA TNOMERE |CANT. [coSsTo [ToTAL
11310101.07.09.001 AZUCAR FUNDA 2 KGR 0 0 0o
—11350101.01.02 001 [REMA PARA CAFECOFFEE MATE) 0 0
11350100 47 02 02 NESCAFE 0 0
1300010300 TE ANIS 0 0
~11310101.01.02005 TE HORCHATA i 0
] 1310101.01.02 008 TE MANZANA 0 9
11210101.01.02 007 TE MANZANILLA i ]
1100100 08 002 GASEDSA MAS 3LITROS NARANIA 0 il
: 133010101 05 0 TESALA S00M3 0 0
11310101 0105002 BOTELLON AGUA 0 0
_11310101.01.05.001 GALLETA DE SAL SALTIN TRITACO 0 0
_|1210101.01.08 02 GALLETA DE DULCE TOSH GLLTA MEL 0 0
11210101.01.07.001 PULP DURAZND i 0
:,u-.mm .08 001 MELD CRMLO SURTIDD 0 9
| 13007 02,02 CAMISETAS 0 J
_‘ivatmm 203 PANTALON CALENTADDR ANTIFLLIDO 0 a
_j1mono o401 CARFETA FLEGABLE FULL COLOR 0 0
_|1310101.04.01 002 CARFETAS DOS ANILLOS DFICIO 0 0
—11390101.04.01 000 CARPETA MULTIFURDA 0 0
11310101 04,01 004 CARPETAS DE CUERINA 0 0
11 30101.04.01 008 CARPETAS DE CUERINA CON CIERRE 0 ]
::' 1300704 02 00 FUNDAS PLASTICAS CD'S 0 0
11310101.04.03 001 (LIPS MARIPOSA ¥ 50 0 0
BUSCAR. Heo tams: 521 Totat | 000
|
.~ { A
W O ) v 3
Braba | Concelat | Tusca Aprobar Desaproba Emgyrimis % alis
MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION

ESTADO: Aparece el estado del Inventario en rojo.

NRO.: Muestra las siglas y el nimero Toma Fisica.

BODEGA: Presionar LUPA para buscar facilmente la
informacién del campo.

FECHA: Seleccionar del calendario desplegable la
fecha del documento.

OBSERVACION: Permite registrar cualquier observacion que se

tenga en la Toma Fisica

TABLA DE RESULTADOS:

Se muestran los resultados cuando se realiza
una busqueda: CUENTA, NOMBRE, CANTIDAD,
COSTO, TOTAL.

BUSCAR:

Ingresar un texto relacionado con los datos
que se desean buscar.

NRO. ITEMS:

Muestra el nUmero total de registros
encontrados segun los criterios de busqueda.

(GRABAR / CANCELAR)

TOTAL: Muestra el valor total de los registros
encontrados segun los criterios de busqueda.

NUEVO: Hacer clic en NUEVO para ingresar un nuevo
registro en la base de datos del sistema.

EDITAR: Hacer clic en EDITAR para modificar la

informacion de un registro ya existente en la
base de datos del sistema.

Cuando se edita la informacidn, el sistema
cambia el botén NUEVO por el boton GRABAR.
Hacer clic en GRABAR para guardar la nueva
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informacion, de lo contrario hacer clic en el
boton CANCELAR para no modificar la
informacién.
BUSCAR: Ingresar un texto relacionado con los datos
que se desean buscar.
APROBAR: Se aprueba ese registro de Toma Fisica.
DESAPROBAR: Se desaprueba el Registro de Toma Fisica.
IMPRIMIR: Hacer clic en IMPRIMIR para proceder con la
impresién de los datos de esta funcionalidad.
SALIR: Hacer clic en SALIR para salir de la pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA

PANTALLA

Ninguna.

3.3.5 MENU MOVIMIENTOS / NOTA DE ENTREGA

NOTA DE ENTREGA ESTADO: CUADRADO
comsn 1
EMPRESA: ;u')iP'Aﬂu GENERAL DE COMERCID COGECUMSA 5 A, &
NRO. ¢[00 {001 | 000000e%S
FECHA DE SALIDA; | 140222020 =
CIUDAD: !’u]l‘l’lrlrlrlA -
ENTREGA: 'mm.&ﬂtm{'.t,,i
FUNCIONARIO RECIBE lﬂéﬁﬁ{'Emunulmﬂiﬂiw#A EIVIRK l’iJ
DHSERVACION: | :
__Buscur Archivo | SUBTOTAL 0% 000
Subtotal 12% | 0m
| VALOR IVA: | 0
: TOTAL: | 0
‘5"_';! ’ S""_"“_! Hussm | e L BE e ==t | by
El archivo a cargar debe ser PDF.
MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION
ESTADO: Muestra el estado del Inventario.
CODIGO: Muestra el nimero respectivo del sistema.
EMPRESA: Presionar LUPA para buscar facilmente la
informacion del campo. Seleccionar la
empresa correspondiente.
NRO.: Ingresar / editar el nUmero de la nota de
entrega.
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FECHA DE SALIDA: (FECHA DE

Seleccionar del calendario desplegable la

RECECPION) fecha del documento en que se reciben los
bienes

CIUDAD: Ingresar la ciudad en la cual se encuentra
registrado el item o existencia.

ENTREGA: Ingresar el nombre del funcionario que realiza

la entrega.

FUNCIONARIO RECIBE:

Presionar LUPA para buscar facilmente la
informacion del campo. Seleccionar al
funcionario correspondiente.

OBSERVACION:

Se puede detallar observaciones que existan
den del proceso.

BUSCAR ARCHIVO:

Permite buscar déonde esta el archivo que se
desea subir.

VER DOCUMENTO:

Permite visualizar el documento que se subié
anteriormente.

SUBTOTAL 0%:

Muestra el valor total de los items que NO
gravan IVA.

SUBTOTAL 12%:

Muestra el valor total de los items que SI
gravan IVA.

(GRABAR / CANCELAR)

VALOR IVA: Muestra el valor total del IVA generado en la
Nota de Entrega.

TOTAL: Muestra el valor total de la Nota de Entrega.

NUEVO: Hacer clic en NUEVO para ingresar un nuevo
registro en la base de datos del sistema.

EDITAR: Hacer clic en EDITAR para modificar la

informacidn de un registro ya existente en la
base de datos del sistema.

Cuando se edita la informacion, el sistema
cambia el boton NUEVO por el boton GRABAR.
Hacer clic GRABAR para guardar la nueva
informacion, de lo contrario Hacer clic en el
boton CANCELAR para no modificar la
informacion.

BUSCAR: Ingresar un texto relacionado con los datos
que se desean buscar.

APROBAR: Aprueba el registro de la Nota de Entrega

DESAPROBAR: Desaprueba el registro de la Nota de Entrega

FLECHAS DE NAVEGACION:

Utilizarlas para moverse dentro de los
resultados generados: Principio, izquierda,
derecha, Final.

SALIR:

Hacer clic en SALIR para salir de la pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA

PANTALLA

Ninguna.
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3.4 MENU REPORTES

B

----- gl Corte de Inventario
----- (] Beportes Generales
----- () Kardex por Cliente

----- (] Bevizion Reporte General

----- (] Beporte para Contabilidad

----- (] Asociacion IB con Contabilidad

----- (] Beportes por Tipo de Movimiento
----- (] Beporte Toma Fisica

----- Ex) Lista para Proceso de Adquisicidn
----- Ef) Kardex

----- (] Consulta Hotas de Entrega

3.4.1 MENU REPORTES / CORTE DE INVENTARIO
Bodegs BODEGA | Ovdenas Por | CUENTA

Fecha Iniciak 502015 <]

" Saldos en Ceso  Costo Actual Ver Fuchs Caducidad |

B}

CUENTA [NOMBRE [U_MEDIDA [SALDO | -
11310001 04 01.002 CARFETAS D05 AMILLDS OPCID UNIDAD 5200 f_“
_] 1310101 4. 00 003 2 TANULTIFUNDA, UNIDAD 11.00

1210700 0407 004 TAS DE CUERINA &0
2 1210007 O4.00.00% = TAS DE CUERINA CON CIERRE 3 00|
1 12M01 04 .02 0M FUNDAS PLASTICAS CD'S UNIDAD 1.0n7.00
] 130101 04.02001 CLIPS MARIPOSA % 60 UMIDAD 55 00,
| 1310101.04.02002 CLIPS ESTANDAR JCAM| UNIDAD 400
1310101 04.04.002 ADHESIVDS ETIQUETAS PARACO UNIDAD £24.00

1710101 04,04.000 TARJETA PVC BLANTAS MYLLAR BACK CRO0 10MM ADHESIVAS UNIDAD 12000
110101 0404004 ROLLO DE ETIDUETAS ADHESIVAS CODIGO DE BARRAS UNIDAD 300
1001 0405002 GRAPAS 2310, 23/13. 23/15 UNIDAD 400

1310161 04.06.001 LAPZ UNIDAD 324.00
B 1310701 04.05.002 PORTAMINAS UNIDAD 76 00!

T 1310701 04 05,003 TUBDS FORTA MINAS UNIDAD 7700
j 121070704 07 008 MARCADOR RESAL TADOR VARIDS COLORES UNIDAD S300

12001 04 07.003 MARCADOR PUNTA FINA HEGRD UNIDAD 500
j 1210101 04.07.004 CADOR PUNTA FiNe ROUD UNIDAD 200
_4 12710101 04.07.003 MARCADOR PARS, (D UNIDAD 17.00
11310101 04.07.010 MARCADGR PERMANENTE V/COLORES UNIDAD 22200
1300t 407,012 TIZA UGUIDA VARIOS COLORES UNIDAD 200

1310101.04 0300 CINTA DE EMBALAE UNIDAD 16.00

1310101 04 .03 002 MASKIN UNIDAD 1200

1310101 04.03.003 CINTAADHESAVA 1BMN X 2SMTS ISCOTCH UNIDAD 1000 l]
210 HEGISTROS ENCONTRADOS
BUSCAR 1

— |
Total % Grupe | Impeiss | Sali
MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION

BODEGA:

Presionar LUPA para buscar facilmente la
informacidn del campo. Seleccionar la bodega
correspondiente.

ORDENAR POR:

Seleccionar de la lista desplegable la opcion
que se aplica al nuevo registro.

ascendente.

ASCENDENTE: Seleccionar esta opcién para que los
resultados se muestren en la tabla de forma
ascendente.

DESCENDENTE: Seleccionar esta opcién para que los

resultados se muestren en la tabla de forma
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FECHA INICIAL:

Seleccionar del calendario desplegable la
fecha del documento.

SALDOS EN CERO:

Marcar la caja de seleccién cuando el usuario
desea que los resultados incluyan los items a
valor cero.

COSTO ACTUAL:

Marcar la caja de seleccién cuando el usuario
desea que los resultados mostrados incluyan
el costo actual del item.

VER FECHA CADUCIDAD:

Marcar la caja de seleccién cuando el usuario
desea que los resultados mostrados incluyan
la fecha de caducidad del item.

PROCESAR:

Hacer clic en el botdn para procesar la
blsqueda de resultados.

TABLA DE RESULTADOS:

Se muestran los resultados cuando se realiza
una busqueda: CUENTA, NOMBRE, U.
MEDIDA, SALDO. Si se incluyeron las cajas
descritas anteriormente aparecera COSTO
ACTUAL y FECHA DE CADUCIDAD.

XX REGISTROS ENCONTRADOS:

Muestra el niumero total de registros
encontrados segun los criterios de busqueda.

BUSCAR:

Ingresar un texto relacionado con los datos
que se desean buscar.

TOTAL POR GRUPO:

Marcar la caja de seleccion cuando el usuario
desea imprimir por el Nimero de Cuenta.

IMPRIMIR: Hacer clic en IMPRIMIR para proceder con la
impresion de los datos de esta funcionalidad.
SALIR: Hacer clic en SALIR para salir de la pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA

PANTALLA

Ninguna.
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MODELO DE REPORTE DE CORTE DE INVENTARIO IMPRESO:

Vista preliminar [ x| Disefiador de informes - rpt312_corteinventario.frx - Pagir

® > [ ] B| &

CONGOPE CONGOPE - PRUEBAS PAGINA: 115

USUARIC: DRUILOVA
i
o

RPT312_CORTEINVENTARIO
Saldos Bodega: 9 - BODEGA
Fecha Al: 2020-02-13

Codigo D escripcion U. Medida Stock Act.
10101.04 01.002 CARPETAS DOS ANILLOS OFRICIO UNIDAD 52.00
10101.04 01.003 CARPETA MULTIFUMDA UNIDAD 11.00

010104 .01.004 CARPETAS DE CUERINA MULL. 6.00
010104 .01.005 CARPETAS DE CUERINA CON CIEERRE MULL. 3.00
010104 .02.001 FUNDAS PLASTICAS CD'S UNIDAD 1,017.00
010104 .03.001 CLIPS MARIPOSA X 50 UNIDAD 55.00
10101.04 03.002 CLIPS ESTANDAR. {CALA) UNIDAD 41.00

01,04 04002 ADHESIVOS ETIQUETAS PARA CD UNIDAD 624.00
010104 .04.003 TARJETA PV C BLANCAS MYLLAR BACK CRE0 10MM ADHES MAS UNIDAD 120.00
10101.04 04,004 ROLLO DEETIQUETAS ADHESNAS CODIGO DE BARRAS UNIDAD 3.00
010104 05.002 GRAPAS 2310, 2313, 2315 UNIDAD 4.00
010104 .06.001 LAPIE UNIDAD 324.00

0101.04 06,002 FORTAMINAS UNIDAD 76.00
0101.04 06003 TUBOS PORTA MINAS UMNIDAD 77.00
0101.04.07.001 MARCADOR RESALTADOR VARICS COLORES UNIDAD 53.00
0101.04 07003 MARCADOR FUNTA FINA NEGRO UMNIDAD 9.00
0101.04 07004 MARCADOR FUNTA FINA ROJO UMNIDAD 2.00
010104 07.009 MARCADOR FARA CDv UNIDAD 17.00
0101.04 07.010 MARCADOR FERMANENTE V/COLORES UNIDAD 272.00
0101.04 07.012 TEA LIQUIDA VARIOS COLORES UMNIDAD 4200
0101.04 08,001 CINTA DE EMBALAJE UMNIDAD 16.00
0101.04 05002 MASKIN UNIDAD 12.00
0101.04 05,002 CINTAADHES VA 18 MM X 25 MTS (SCOTCH) UNIDAD 10.00
1010104 05.004 CINTAADHES WA 18X50 UMNIDAD 2.00
0101.04 05,001 MOJADEDCS UNIDAD 28.00
0101.04.10.002 PAPEL BOND A2 75 GRS. UMNIDAD 1,500.00
10101.04.10.004 HOJAS MEMERETADAS BOND 30 GM. A4 FULLCOLOR UMIDAD 4 768.00

L T B T T B R T T T T B T T T T I B T O I~ B I )
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3.4.2 MENU REPORTES / REPORTES GENERALES
REPORTES GENERALES
Bodegs, BODEGA N
Fecha Imciak | 2000101 =) Tipo de Compiohantes: -
Fecha Finak | 000215 =) v IN - Inventarie Inicial Haminmin ‘
. : . v 1B - Ingiesas a Bodega g‘ =]
Nivel ~| 171 - Lianslerencsas [Egiesas]
|_[cuenta [ NOMBRE [UMEDIDA [COMP._ [FECHA |CANT. |STOCK _ [COSTO __ |TOTAL B
1390531 4 01 002 CARPETAS DOS ANLLOS CFCID UtalDaD 2000.22-13 = 2w 20 121 378480
Jil 1210004 M0 002 TOGL 2 121 5PN
a3 1347 7 ae
i o104 .01 003 CARPETA NULTFUNDA NOAD N-3 SWT=L-1I 9 4 25400 L4 AN
B 1219991.04.01.000 fonL LLJ 54 58400
] 4 s
—j 1390237 54.01.008 CARFETAL O CUDRINA e 320000 13 245000
12109104 0008 ronL . 13240000
= Ly nis
B 13401 007 CARFETAS OF CURRINA SON CIERRE W01 3 i 37T s £3 92400
1290951 84 01 002 TOWL 3 2 GRaneo
— 7 53 17 6a2
] N 40D FUNDAS MLASTICAS CD'S DA YR T 900000
| 1310901 84 02 001 DL 47 37 00
oe Y-8
| t3vse1. 24 03 01 CLFS WARIECSA | 20 DAD L) ooane FHI
; 1219991 84.92 001 TOWL = 2 008704
LE615s
BECE G CLIPE ESTANDAR (CAJA DAD "o 3309
: 1319991 34 583 03 TOmL 4 12 078065
5. 294808 18559
3591 54 24 02 ADHESIVOE STQUET™S P3R4 0D D40 4 224 X 44T T U
BUSCAR Interactivo v Buscor Eros ' S6.666121
—_— Cosregn !
_deprimis Conegir Todos | Procesat | Sali
MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION

BODEGA:

Presionar LUPA para buscar facilmente la
informacion del campo. Seleccionar la bodega
correspondiente.

FECHA INICIAL:

Seleccionar del calendario desplegable la
fecha inicial desde el cual se generara el
reporte.

FECHA FINAL:

Seleccionar del calendario desplegable la
fecha final hasta la cual se generara el
reporte.

NIVEL:

Seleccionar de la lista desplegable la opcién
gue se aplicara al reporte.

TIPO DE COMPROBANTES:

IN - Inventario Inicial

Marcar la caja de seleccién cuando el usuario
desea incluir los comprobantes de Inventario
Inicial en el reporte.

IB - Ingresos a Bodega

Marcar la caja de seleccién cuando el usuario
desea incluir los comprobantes de Ingresos a
Bodega en el reporte.

TT - Transferencias (Egresos)

Marcar la caja de seleccién cuando el usuario
desea incluir los comprobantes de
Transferencias (Egresos) en el reporte.

MAQUINARIA:

Filtra el reporte por la Maquinaria
seleccionada en este campo.

TABLA DE RESULTADOQOS:

Se muestran los resultados cuando se realiza
una busqueda: CUENTA, NOMBRE, U.
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MEDIDA, COMP., FECHA, CANTIDAD, STOCK,
COSTOS, TOTAL.

BUSCAR: Ingresar un texto relacionado con los datos
que se desean buscar.
INTERACTIVO: Cuando se activa esta funcionalidad, en el

campo Buscar mientras digita el usuario se
muestra la informacidn que éste va digitando
en la pantalla.

BUSCAR ERROR: Hacer clic en el botdn cuando exista
inconsistencia con la parte financiera.
TOTAL.: Muestra el total en $USD de las existencias.
IMPRIMIR: Hacer clic en IMPRIMIR para proceder con la
impresion de los datos de esta funcionalidad.
CORREGIR TODOS: Marcar la caja de seleccion cuando el usuario

desea que se corrijan todos los errores que
arrojé el sistema.

CORREGIR: Hacer clic en el boton cuando se necesite
corregir un dato del reporte.

PROCESAR: Hacer clic en el boton para procesar la
blsqueda de resultados.

SALIR: Hacer clic en SALIR para salir de la pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA
Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA
PANTALLA

Ninguna.
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MODELO DE REPORTES GENERALES IMPRESO:

Vista preliminar

Disefiador de informes - rpt307_reporte_general.frx - Pagii

© b M v &
cONGOPE CONGOPE - PRUEBAS PAGIN 111
- USUARIODRUILOVA
J"m“. ) y
# RPT307_REPORTE_GENERAL
DE SDE EL 2020-01-01 AL 2020-02-13
D ocumento Ingresos Egresos Costo Valor Total Saldo Cant Saldo Costo
1310101.04.01.002 CARPETAS DOS ANILLOS OFICIO UNIDAD
N3 52.0000 0.0000 2.3500 121.52800 52 0000 1215784
52,0000 0.00DD
1310101.04.01.003 CARPETA MULTIFUNDA UNIDAD
INZ 11.0000 0.0000 4, 5500 54,5000 11.0000 544384
11.0000 0.0000
1310101.04.01.004 CARPETAS DE CUERINA NULL.
N3 50000 [iXiiiil 12,2100 T73.2500 B.0000 T1Z2480
60000 0.0000
1310101.04.01.005 CARPETAS DE CUERINA CON CIERRE MNULL,
N3 30000 00000 27.8500 83,8800 30000 E16840
3.0000 0.0000
1310101.04.02.001 FUNDAS PLASTICAS CD'S UNIDAD
N3 1,017 .0000 0.00DD D.0800 E7.9700 10170000 5T 9890
1,007.0000 0.0000
1310101.04.03.001 CLIPS MARIPO SA X 50 UNIDAD
N3 59,0000 0.0000 D.6600 39.0100 580000 190082
5S.DOD0 [iXiiiil
1310101.04.03.002 CLIPS ESTANDAR (CAJA) UNIDAD
N3 41.0000 0.0000 0.2500 12.0800 410000 120788
41.0000 00000
1310101.04.04.002 ADHE SIVOS ETIQUETAS PARA CD UNIDAD
INZ 6240000 0.0000 0.4400 Z77.5500 6240000 ZTTE4TT
6240000 0.00DD
1310101.04.04.003 TARJETA PVC BLANCAS MYLLAR BACK CR80 10MM ADHE SIVAS UNIDAD
N3 120.0030 [iXiiiil 1.5000 180.5400 1200000 180 5425
120.0000 0.0000
1310101.04.04.004 ROLLO DE ETIQUETAS ADHESIVAS CODIGO DE BARRAS UNIDAD
N3 30000 00000 15,9800 47 8800 30000 4T BEDD
3.0000 00000
1310101.04.05.002 GRAPAS 23-10, 2313, 23115 UNIDAD
N3 4 D000 0.00DD 2.2300 92100 40000 93148
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3.4.3 MENU REPORTES / KARDEX POR CLIENTE

Reportes - [InFrmReportes) [ = |
CONSULTA GENERAL DE INVENTARIOS

Filtsae Filtrar

- Fillae por Fochas

3 Registios Encontrados

| DIRECCION ADMINISTRATIVA  PORTILLA ORELLANA JOF 1310101.04 33001 FOLDER DEAL MANILA [CARFETAS D
DIRECCION ADMINISTRATIVA  PORTILLA ORELLANA JOF 1310101 04 10 00% PAFEL BOND A4 RESMAS|

TOTAL: 2442

Imprmir Por Grupa I 2!

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON

DESCRIPCION

FILTRAR POR DEPARTAMENTO:

Marcar la caja de seleccion cuando el usuario
desee filtrar los resultados para el reporte por
Departamento. Seleccionar de la lista
desplegable la opcidén que aplicara en los
resultados.

FILTRAR POR RESPONSABLE:

Marcar la caja de seleccion cuando el usuario
desee filtrar los resultados para el reporte por
Responsable. Seleccionar de la lista
desplegable la opcidén que aplicara en los
resultados

FILTRAR POR FECHAS:

Marcar la caja de seleccion cuando el usuario
desea filtrar los resultados del reporte por
fechas.

TABLA DE RESULTADOS:

Se muestran los resultados cuando se realiza
una busqueda: DEPARTAMENTO,
RESPONSABLE, CODIGO, ITEM, CANTIDAD,
COSTO, TOTAL.

XX REGISTROS ENCONTRADOS:

Muestra el niumero total de registros
encontrados segun los criterios de busqueda.

TOTAL:

Muestra el total de en $USD de lo que se ha
utilizado en el periodo seleccionado.

IMPRIMIR POR GRUPO:

Hacer clic en IMPRIMIR para proceder con la
impresion de los datos de esta funcionalidad
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como se presenta en la pantalla que se
presenta a continuacién.
SALIR: Hacer clic en SALIR para salir de la pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA
Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA
PANTALLA

Ninguna.

MODELO DE KARDEX POR DEPARTAMENTO IMPRESO:

Vista preliminar | Disefiador de informes - rptkardexcliente.frx - Pagina 1
® v e
CONGOPE CONGOPE - PRUEBAS USUARID: DRUILOVA
L AT

KARDEX POR DEPARTAMENTO - FUNCIONARIO

Departamento:  DIRE CCION ADMINISTRATIVA
Funcionario:  PORTILLA ORELLANA JOHANNA ELIZABE TH

Cadigo Detalle Cantidad Costo U, Total
-2 2020.02-13
1210101.04.10.005 PAPEL BOND A4 (RESMAS) 4.00 2.70 10.
1310101.04.20.001 ARCHIVADOR TAMAND OFICID 10.00 13
1210101.04.33.001 FOLDER IDEAL MANILA {CARPETAS DE CARTON) 20.00 0.08
Subtotal: 24
IT-4 202002-26
1210101.04.14.001 ESFEROGRAFICOS 20.00 013 2.
120101.04.33.001 FOLDER IDEAL MANILA {CARPETAS DE CARTON) 5.00 0.08 Q.
Subtotal: 3.
Total Funcionario: m.
Total Departamento: .
Total General: !

DARWIN RUILOVA
Guardalmacen
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MODELO DE KARDEX POR FUNCIONARIO IMPRESO:

Disefiador de informes - rptkardexcliente.frx - Pagina 1

' Vista preliminar o
4 m] ook V] B¢ | &

PAGINA: 11
CONGOPE CONGOPE - PRUEBAS USUARK}: DRUILOVA
;ﬁ%ﬁ"' :
KARDEX POR DEPARTAMENTO - FUNCIONARIO
Departamento:  DIRE CCION ADMINISTRATIVA
Funcionario:  PORTILLA ORELLANA JOHANNA ELIZABE TH
Cadigo Detalle Cantidad Costo U, Total
IT-2 20200213
1310101.04.10.005 PAPEL BOND A4 (RESMAS) 4.00 270 10!
1310101.04.30.001 ARCHIVADOR TAMAROC OFICIO 10.00 119 "
20.00 0.08 i

FOLDER IDEAL MANILA (CARFETAS DE CARTOMN)

1310101.04.22.001
Subtotal: .

Total Funcionario: 4,
Total Departamenta: .
Total General: .

DARWIN RUILOVA
Guardalmacen

3.4.4 MENU REPORTES / KARDEX (MOVIMIENTO POR BODEGA)

1131010104 10.005

. Deweaipeer| L0000 e
Fecha nseiat: 20700101 _«| FochaFinak 2000014 =1 Total pet Cadige | Process
|INGRESOS  |EGRESDS | SALDD

CODIGO ARTICULO | DESCRIPCION |FECHA  |CPBIE.
SALDD INICIAL 66.00 0.00
T0101,04.10 005 PAPEL BOND A4 FESMAS) Q00213 1B 2 20000 0o
1310101 04 10 005 PAPEL BOND A4 BESMAS) 000213 172 000 400
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MENU/LISTA/CAMPO/BOTON

DESCRIPCION

BODEGA: Presionar LUPA para buscar facilmente la
bodega de la cual se generara el reporte.

CUENTA: Presionar LUPA para buscar facilmente la
cuenta de la cual se generara el reporte.

DESCRIPCION: Muestra el nombre del item del cual se

generara el reporte.

FECHA INICIAL:

Seleccionar del calendario desplegable la
fecha inicial para generar los resultados del
reporte.

FECHA FINAL:

Seleccionar del calendario desplegable la
fecha final para generar los resultados del
reporte.

TOTAL POR CODIGO:

Marcar la caja de seleccién cuando se requiera
ver saldos totales por el nimero de cuenta

PROCESAR:

Hacer clic en el boton para procesar la
busqueda de resultados.

TABLA DE RESULTADOS:

Se muestran los resultados cuando se realiza
una busqueda: CODIGO ARTICULO,
DESCRIPCION, FECHA, COMPROBANTE,
INGRESOS, EGRESQOS, SALGOS.

TOTALES: Muestra el total de los resultados en lo
referente a Ingresos y Egresos.
SALDO: Muestra el total del inventario, restando los

egresos de los ingresos.

ENVIAR EXCEL:

Marcar la caja de seleccién cuando el usuario
desea generar un archivo Excel con los
resultados del reporte.

IMPRIMIR: Hacer clic en IMPRIMIR para proceder con la
impresion de los datos de esta funcionalidad.
SALIR: Hacer clic en SALIR para salir de la pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA

PANTALLA

Ninguna.
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MODELO DE KARDEX IMPRESO:

" it prefimine [
-{ e [ ] &
NG CONGOPE - PRUEBAS el s
04 _O:P-E T334 ARDEX e m—
- NOOL A NODEGA

POMMSENTO COMGO: T390101,04 90,005 - PAPLL BOND A4 (RE SMAS)
DE SDE: 2020.09.01 HASTA: 220.02-14

CODNGOo e NOMERE MTEM rECHA DOCTmL INGRE SO% LR SOS SALDD
e B O g LN TS L TR,  ZEERE e . am__ B T
LN B R R i S et T OO o UL RO Lo e SOSREN L SRR o TR SRRSO R

VEIE101 34 98 005 PEFEL BOMD A4 MESVAS) M43 Tid i X2 it 343 00

I RICISTROS TOTALE §: 6.9 att 24200

DMWY HUBLOVA

3.4.5 MENU REPORTES / REPORTES PARA CONTABILIDAD

(Mex[FEEAERD | Decmelesd | Ver por Cuenia Comtable |

| NOMBRE IMICAL___JMGRESOS _|EGRESOS _[SALDO __[MGRESOS _[E
UATRRALES DF CFONA e e 9 0000 L Moo 00
UWATRALLS O ASEC 3,30 M G 0000 <00 113 300
WATERALES DF IWPRESION, FOTCORANA. REMR ¥ PUS a0 3 0000 ¢ oo Lot 10 =)
UATERAL CONS ELEC. PLOVERLA V CARFINTERIA 1.0 t2%8 0060 O R to0m
MENAE OF COCINA ¥ WATERIAL DESCARTAELE 307 te6e 00 20000 a2 434 )
VESTUARIO. LENCERIA ¥ PRENDAS CE PROTECCION e o ome 3 9000 nia 39000
REPLESTOS Y ACCESORIOS PRRA VADUINARIAS. PLANTAS &L LXK 2 00 £ ooos LR ) 2000

UATTRUAL PLBLICTINUG 44800 9000 L 4440 50 com
MENAJE OF HOGAR Y PRENDAL DE PROTECCION 201 00 2 oxe £ oooe 20 S 2.9000

Ll I [__=wna] ¥ 00| san] o] 0 coes] uon iy
Pox Dpmtamanits || 5| '

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION

MES: Seleccionar el mes del cual se generara el
reporte.

DECIMALES: Ingresar el nUmero de decimales que el

usuario desea incluir en el reporte.

VER POR CUENTA CONTABLE: Marcar la caja de seleccion cuando el usuario
desea que el reporte se genere por cuenta
contable.

TABLA DE RESULTADOS: Muestra los resultados segun los criterios
establecidos por el usuario. Aparecen los
siguientes campos: CUENTA, NOMBRE,
(INVENTARIO) INICIAL, (INVENTARIO)
ACUMULADO: INGRESOS/EGRESOS, SALDOQ,
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(INVENTARIO) DEL MES:
INGRESOS/EGRESOS.

TOTALES: Muestra los totales de cada columna.

POR DEPARTAMENTO: Marcar la caja de seleccion cuando el usuario
desea que el reporte se genere por
departamento.

IMPRIMIR: Hacer clic en IMPRIMIR para proceder con la
impresiéon de los datos de esta funcionalidad.

SALIR: Hacer clic en SALIR para salir de la pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA
Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA
PANTALLA

Ninguna.

MODELO DE REPORTE GENERAL IMPRESO:

Vizza prelimnee  * | ' Disedador de informes - me305_saldo_conta frx - Fagina 1
= ol v Ve @

CONGOPE CONGOPE - PRUEBAS o
R g SR e

REPORTE INVENTARIOS . CONTABRLIDAD
AL 25 00 FEBRERO del 2020

"
o g

.00 7048 ] nas EON T e uen

ELABORADO PON
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3.4.6 MENU REPORTES / ASOCIACION IB CON CONTABILIDAD

CEREE - vwiah SENERAL L8 COMERC CODELTNIA L4

AFROBALGS | 2020C-723] 990043

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION

FECHAS: Marcar la caja de seleccion cuando se requiera
un periodo para revisar los Ingresos a
Bodega.

IB: Muestra el nimero de Ingreso a Bodega

PROVEEDOR: Muestra el proveedor del o los items por cada
Ingreso de Bodega.

ESTADO: Muestra el estado del Ingreso de Bodega:
APROBADO, CUADRADO

FECHA: Muestra la fecha del Ingreso de Bodega.

FACTURA: Muestra la factura con la cual se registro el
Ingreso de Bodega.

CPBTE: Muestra con que AS o AJ se haya atado el IB.

CREADO POR: Muestra el usuario del sistema que origino el
Ingreso de Bodega.

BODEGA ING.: Muestra la bodega en la cual se encuentran el
o los items del Ingreso de Bodega.

MONTO IB: Muestra el valor total del Ingreso de Bodega.

TODOS: Marcar la caja de seleccion cuando el usuario
desea que el reporte incluya todos los
resultados.

SIN ASOCIA. CONTABILIDAD: Marcar la caja de seleccion cuando el usuario
desea que el reporte incluya Unicamente los
resultados de Ingresos a Bodega que NO se
encuentran asociados con Contabilidad.
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CON ASOCIA. CONTABILIDAD: Marcar la caja de seleccion cuando el usuario
desea que el reporte incluya Unicamente los
resultados de Ingresos a Bodega que SI se
encuentran asociados con Contabilidad.

IMPRIMIR: Hacer clic en IMPRIMIR para proceder con la
impresidn de los datos de esta funcionalidad.
SALIR: Hacer clic en SALIR para salir de la pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA
Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA
PANTALLA

Ninguna.

3.4.7 MENU REPORTES / REPORTES POR TIPO DE MOVIMIENTO

' CONSULTA POR TIPO DE MOVIMIENTOS - INVENTARIOS
Dosdes (5200~ 1 Westa [1ymowo ~|  Busce |
I Fillyw por Boduge

17 - Egreso Bodegn
JUeCs [ucers.

TUTAL 2442000
Seaedr AGRUPAR POR- < - — 'U,
2- 190 BEN | ) A do x Dep. Aecbe Impuime Lista  Impeeris Datalie Saby
MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION
TIPO CPBTE: Seleccionar el tipo de comprobante con el cual

se generara el reporte: EGRESO BODEGA,
INGRESO BODEGA, INVENTARIO INICIAL,
TOMA FISICA.

DESDE: Seleccionar del calendario desplegable la
fecha DESDE la cual se generara el reporte.
HASTA: Seleccionar del calendario desplegable la

fecha HASTA la cual se generara el reporte.
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BUSCAR:

Hacer clic en el botéon para generar los
resultados.

FILTRAR POR BODEGA:

Marcar la caja de seleccién cuando el usuario
desea que los resultados se ordenen por
Bodega.

CODIGO: Muestra el cddigo del item con el cual se
encuentra registrado en el inventario del
sistema.

#DOC: Muestra el nUmero de documento en el que se
registré el movimiento.

FECHA: Muestra la fecha que se originé el tipo de
comprobante.

CANTID.: Muestra la cantidad de unidades del item que
se registraron en ese movimiento.

COSTO: Muestra el costo unitario del item.

TOTAL: Muestra el costo total que existe en
inventarios del item.

RESPON. ENT.: Muestra el nombre del funcionario que realiza
la entrega del item.

RESPON. REC.: Muestra el nombre del funcionario que recibe
el item.

BODEGA. ENT.: Muestra la bodega que realiza la entrega del
item.

BODEGA REC.: Muestra la bodega que recibe el item.

TOTAL: Muestra el total en inventarios, segun los
criterios establecidos por el usuario.

BUSCAR: Ingresar un texto relacionado con los datos

que se desean buscar.

AGRUPAR POR:

Seleccionar de la lista desplegable la opcion
gue se aplicara al reporte.

IMPRIMIR:

Hacer clic en IMPRIMIR para proceder con la
impresion del reporte.

AGRUPADO X DEP. RECIBE:

Hacer clic en el boton para Imprimir el reporte
acumulado por el departamento que recibe el
o los items.

IMPRIMIR LISTA:

Hacer clic en IMPRIMIR para proceder con la
impresion de los datos por LISTA. Ver ejemplo
de reporte impreso.

IMPRIMIR DETALLE:

Hacer clic en IMPRIMIR para proceder con la
impresion de los datos por DETALLE. Ver
ejemplo de reporte impreso.

SALIR:

Hacer clic en SALIR para salir de la pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA

PANTALLA

Ninguna.
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MODELO DE TIPO DE MOVIMIENTO - INVENTARIO INICIAL:

Vista preliminar [ x | Disefiador de informes - rpt529_lista_detalle.fr - Pagina
S ERIE IO s
CONGOPE CONGOPE - PRUEBAS PAGINA 115
USUARID-DRUILOVA
FECHA 2020.02.14
RPT529_LISTA_DETALLE
BODEGA: BODEGA
TIPO DE MOVIMIENTO: IN -Inventario Inicial
Desde 2020-02-01 - Hasta 2020-02-14
Cuenta Descripcion Comp. Fecha Cantidad Costo Tot
1310101.04 MATERIALE S DE OFICINA

131010104 24 003 CINTAMAGICARD YMCHKO 300 MG. IN3 20200213 2.00 148.87 =
12101101.04 55 006 CARGADOR DE PILAS AR ARA N3 20200213 2.00 11.70 |
1210101.04.87 001 OVDR N3 20200213 116.00 0.57 g
13101010470 001 CUCHILLA DE ESTILETE IN3 20200213 3500 0.07
121010104 57 001 PASTAS DE CARTULINA ESMALTADA N3 20200213 EEB.00 017 g
13101010457 002 PASTASPLASTICAS DE COLOR IN3 20200213 45500 0.06 2
131010104 57 003 PASTASPLASTICAS BLANCAS N3 20200213 1,022.00 0.10 10
1310101.04.58 001 TOMER HP LASER.JET CB435A NEGROQ N3 20200213 2.00 T5.60 15
1310101 .04 .58 002 TOMNER HF CES05A {IMFRESORA 2035) IN3 20200213 5.00 104.38 fard
1210110104 58 D03 CARTUCHO HP 251 XL CNO48AL AMARILLO O YELLOW N3 20200213 4.0 45.57 18

(MFRESORA PRO 2200)
131010104 .58 004 CARTUCHO HF 351 XL CHNO46AL AZULY CYAN {MFRESORAFRO IN3 20200213 2.00 4788 g

8600)
1310101.04.58 005 CARTUCHO HP 251 XL CNO47AL ROJO O MAGENTA {IMPRESORA IN32 20200213 2.00 47.88 g

FRO 2200)
131010104 .58 005 CARTUCHO HF 550 XL CNO45AL NEGRO (IMPRESORAFPROB5D0) IN3 20200213 3.00 4455 i3
1210110104 58 00T TOMNER HP 124 Q2612A (IMPRESORA 1022) N3 20200213 11.00 111.03 1,22
13101010458 008 TONER HP NEGRO 45 A Q55434 (MPRESORA 1320) IN3 20200213 2.00 135.43 b
131010104 .58 D05 TOMER HP LASER JET M452M4TT CFR410X NEGRO N3 20200213 5.00 178.31 B85
1310101.04.58 010 TOMNER HP LASERJET M452M4TT CRA11X AZUL N3 20200213 3.00 22808 B8
1310101.04.58 011 TONER HF LASER JET M45ZM4TT CRA1ZX AMARILLD IN3 20200213 4.00 24203 kil
121010104 .58 012 TOMER HF LASER JET M452ZM4TT CFR413X ROJO N3 20200213 4.0 242158 kil
1210101.04.58 012 ‘CARTUCHO HP OFFICE JET IMPRESORAPORTATIL S5 CETEEWL N3 20200213 5.00 B1.7TE 28

COLORES

MODELO DE TIPO DE MOVIMIENTO - INVENTARIO INICIAL /
IMPRIMIR LISTA:

Vit prefiminar Desafiagee do informes - i3 1SISTaTipomov.Irx - Pages T

CONGOPE - PRUEBAS .o oy
Usca ol aariove
R Nrn v
RPTHEU STATIROMOY
Deade 0200201 - Hesta 2020.02-14

TIFO DE MOMIENTO: M . Inventario nicial
b — VOV j————— B0 CAS ——

EIAETE (UM
AEIRETE CHUCLIMAATA
WEINETY SLSIMRTA
VEINITE DG AT
NEGNETE O A
2 NPT UL
TR ST BUAGAS AVLLARIACE TR T M RIS DHUSAWTA
B

MO ETRLTAT ADRET AS TS0 TR MRAE  TEINETE CHUSLAMATA
R T WINETE CHUCLAMATA
wer

BT s A N
SN AL TRCON AR R S S
e e

LA A T

NTY S
208 O U5, 208
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MODELO DE TIPO DE MOVIMIENTO - INVENTARIO INICIAL /
IMPRIMIR DETALLE:

Vista preliminar [ x | Disefiador de informes - rpt301listatipomov.frx - Pagina
e Y| TR
CONGOPE CONGOPE - PRUEBAS PAGINA: /5
USUARK}-DRUILOVA
x},mv-
RPT301LISTATIPOMOV
Desde 2020-02-01 - Hasta 2020-02-14
TIPO DE MOWVIIENTO: IN - Inventario Inicial
Codigo Descripcion Cantidad Costo Uni. Costo Total
IN3 2020-02-13 Entrega: NEGRETE CHUQUIMARCA SANDRA Recibe:NEGRETE CHUQUIMARCA SANDRAE LVIRA
BODEGA BODEGA
1310101.04.01.002  CARPETAS DOS ANILLOS OFICIO 52.00 23457 121.9785
1310101.04.01.003  CARPETAMULTIFUNDA 11.00 49544 54.4934
1310101.04.01.004  CARPETAS DE CUERINA 6.00 12.2080 73.2480
1310101.04.01.005  CARPETAS DE CUERINACON CIERRE 3.00 27 BB&D 83,6640
1310101.04.02.001  FUNDAS PLASTICAS CD'S 1,017.00 0.0570 57 9590
1310101.04.03.001  CLIPS MARIPOSAX 50 59.00 06612 39.0082
1310101.04.03.002 CLIPS ESTANDAR [CAIA) 41.00 02945 12.0790
1310101.04.04.002  ADHESIVOS ETIQUETAS PARACD 624.00 0.4443 2775477
1310101.04.04.003  TARJETAPVC BLANCAS MYLLAR BACK CR80 10MM 120,00 15045 180.5440
ADHESIVAS
1310101.04.04.004  ROLLO DE ETIQUETAS ADHESIVAS CODIGO DE BARRAS 3.00 15.9600 47.8800
1310101.04.05.002  GRAPAS 2310, 2313, 2315 400 23287 9.3147
1310101.04.06.001  LAPIZ 324.00 0.0950 31.1134
1310101.04.06.002  PORTAMINAS 76.00 0.3661 27 5269
1310101.04.06.003 TUBOS PORTAMINAS 77.00 0.1679 12.9281
1310101.04.07.001  MARCADOR RESALTADOR VARIOS COLORES 53.00 0.4168 22.0820
1310101.04.07.003  MARCADOR PUNTA FINANEGRO 9.00 0.4816 43344
1310101.04.07.004  MARCADOR PUNTA FINAROJO 200 0.2200 0.4400
1310101.04.07.008  MARCADOR PARA CD 17.00 02329 3.9500
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3.4.8

Lista Nea: 15 - 2020-02-14

MENU REPORTES / LISTA PARA PROCESO DE ADQUISICION

LISTA PARA PROCESO DE ADQUISICION

Bodega: BODEGA

[

CUENT

| mowene
AR FUNC

Jumeoios  [erock um [ srock max[mmcse.  [momesos [echesos [suoo | wecem

I

CMEVA

I I A

| Bl A

| 3 I

1

FEETRRYEA

LTT1

21 0404 00 TARJETA P40

BUSCAR

SLANCAS NYLLAR BACK CRB0 1

521 REGISTROS ENCONTRADOS

>

UNIDAD

NIDAD

UNIDAD
UNIDAD

UNIDAD

JNIDAD

NV UNIDAD

= Todes

" DITEMS MENDR AL STOCE MININD
C A1 ITEMS IGUAL AL STOCK MINIMO
" SE NESECITA

s-.!-.’

Nuevo | Enyiaca Excet ~  Impomir | 5.

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION

LISTA NRO: El sistema muestra el nimero de la lista u la
fecha en la cual se estad generando.

BODEGA: Muestra la bodega de la cual se generara el
reporte.

PROCESAR: Hacer clic en el botén para procesar la
blsqueda de resultados.

CUENTA: Muestra el nombre del item con el cual se
encuentra registrado en el inventario del
sistema.

NOMBRE: Muestra el nombre del item con el cual se
encuentra registrado en el inventario del
sistema.

U. MEDIDA: Muestra la unidad de medida en que el item
se encuentra registrado en el inventario del
sistema.

STOCK MIN: Muestra el nimero correspondiente al stock
minimo que el item se encuentra registrado
en el inventario del sistema.

STOCK MAX: Muestra el nimero correspondiente al stock
maximo que el item se encuentra registrado
en el inventario del sistema.

INICIAL: Muestra el inventario inicial del item.

INGRESOS: Muestra el total de ingresos por item.

EGRESOS: Muestra el total de egresos por item.

SALDO: Muestra el saldo de inventario por item.
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SE NECESIT:

Muestra una sugerencia de la cantidad que
debe adquirirse.

XX REGISTROS ENCONTRADOS:

Muestra el nUmero total de registros
encontrados segun los criterios de blsqueda.

BUSCAR: Ingresar un texto relacionado con los datos
que se desean buscar.
TODOS: Marcar la caja de seleccion cuando se requiera

ver todos los resultados de stock de los items.

XX ITEMS MENOR AL STOCK

Marcar la caja de seleccién cuando se necesite

MINIMO: ver sélo los items menores al stock minimo.
XX ITEMS IGUAL AL STOCK Marcar la caja de seleccion cuando se necesite
MINIMO: ver los items igual al stock minimo.

SE NECESITA:

Se debe digitar la cantidad que se necesitaria
adquirir

NUEVO:

Permite realizar un nuevo reporte.

ENVIAR A EXCEL:

Marcar la caja de seleccién cuando el usuario
desea generar un archivo Excel con los
resultados del reporte.

IMPRIMIR: Hacer clic en IMPRIMIR para proceder con la
impresion de los datos de esta funcionalidad.
SALIR: Hacer clic en SALIR para salir de la pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA

PANTALLA

Ninguna.

MODELO IMPRESO DE LISTA DE ADQUISICIONES:

Vista prefiminar [ « | Disefador de informes - rpt317_lista_adquisiciones.frx - Pagina 1
(4 B ek v &

CONGOPE

TNy

DESCRFPQON

CONGOPE - PRUEBAS PAGIN. 110
USUARD: DRUMLOVA
FECHA: 200002 84

RPTI17_UISTA_ADQUISICIONE S

CUENTA

01 AZUCAR FUNOA L KGR

£353107 04 0¢ 208

Version 4.1.246 (2020-02-05)
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CARFETAS DE CUERINA CON CERRE
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3.4.9 MENU REPORTES / KARDEX

[ [recws Toemers

LT3 BOOEGA
T|20e0az13  DIRECCION ADMINISTRAT T2
2M00421% | SODEGA oE

KARDEX

= =8|

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON

DESCRIPCION

CUENTA: Presionar LUPA para buscar el item del cual se
generara el reporte.
DESCRIPCION: Muestra el nombre del item seleccionado por

el usuario.

COSTO ACTUAL:

Muestra el costo actual del item seleccionado
por el usuario.

FECHA: Muestra la fecha en la cual se ha realizado un
movimiento en esa cuenta.

DETALLE: Muestra la bodega en la cual se generé el
movimiento.

CODIGO: Muestra el registro en el que se generd el

movimiento del item.

INGRESOS / CANT:

Muestra la cantidad de unidades del item que
generd el Ingreso.

INGRESOS / V. UNIT.:

Muestra el Valor Unitario del item que generd
el Ingreso.

INGRESOS / V. TOTAL.:

Muestra el Valor Total del item que generé el
Ingreso.

EGRESOS / CANT:

Muestra la cantidad de unidades del item que
generd el Egreso.

EGRESOS / V. UNIT.:

Muestra el Valor Unitario del item que generd
el Egreso.

EGRESOS / V. TOTAL.:

Muestra el Valor Total del item que generd el
Egreso.

SALDO / CANT:

Muestra la cantidad de unidades final del item.
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SALDO / V. UNIT.:

Muestra el Valor Unitario del item que genera
el saldo.

SALDO / V. TOTAL.:

Muestra el Valor Total del item que genera el
saldo.

TOTALES:

Muestra los totales por columnas.

EGRESOS + SALDOS:

Muestra el total de los ingresos sumados a los
saldos.

DIFERENCIAS: Muestra la diferencia si existiera entre los
totales.

IMPRIMIR: Hacer clic en IMPRIMIR para proceder con la
impresion de los datos de esta funcionalidad.

SALIR: Hacer clic en SALIR para salir de la pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA

PANTALLA

Ninguna.

MODELO DE KARDEX IMPRESO:

preliminar ol
."Q ':(c'...p&‘
CONGOPE
B S
CRENTA: 1310504 04 1) 043
DESCAIPOON PACEL 2OND A 75 GRS

FICHA DM SCRIPOON

e\ L L TAL
COSTO TOTAL  CANTIOAD oS0 WTAL  CANTOAD CosT0 T

Disefador oe mformes - rpt318_kardex.frx - Paging 1

CONGOPE - PRUEBAS PADER
T D DRIV A
RPT6_MARDEX PRCH I8 82 M
— EGRESOS — e ANDDS- Y

TGRESOS + SNDOS »
DFEATRCA «

DARSIN RUILOVA

........
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3.4.10

MENU REPORTES / CONSULTA NOTAS DE ENTREGA

HOAN T4 COMPASES B8 1S RAL O

ononas |

OMERCID COGEETUMEA S A

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON

DESCRIPCION

NRO. NOTA ENTREGA:

Muestra el numero de la Nota de Entrega.

FECHA: Muestra la fecha de la Nota de Entrega.

EMPRESA: Muestra el nombre de la Empresa a quien fue
realizada la entrega.

ESTADO: Muestra el estado de la Nota de Entrega:
APROBADO y CUADRADO

ASOCIACION: Muestra el AS con el que se encuentre
asociado el ingreso a bodega.

TODOS: Marcar la caja de seleccion cuando el usuario

desea que el reporte incluya todos los
resultados de Notas de Entrega.

SIN ASOCIACION:

Marcar la caja de seleccion cuando el usuario
desea que el reporte incluya Unicamente los
resultados de Notas de Entrega que NO se
encuentran asociadas con Contabilidad.

CON ASOCIACION:

Marcar la caja de seleccion cuando el usuario
desea que el reporte incluya Unicamente los
resultados de Notas de Entrega que SI se
encuentran asociadas con Contabilidad.

IMPRIMIR: Hacer clic en IMPRIMIR para proceder con la
impresion de los datos de esta funcionalidad.
SALIR: Hacer clic en SALIR para salir de la pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Ninguna.
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INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA
PANTALLA

Ninguna.

MODELO IMPRESO DE NOTAS DE ENTREGA:
|

| x | Disefiador de informes - rpt322_notas_entrega.frx - Pagin

Vista preliminar
e (@] |l [v] ¥ | &

CONGOPE CONGOPE - PRUEBAS PAGINA /1

USUARID-DRUILOV A

e bk e

rm‘ ] FECHA :2020.02.14
“ RPT322_NOTAS_ENTREGA
- SIN ASOCIACION -
Nro. Nota Entrega Fecha Descripcion Estado Asociacion
0D01-001-559 20200214 COMFANIA GENERAL DE COMERCIO COGECOMSA SA. AFROBADO o

DARWIN RUILOVA

3.5 MENU PROCESOS
SR Procesos

. Migracion Cadigos

3.5.1 MENU PROCESOS / MIGRACION DE CODIGOS

MIGRACION DE DATOS
Sedeccione Archivo KLS Bwscar | Pocesar
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MENU/LISTA/CAMPO/BOTON

DESCRIPCION

SELECCIONE ARCHIVO XLS:

Definir funcionalidad. Esta opcidn se utilizar
cuando se va por primera vez a utilizar este
modulo y se requiere que se actualicen los
items en este sistema. El formato es cdédigo,
nombre, cantidad, coto y total de cada item.
Es importante mencionar que también se debe
cargar en Tablas Generales la unidad de
medida, si aplica IVA o no en item, entre otra
informacion importante.

BUSCAR: Hacer clic en BUSCAR para seleccionar el
archivo Excel con el cual el usuario realizara la
migracion de codigos.

PROCESAR: Hacer clic en PROCESAR para generar los
resultados.

CUENTA: Es el cédigo del item.

NOMBRE: Detalle del item.

SALDO: Indica que cantidad hay en bodega.

COSTO: Sefala el costo unitario del item.

MONTO: Es la suma total del item.

CANTIDAD POR COSTO:

Si se marca esta opcidn, el sistema calculara
el monto multiplicando cantidad por costo.

TOTAL / CANTIDAD:

Si se marca esta opcion, el sistema calculara
el monto dividiendo el total para la cantidad.

TOTALES:

Muestra los totales del inventario.

DIFERENCIA:

Sefala la diferencia en el caso de haber.

ELIMINAR DATOS:

Definir funcionalidad. Esta opcion se utiliza
cuando se requiere procesar nuevamente el
archivo, es decir, para eliminar la carga que
se encuentra cargado para eliminarlo. Hay
que tener, por ende, esta opcién se la debe
utilizar UNICAMENTE en el momento inicial de
la actualizacién de la informacion, si se la
aplica posteriormente causara pérdida de
informacion con las consecuencias del caso.

GENERA INVENTARIO INICIAL:

Permite subir el inventario inicial.

GRABAR:

Hacer clic en GRABAR para guardar la
informacion ingresada.

SALIR:

Hacer clic en SALIR para salir de la pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA

PANTALLA

Hay que tener cuidado con la utilizacidén de la opcidon ELIMINAR DATOS, esta opcion
se la debe utilizar UNICAMENTE en el momento inicial de la actualizacién de la
informacién en el sistema, si se la aplica posteriormente causara pérdida de
informacién con las consecuencias del caso.
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