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1 Glosarioy abreviaturas

Término Descripcion

IVA Impuesto sobre Valor Afadido.
Es un impuesto indirecto sobre el consumo, aplicado en cada etapa de
produccidn y venta, pagado por los consumidores finales.

QR Quick Response (Respuesta Rapida)
Es un tipo de cddigo de barras bidimensional que se utiliza para
almacenar informacién en una matriz de puntos o en un patrén
bidimensional.

RUC Registro Unico de Contribuyentes.
Es un numero de identificacion tributaria utilizado para identificar a los
contribuyentes y empresas ante las autoridades fiscales.

Stock Se refiere a la cantidad total de bienes o productos disponibles en un
inventario en un momento especifico.

Udm Unidad de medida.
Se refiere a la cantidad estandar utilizada para medir y comparar
productos.

2 Acceso al moédulo

Al ingresar al enlace de la plataforma e-GOB proporcionada por el personal de Tecnologias de la entidad,;
se desplegara la siguiente pestaina de inicio de sesidn, donde deberd seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar la base de datos indicada por el personal de Tecnologias:

Acceder

Base de datos

uea_ep_egob v
uea_egob

Nombre de usuario

ACCEDER

2. Ingresar el nombre de usuario asignado para la plataforma e-GOB y dar clic en el botén Acceder.
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Acceder

Base de datos

uea_ep_egob -

E Nombre de usuario

Nombre de usuario

ACCEDER

3. Ingresar la contrasefia y dar clic en el botén Aceptar.

Contraseiia para Usuario

CANCELAR ACEPTAR

4. Se desplegard de forma automatica una pantalla con un menu que incluye las opciones de los
mddulos a los que tiene acceso. En el caso de no visualizar el menu, se debe dar clic sobre la
imagen e-GOB:

> [ Activos

> [&] Autoservicios
> B¥ Bodegas e Inventarios
> [i] Business Intelligence
il Contabilidad
> [ Evaluacion de rendimiento
_|]|] Indicadores
B Logistica
> § Moneda
Y PACy Compras publicas
> & Pargue Automotor

> (g Planificacion

Manual de Usuario — Inventarios y Bodegas 4



Ly oy

TERRITORIOS INTELIGENTES e-GOB

5. Para acceder a las funcionalidades del médulo Bodegas e Inventarios, se debe dar clic sobre la
opcion Bodegas e Inventarios:

Activos
Autoservicios
Bodegas e Inventarios

Business Intelligence

]
&
1
(i)

Contabilidad

w
-

Evaluacion de rendimiento

b

Indicadores

="

~
=

Logistica

Moneda

K o @ |

PAC y Compras publicas

Parque Automotor

B
E’l'

Planificacion
Presupuesto
Proyectos

Salud y Gestion Hospitalaria

w ikl

.,
o
»

| B ) S

Talento Humano
Terceros
Tesoreria

> ™ Ventas

Administracion

&

Entonces el sistema desplegara las opciones disponibles para el perfil de usuario.
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3 Funciones Basicas

>

e-GOB

3.1 Funciones de la barra de herramientas

En cada médulo del sistema, se tiene acceso a una serie de opciones. Por lo general, se encontrara una
barra de herramientas en la parte superior de la pantalla, similar a la siguiente:

icono | Opcién Descripcion

& Cambiar vista Permite alternar entre diferentes vistas de los registros. Se
puede optar por ver todos los registros en forma de lista o
examinarlos detalladamente uno por uno.

£ Anterior Permite navegar al registro anterior.

> Derecha Permite navegar a los siguientes registros.

Nuevo Abre una pantalla para la creacion de un registro nuevo.

g Guardar Guarda los cambios realizados.

C Recargar/deshacer | Permite recargar la pagina o deshacer cambios no deseados
si se comete errores.

0~ Adjuntos Agrega, previsualiza o administra archivos adjuntos
relacionados al registro.

Nota Agrega comentarios o notas adicionales para documentar

detalles importantes.

(7] Ayuda Permite acceder a recursos de asistencia y soporte para
obtener orientacién adicional cuando la necesites.

5~ Ejecutar accion Permite llevar a cabo acciones especificas relacionadas con
el registro.

G~ | Abrir registros | Permite abrir registros relacionados que pueden estar

relacionados vinculados al actual.

#~ | Imprimir informe Genera informes detallados basados en el contenido del
registro para su revision o archivo, como certificaciones

Enviar correo Facilita el envio de informacién por correo electrénico
desde el sistema.

Manual de Usuario — Inventarios y Bodegas
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3.2 Atajos de teclado

Para acceder a los atajos, se debe presionar la tecla "F1". Se desplegara una ventana con los atajos de
teclado donde se encontrara una lista de comandos y sus respectivas funciones.

Estos atajos permiten agilizar las tareas y mejorar su experiencia de usuario.

Atajos de teclado

Atajos globales Atajos de las pestanas
Pestaia anterior Nuevo [ENZH
Pestaiia siguiente Guardar [HpED
Busqueda global Cambiar vista ctrl+l
Muestra esta ayuda Recargar/Deshacer [qd@Edg
Show/Hide access keys Duplicar [apErIRtaaRy
Mostrar/Ocultar menu Eliminar ek
Anterior

Siguiente  Ed@ BRI
Buscar [q49E%3
Cerrar pestafia [EIREM]
LGN ctrl+shift+t
Nota ctrl+shift+o
Accidn ctrl+e
Relacionado ctrl+shift+r
Imprimir  [ad@Es]
Ayuda [adgEN!
Envio a Correo Electr... ctrl+shift+e

n
oF
S
-
+
c
o

3.2.1 Atajos globales

Los atajos globales son comandos que funcionan en toda la aplicacion, independientemente de la pantalla
o el contexto en el que te encuentres.

3.2.2 Atajos de las pestaiias

Los atajos de registros son especificos de la pantalla o el formulario en el que te encuentras. Estos atajos
te brindan acceso rdpido a funciones relacionadas con la gestidon de registros.

3.2.2.1 Eliminacién de un registro
Si se desea eliminar un registro de manera rapida utilizando atajos de teclado, seguir los siguientes pasos:

1. Selecciona el registro que deseas eliminar.
2. Presiona simultdaneamente las teclas "Ctrl" y "d".
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3.3 Campos obligatorios y opcionales

3.3.1 Campos obligatorios

Los campos obligatorios son aquellos que estan destacados en negrita en los formularios del sistema y
deben ser completados para avanzar en el proceso. Son esenciales para proporcionar informacién clave
al sistema. A continuacién, se presenta un ejemplo:

Sscuencia activos: [/ Activo X |Secuencia de Transferencia de Activo: [/ TRANSFER X |
| Secuencia de incidentes activos: [/ INCIDENTESACT X | Secwencia de Inventario de Activos: Q
ISecuencia para baja de Activos: [/} BAJADE ACTIVO! X | Gestor de Activos: [/} BELLO MAC X |
| Secuencia de Constancia de Activos: Q, | Digitos: 5
Valor residual %: 0.10

Configuracion para bajas de activos

Cuenta baja activo: Q, Cuenta deterioro u obsolecencia: Q

3.3.2 Campos opcionales

Los campos opcionales son aquellos que no se destacan en negrita en los formularios. Aunque no son
obligatorios, desempefian un papel importante al proporcionar informacion adicional y detallada sobre
un registro. A continuacion, se presenta un ejemplo:

Sscuencia activos: [/ Activo X | Secuencia de Transferencia de Activo: [/ TRANSFER X
Secuencia de incidentes activos: [/} INCIDENTESACT X Secuencia de Inventario de Activos: Q
Secuencia para baja de Activos: [/} BAJADE ACTIVO! X Gestor de Activos: [/} BELLO MAC X
Secuencia de Constancia de Activos: Q, Digitos: 5
Valor residual %: 0.10

Configuracion para bajas de activos

Cuenta baja activo: Q, Cuenta deterioro u obsolecencia: Q

Manual de Usuario — Inventarios y Bodegas 8
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4 Opciones disponibles del mdédulo

En este mddulo estadn disponibles para el usuario las siguientes opciones:

1.
2.

Configuracion: Permite establecer preferencias y ajustes especificos para este médulo.

Arbol de Categorias: Funciona como una herramienta organizativa que permite clasificar los
productos en categorias y subcategorias especificas.

Inventarios: Ofrece una vista completa del inventario actual de la empresa.

Productos: Permite agregar nuevos productos al sistema, editar informacién existente y eliminar
productos obsoletos. Se usara esta opcién para mantener un registro completo y actualizado del
inventario de productos.

Ubicaciones: Permite organizar y gestionar fisicamente el espacio de almacenamiento en un
almacén o bodega.

5 Configuracion

Permite realizar la configuracidon del médulo de Bodegas e Inventarios, ajustar precios en procesos de
adquisiciones segun la SERCOP, crear o actualizar nuevos CPC. En Configuracion, se tiene acceso a las
siguientes opciones:

Configuracién
Unidades de medida

5.1 Unidades de medida

Permite estandarizar y gestionar las diferentes unidades en las que los productos son comprados,
vendidos o almacenados.

v B% Bodegas e Inventarios
v ¢ Configuracion
&, Configuracion

> ¢ Unidades de medida
> ™3 Arbol de categorias
> B Informes
> @ Inventarios
> @ Productos

- Tarifas

> @ Ubicaciones

5.1.1 Revision de unidades de medida

Para realizar la revisién de unidades de medida, se debe seguir los siguientes pasos:

1.

Ir al menu y dar clic en Bodegas e Inventarios — Configuracion — Unidades de medida, se
desplegara el siguiente formulario:

Manual de Usuario — Inventarios y Bodegas 9



Ly oy

TERRITORIOS INTELIGENTES e-GOB

Bodegas e Inventarios / Configuracion / Unidades de medida -

> e o clo-Blo s o 8 a

FILTROS Buscar Q ¥ B8

Precision de
= Nombre Simbolo Categoria Factor ~ Conversion redondeo

2. Darclic en el boton (E3) para crear una unidad de medida especifica y llenar los campos que se
presentan a continuacion:

Bodegas e Inventarios / Configuracion / Unidades de medida ~

Nombre: E Categoria: Q
Simbolo: E Activo:
Factor: 1.000000000000 Conversion: 1.000000000000
Precision de redondeo: 0.01 Decimales a mostrar: 2

e Nombre: Colocar el nombre de la nueva unidad de medida.

e Categoria: Especificar a qué tipo de medicidon hace referencia la nueva categoria (ejemplo:
Longitud, Volumen, peso, etc.).

e Simbolo: Definir nomenclatura de la UdM.

e Factor: Ingresar el factor de conversion de la unidad con respecto a la unidad mds basica de la
categoria (ej.: Categoria: longitud, se usan metros).

e Activo: Desmarcar el campo en caso de que ya no se quiera usar esa unidad.

6 Arbol de categorias

Permite organizar los productos en diferentes categorias y subcategorias jerarquicas. Esta funcién es
fundamental para la clasificacién y estructuracién légica de los productos almacenados. En Arbol de
categorias, se tiene acceso a la siguiente opcion:

e (Categorias

6.1 Crear una categoria
Para realizar la creacidn de una categoria, se debe seguir los siguientes pasos:

1. Iral menty dar clic en la opcién Bodegas e Inventarios — Arbol de Categorias, se desplegara el
siguiente formulario:

Manual de Usuario — Inventarios y Bodegas 10
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FILTROS Buscar

B * Nombre
1 ACTIVO

i D ACTIVO PROYECTO " FORTALECIMIENTO DEL ESLABON COMERCIAL DE LAS UNIDADES PRODUCT...

i [] AcTvo

2. Darclicen el boton (E§), aparecera el siguiente formulario:

Secuencia de producto:

Cadligo:
Ubicacién de almacenamiento: Q
Nombre: /N
Contabilidad: [ ]
Hijos

Hijos >Zi--

[J Nombre del registro

3. Llenar los campos que se presentan:

Padre:

+ ANADIR PRODUCTOS

Partidas

1. Codigo: Ingresar el cddigo alfanumérico Unico para la categoria.

2. Ubicacion de almacenamiento: Indicar que los productos de la categoria solo pueden ser

utilizados en una ubicacién especifica.

3. Nombre: Ingresar el nombre Unico de la categoria.

4. Contabilidad: Convierte una categoria en categoria contable, permitiendo afadir cuentas y
partidas. Marcar la casilla en caso de que se requiera.

Manual de Usuario — Inventarios y Bodegas
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5. Hijos: Definir subcategorias.

4. En el campo Secuencia de producto, ingresar secuencia que llevaran los productos asignados a la
categoria. Determina el codigo de los productos asignados. Puede elegir una secuencia ya creada
o crear una nueva dando clicen (Q,):

Buscar Secuencia de producto

-

FILTROS Buscar Q%

Nombre de la secuencia Tipo

CANCELAR BUSCAR | NUEVO | EEIeSgrits

5. Dar clicen NUEVO, se presentara la siguiente ventana:

Manual de Usuario — Inventarios y Bodegas 12
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Retencion fiscal de cuentas

Nombre de la secuencia:

XA

Tipo de secuencia:  Variante ~ Active:

Institucién: [ TERRITORIOS INTELIGENTES IT / 1360086170001

Prefijo: Sufjo:
Tipo:  Incremental -
Incremental
Relleno del niimero: 0 Cantidad a incrementar:
Siguiente numero: 1

Leyenda (marcadores para prefijo/sufijo)
Afio:  ${year}
Mes: ${month}
Dia:  ${day}

ELIMINAR ‘ GUARDAR

-

6. Llenar los campos:

o Nombre de la Secuencia: Ingresar: Un nombre descriptivo que identifique la secuencia.

e Prefijo: Ingresar el texto inicial para los cédigos de producto.

o Sufijo: Ingresar el texto final que se afadira después del nimero en el cédigo del producto.
e Relleno de Numero: Indicar la cantidad de digitos deseada para los nimeros en los cédigos.
e Cantidad a Incrementar: Indicar la cantidad que se sumard al cédigo actual para generar el

proximo cadigo.

7. Darclicen GUARDARY en (Iil ) para guardar los datos.

6.2 Clasificacidon de productos por categoria

Para listar los productos de una categoria, se debe seguir los siguientes pasos:

Manual de Usuario — Inventarios y Bodegas
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v B% Bodegas e Inventarios

> £& Configuracion

| v ™& Arbol de categorias

4% Categorias
> B Informes
> @ Inventarios
> @ Productos
w- Tarifas

> @ Ubicaciones

1. Ir al mend y dar clic en la opcién Bodegas e Inventarios — Arbol de Categorias, se desplegara el
siguiente formulario:

FILTROS Buscar Q %

= = Nombre

i ACTIVO

[]  ACTIVO PROYECTO "FORTALECIMIENTO DEL ESLABON COMERCIAL DE LAS UNIDADES PR...
i [ ACTIVO
[]  ACTIVO/MOBILIARIOS PARA EL PROYECTO " FORTALECIMIENTO DEL ESLABON COMERCIA...

2. Dar doble clic sobre la categoria que requiera revisar:

Manual de Usuario — Inventarios y Bodegas 14
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Productos por categoria (AC / ACTIVO)~

FILTROS Buscar Q % 8

4 »

Precio

publico Precio de

= Cadigo Nombre basado en Precio publico instalacion
AC00127 ESCAPARATE MEDIDAS: 3,50m. DE ANCH... Preciode ... 0.000000 0.000000 .

|:, AC00130 ESTANTERIA TIPO GONDOLA FABRICADA... Preciode ... 0.000000 0.000000

|:| AC00129 ESTANTERIA TIPO GONDOLAS FABRICAD... Preciode ... 0.000000 0.000000

|:, AC00128 MESA DE MEDIDAS: 1,00m. DE ANCHO PO... Preciode ... 0.000000 0.000000

|:, AC00124 MODULAR DE EXHIBICION PISO MEDIDA... Preciode ... 0.000000 0.000000

|:, AC00125 VITRINA EXHIBICION EN PARED MEDIDAS... Precio de ... 0.000000 0.000000

|:, AC00126 VITRINA EXHIBICION EN PARED MEDIDAS... Precio de ... 0.000000 0.000000

0.000000 / 0.000000 /

0.000000 0.000000

Se presentaran todos los productos pertenecientes a la categoria.

6.3 Clasificacion de productos por tipo

Para listar los productos de una categoria, de otra manera, se debe seguir los siguientes pasos:
~ B% Bodegas e Inventarios

> £ Configuracion

L4

®& Arbol de categorias

ae Categorias

W

B Informes

> @ Inventarios

'

@® Productos

- Tarifas

W

¢ Ubicaciones

1. Ir al menu y dar clic en la opcidon Bodegas e Inventarios — Productos, se desplegara el siguiente
formulario:

Manual de Usuario — Inventarios y Bodegas 15
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Precio

publico Precio de
= Cadigo Nombre basado en Precio publico instalacion Tipo
AC-00778 Backin Publicitario de 3.50x3m, Desmontable... Precio de ... 0.000000 0.000000 Activos
[] SER-000136  MANTENIMIENTO AIRE TIPO CENTRALM...  Precio de ... 0.000000 0.000000 Servicio
[] SER-000134  MANTENIMIENTO AIRE TIPO CENTRALM...  Precio de ... 0.000000 0.000000 Servicio
D SER-000132 MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE AIREAC... Preciode ... 0.000000 0.000000 Servicio
[] SER-000138 MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE AIREAC... Preciode ... 0.000000 0.000000 Servicio
[ SER-000137 MANTENIMIENTO DE EQUIPO DEAIRETI... Preciode ... 0.000000 0.000000 Servicio
|:| SER-000135 MANTENIMIENTO DE EQUIPO DEAIRE TI... Preciode ... 0.000000 0.000000 Servicio
[[] SER-000140 MANTENIMIENTO Y REPARACION DE EQ...  Precio de ... 0.000000 0.000000 Servicio

2. Darclic en FILTROS, se desplegara la siguiente ventana:

-

Sufijo Sufijo

Cadigo Cadigo

Nombre Nombre
: Tipo Articulos ol
: Activos :
: Servicio
Categoria Categoria

UdM por defecto UdM por defecto

Genérico Genérico

Vendible -
Comprable -

Variantes Variantes

=

BUSCAR

3. Escoger el tipo entre Articulos, Activos y Servicio. En este caso se escogié Articulos:

Manual de Usuario — Inventarios y Bodegas 16
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Bodegas e Inventaric

FILTROS Tipo: Articulos Q ¥ 0
‘

Precio

publico Precio de
= Cadigo Nombre basado en Precio publico instalacion Tipo
C-REP-A00... RED MONOFILAMENTO 0.35MM 3-1/4" X10... Preciode ... 0.000000 0.000000 Articulos
(] C-REP-A00... 1ROLLODE CABO PREMIUN 3/16 Preciode ... 0.000000 0.000000 Articulos
D C-REP-AD0... 20 PANOS DE RED CAMARONERA Precio de ... 0.000000 0.000000 Articulo:
[] C-REP-A00... 4LIBRADE PIOLATORCIDA Preciode ... 0.000000 0.000000 Articulos
(] C-REP-A0O... 7 PANOS DE RED CAMARONERA TIRANTE ~ Precio de ... 0.000000 0.000000 Articulos
D C-REP-AQ0... ACEITE 2 TIEMPOS Precio de ... 0.000000 0.000000 Articulo:
(] SER-000088  ACEITE 20W50 Preciode ... 0.000000 0.000000 Articulos
[] C-REP-AC0... ACEITE DE 2 TIEMPO PESCA Precio de ... 0.000000 0.000000 Articulos

7 Inventarios
Permite a las empresas realizar un seguimiento preciso y organizado de sus existencias de productos en
tiempo real. En Inventarios, se tiene acceso a las siguientes opciones:

e Auditar
e Rotacién

7.1 Ajuste de cantidades por inventario
Para realizar el ajuste de cantidades por inventario, se debe seguir los siguientes pasos:
~ B¢ Bodegas e Inventarios
> £ Configuracion
> ™§ Arbol de categorias

> B Informes

| v @ Inventarios

Auditar

Rotacién

> @ Productos
- Tarifas

> @ Ubicaciones

Manual de Usuario — Inventarios y Bodegas 17
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1. Iral menuy dar clicen Bodegas e Inventarios — Inventarios, se desplegara el siguiente formulario,
en donde los inventarios estan asignados segun su estado:
Borrador, Finalizado, Cancelado o Todo.

FILTROS "Created at™ >=19/10/2022 Q %

| Borradoro Finalizadoo Cance\adoo Todo |

|:| Numero Ubicacion Fecha Institucion

2. Darclicen el botdn (E§), aparecera el siguiente formulario:

Ubicacién: Q Namero:
Fecha: 19/10/2023 U Institucion; [/} TERRITORIOS INTELIGENTES IT/ X
Por Clasificacion: - Por Clasificacién: ¢
Cantidad en blanco: -
> 828 -
|:| Producto Lote Cantidad estimada Cantidad

Estado: Borrador ~  €ICANCELAR COMPLETAR RECUENTO +/ CONFIRMAR

3. Deberd indicar la bodega a revisar. Después, para cargar todas las existencias de la bodega al
guardar con el boton (Iil ) o con el boton COMPLETAR.
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Ubicacién: [} B2/BODEGA B2 MATERIALES DE LIMPIEZA Namero:  INV-000004-2023-09-07
Fecha: 07/09/2023 Empresa
Por Clasificacion: | Por Clasificacion: -
Cantidad en blanco: M
ERre &EIED B B o=

= Producto Lote Cantidad estimada Cantidad ™
MAT-00001 PAPEL TOALLA DE MANOS BLANCO ROLLO 100 MET... 1280 u u
D MAT-00002 PAPEL TOALLA DE MANOS BLANCO EN Z / C-MAT 19.00 u u
D MAT-00003 PAPEL HIGENICO JUMBO DOBLE HOJA BLANCO 250 M... 470 u u
D MAT-00006 JABON LIQUIDO LAVA VAJILLAS GALON / C-MAT 6.000 gal gal
D MAT-00009 HIPOCLORITO SODIQ CANECA / C-MAT 20u u
D MAT-00109 NEPTALINA EN FUNDA / C-MAT 100 u u
D MAT-00112 DESTAPA CARNERIA / C-MAT 4000 gal gal
D SUM-00011 CARPETAS PLASTICAS TRES ANILLOS TAMARO OFICI... 3.00u uly

Estado:  Borrador | @ CANCELAR COMPLETAR RECUENTO + CONFIRMAR

4. Para realizar el inventario debera ingresar el conteo dentro del campo Cantidad en blanco y al
confirmar los saldos seran ajustados y en caso de ser necesario se enviaran a la zona de perdido
y encontrado desde la zona de almacenamiento.

7.1.1 Juego de inventarios

En el formulario de Logistica/Inventarios se pueden realizar inventarios de diferentes tipos.

7.1.1.1 Por clasificacion

Para realizar el inventario por clasificacion, se debe seleccionar una opcién (A,B,C) y continuar con el
proceso definido en el apartado anterior.

Ubicacién: Q Numero:
Fecha: 19/10/2023 D Institucién: [/} TERRITORIOS INTELIGENTES IT/ X
Por Clasificacion: A Por Clasificacién:

Cantidad en blanco:

Lineas

|:| Producto Lote Cantidad estimada Cantidad

Estado:  Borrador >  EICANCELAR COMPLETAR RECUENTO ~ CONFIRMAR
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7.1.1.2 Por bodegas

En el proceso normal, debera seleccionar la bodega de la cual realizar el inventario.

7.2 Rotacidn

Permite analizar la velocidad con la que los productos se venden o se utilizan en un periodo de tiempo
especifico.

v B% Bodegas e Inventarios

> L& Configuracion

w

®18 Arbol de categorias

L

B Informes

<

P Inventarios

= Auditar

> @ Productos
=~ Tarifas

> @ Ubicaciones

7.2.1 Rotaciones de los productos

Para revisar las rotaciones de los productos por periodo de compra y venta, se debe seguir los siguientes
pasos:

1. Iralmenudy darclicen Bodegas e Inventarios — Inventarios — Rotacion, se desplegara el siguiente
formulario:

Bodegas e Inventarios / Inventarios / Rotacion -

o & o

Bodega: [/} STO/bodega b3 X Con hijos:
Fecha Inicio: 01/01/2023 | Fecha Fin: | 19/10/2023 |
FILTROS Buscar QW >
4
= Producto Cant. Inicial Ingresos Egresos Stock Rotacién Stock
006-04-06-325 G... 0 0 0 0 0
[] 006-04-06-326 G... 0 0 0 0 0

2. Seleccionar la Bodega y el rango de fechas.
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8 Productos

Permite agregar nuevos productos al sistema, editar informacion existente y eliminar productos
obsoletos. Ademas, se pueden explorar catalogos, descripciones detalladas, especificaciones técnicas y
precios de los productos disponibles. En Productos, se tiene acceso a las siguientes opciones:

e Proveedores
e \Variantes

8.1 Registro de un nuevo producto

Para realizar el registro de un nuevo producto, se debe seguir los siguientes pasos:
~ B% Bodegas e Inventarios

> £} Configuracién

W

®& Arbol de categorias

'

B Informes

b

@ Inventarios
v @ Productos
f= Proveedores
= \Variantes

w Tarifas

W

¢ Ubicaciones

1. Iralmenuy dar clicen Bodegas e Inventarios — Productos, se desplegara el siguiente formulario:

Bodegas e Inventarios / Productos ~

Nombre: A Codigo: Activo:

Genérico: Q

2. Darclicen el botén (E3) vy llenar los campos que se presentan a continuacion:
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Productos~
Nombre: H  Cédigo Activo;
Genérico. Q
General  Stock recio por bodega Lotes  Contabilida Impuest
Tipo: | Avticulos . Consumible: [] IvA: [[] Comprable: [] Vendible: ] Consignacion: [] Dadoa Consignacién: []
UdM por defecto: Q CAMBIAR UNIDAD DE MEDIDA
Preclo piblico basado en:  Precio de costo b4
Precio publico: Precio de instalacién:
Precio de costo: Método de coste:  Fijo
Categoria: Q

o Nombre: Se colocara el nombre asignado del producto.

e (Cadigo: Se ingresara un cédigo Unico asociado con el producto.

e Activo: Permite habilitar el producto. Se debera marcar la casilla en caso de no estarlo.

e Genérico: Se indicard si el producto es genérico o tiene una marca o fabricante especifico.

Ademas de los campos que se encuentran en la seccién General :

e Tipo: Seleccionar una opcion de la lista de opciones: Articulo, Activo o Servicio.

e Consumible: Se marca si el producto es consumible, es decir, si se agota o se utiliza
completamente después de un solo uso o en un corto periodo de tiempo.

e |VA: Se marca si el producto esta sujeto a impuesto sobre el valor agregado.

e Comprobable: Se marca si el producto requiere comprobantes o recibos para su venta o
utilizacién.

e Vendible: Se marca si el producto esta disponible para la venta.

e Consignacidn: Se marca si el producto se encuentra en consignacién, es decir, si se ha enviado a
un cliente pero aun pertenece a la empresa hasta que se venda.

e Dado a Consignacidn: Se marca si el producto ha sido enviado en consignacion a otro negocio o
entidad.

o UdM por defecto: Se seleccionara la unidad de medida por defecto para el producto.

e Precio publico basado en: Precio de costo o de venta.

e Precio de venta: Sélo disponible con precio publico basado en el precio de venta.

e Precio de instalacidn: Se ingresara el precio adicional para la instalacidn.

e Maétodo de coste: Fijo, Promedio o Ultimo (Sélo disponible en articulos y activos).

e (Categoria: Se seleccionard la categoria a la que pertenece el producto.

3. Darclicen el botén ( 4,) para guardar los datos.

8.1.1 Generacion de etiqueta de producto
Para generar etiquetas del producto, se debe seguir los siguientes pasos:

1. Irala parte inferior de la seccidon General, ahi se encontraran los siguientes apartados:
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Variantes > B 8§ = ’
Cédigo: Activo:
Cadigo sufijo:
Precio de costo: 0.000000
Variante:
Identificadores & [ K 0/0 > B B =
[J Tipo Codigo
Descripcion
4
XA
Cadigo de Barras: Q Cédigo QR: Q

GENERAR ETIQUETAS

2. Llenar los siguientes campos con la informacién necesaria:

En la seccidn Variantes ingresar:
e Activo: Permite habilitar la variante. Se debera marcar la casilla en caso de no estarlo.
e (Cddigo: Se ingresara un cédigo Unico asociado con la variante.

e Caddigo sufijo: Se ingresara un sufijo adicional que se agrega al cédigo de la variante, si es

necesario.
e Precio de costo: Se ingresard el precio de costo de la variante.
e Variante: Se indicara qué tipo de variante es y como se diferencia del producto principal.
En la seccidn Identificadores, dar clic en el botén (EJ ) e ingresar:
e Tipo: Se seleccionara el tipo de identificador que se esta creando.

e Secuencia: Se ingresara la secuencia numérica o alfanumérica especifica para el identificador.

e (Cddigo: Se ingresara, si es necesario, un codigo adicional asociado con el identificador.
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Luego en la seccion Descripcion, proporcionar informacién detallada y especifica sobre el producto, la
variante u otros elementos del sistema. Incluir informacion que ayude a los clientes y empleados a
comprender mejor el producto y sus caracteristicas.

3. Unavezcon lainformacién ingresada, revisar que todo sea correcto. Generar las etiquetas con un
clic en el botén GENERAR ETIQUETAS. También es posible utilizar etiquetas de cddigos ya
generados en Codigo de barras y/o cddigo QR con el botén (2@, ).

8.1.2 Manejo de cantidades mdximas, minimas y punto de reorden

Para configurar el stock maximo, minimo y punto de reorden del producto se debe seguir los siguientes
pasos:

1. Darclic en la seccién Stock, se presentara el siguiente formulario:

Produc
0 ¥ o |&
Nombre: ¥y Cédigo: Activo:
Genérico: Q,
General Stock Precio por bodega Lotes Contabilidad Impuestos
Stock por Ubicacion > @2 B =
[] Ubicacion Stock Minimo Punto de reorden Stock Méaximo

2. Darclicen el botén (E3) vy llenar los campos que se presentan en la seccion Stock por Ubicacion:

Productos ~

Nombre: ¥ Cédigo: Activo:
Genérico: Q
General Stock Precio por bodega Lotes Contabilidad Impuestos

Stock por Ubicacién > B B =
Ubicacién Stock Minimo Punto de reorden Stock Maximo
| Q
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e Ubicacion: Ingresar el nombre de la bodega donde se encuentra el producto.

e Stock Minimo: Establecer la cantidad minima del producto que debe mantenerse en inventario.

e  Stock Mdaximo: Definir la cantidad mdaxima del producto que puede almacenarse en inventario.

e Punto de Reorden: Determinar el nivel de inventario en el cual se debe realizar un pedido de
reposicién del producto.

Nota: Cuando estas limitaciones son configuradas el sistema alertara al usuario al momento de llegar
a un limite, ademds enviara un correo al alcanzar el punto de reorden.

3. Darclicen el botén (4, ) para guardar los datos.

8.1.3 Lista de precios por bodegas

Se puede registrar el precio de un producto para una bodega determinada, para ello se debe seguir los
siguientes pasos:

1. Darclic en la seccién Precio por bodega, se presentara el siguiente formulario:

Productos~
o 5 o &
Nombre: Hp  Codigo: Activo:
Genérico: Q,
General Stock Precio por bodega Lotes Contabilidad Impuestos
Precio por Ubicacion El ¢ > B B
[ ubicacién Precio

2. Darclicen el botén (E3) vy llenar los campos que se presentan en la seccion Precio por Ubicacion:
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Nombre: ¥p  Codigo: Activo:
Genérico: Q
General Stock Precio por bodega Lotes Contabilidad Impuestos

Precio por Ubicacién > B B =

Ubicacién

Precio
Q

e Ubicacion: Ingresar el nombre de la bodega donde se encuentra almacenado el producto.
e Precio: Indicar el precio del producto en la unidad de medida correspondiente.

3. Darclicen el boton (4, ) para guardar los datos.

8.1.4 Configuracion de Lotes

Se puede configurar lotes de los productos en caso de ser necesario, para ello se debe seguir los siguientes
pasos:

1. Darclic en la seccién Lotes, se presentard el siguiente formulario:

Nombre: Ny Cédigo: Activo:
Genérico: Q,
General Stock Precio por bodega Lotes Contabilidad Impuestos
Cliente -
Interno
Lote requerido: ~ Perdido y encontrado Unidad del lote: Q
Produccion
Proveedor -
Secuencia de lote: Q
Vida atil
Estado de vida Util:  Ninguno hd
Estado de caduciciad:  Ninguno -

2. Llenar los campos que se presentan en la seccion Lotes:
e Lote requerido: No es necesario realizar ninguna configuracidn adicional.
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e Unidad del lote: Seleccionar la unidad de medida basica con la que se trabajara el lote (por
ejemplo, unidad, kilo, metro, etc.).

e Secuencia de lote: Definir la secuencia o niumero de identificacién dentro del lote para su
seguimiento y gestion.

e Estado de vida util: Especificar si se requiere el estado de vida util del lote, con opciones de
Ninguno, Opcional y Requerido.

e Estado de caducidad: Establecer si es necesario el estado de caducidad del lote, con opciones de
Ninguno, Opcional y Requerido.

Nota: Es importante notar la diferencia entre la vida Util de un producto y su caducidad. La vida util
del producto es el tiempo o la fecha hasta la cual el producto se encuentra en éptimas condiciones
mientras que la caducidad es cuando el producto ya no es apto para su consumo.

En general, se recomienda usar caducidad.

3. Darclicen el botén (¥) para guardar los datos.

8.1.5 Configuracion de Contabilidad
Para configurar la categoria contable a la que pertenece el producto se debe seguir los siguientes pasos:

1. Darclic en la seccién Contabilidad, se presentara el siguiente formulario:

Productos -
o 5 o &
Nombre: Hp  Codigo: Activo:
Genérico: Q
General Stock Precio por bodega Lotes Contabilidad Impuestos
Categoria contable: Q

Tipo de producto

Tipo de producto: Q

2. Llenar los campos que se presentan en la seccion Contabilidad:
Categoria Contable: Seleccionar la categoria contable a la que pertenece el producto para fines
de contabilidad y reportes financieros.

o Tipo de producto: Indicar el tipo especifico al que pertenece el producto, como por ejemplo,
electrdnico, alimenticio, textil, etc.

3. Darclicen el botén (%)) para guardar los datos.

8.2 Recategorizacién de productos

Para realizar el cambio de la categoria de un producto, debe tomar en cuenta que también se cambiara la
secuencia del producto debido a que la categoria es la que determina su secuencia.
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Para llevar a cabo este proceso, se debe seguir los siguientes pasos:

1. Iral menuy dar clicen Bodegas e Inventarios — Productos, se desplegara el siguiente formulario:

L

Nombre: ¥ Codigo: Activo:

Genérico: Q

2. Darclicen (Jf') y seleccionar la opcién Cambiar categoria:

| Cambiar Categoria |

Nombre: X Cadigo:
Modicar el precio de coste

Geneérico: Q Recalcular precio de coste

8.3 Proveedores

Permite a los usuarios administrar y mantener informacién relacionada con los proveedores de los
productos que la empresa compra.

v B% Bodegas e Inventarios

> £} Configuracién

W

®& Arbol de categorias

'

B Informes

b

@ Inventarios

<

@® Productos

f= Proveedores

= \Variantes
w Tarifas

> @ Ubicaciones
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8.3.1 Registro de un nuevo proveedor

Para agregar un nuevo producto, se debe seguir los siguientes pasos:

1. Ir al menud y dar clic en Bodegas e Inventarios — Productos — Proveedores, se desplegara el
siguiente formulario:

FILTROS Buscar Q ¥ 0

= Producto Variant Proveedor Nombre Cadigo

2. Darclicen el boton (E3) y se presentara el siguiente formulario:

Producto: Q
Variant: Q
Proveedor: Q Secuencia: Activo:
Nombre: B Cédigo:
Tiempo de espera:
Moneda: (7] US Dollar X

3. Enel campo Proveedor dar clic en ( & ) y se presentara el siguiente formulario:

Buscar Proveedor

FILTROS Buscar Q +w M @ £ >

-

Identificador de
Codigo Nombre Idioma impuesto Por cobrar hoy Por pagar hoy

CANCELAR BUSCAR NUEVO ACEPTAR
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4. Dar clicen NUEVO y llenar los campos en el formulario a continuacion:

Es persona natural 7
[0 Tieo Cédigo
Cédigo Activo:
Apellidos: Nombres:
Nombre:
General  Banca  Relaciones  Conlabilidad  Proveedor  Puntode Emision  Logistica Jenta
< ( — ) n Z i =
Sector: Activo: Factura: [] Envio: [] Secuencia:
Nombre del edificio: Cédige Postal.
Calle:
#
Pais:  Ecuador - Ciudad:
Provincia: - Parroquia, Q
ldioma: -
e R T s | 5
[ 7o Valor Nombre F.. E.. idioma URL [0 Nombre del registro

5. En el formulario se deberdn llenar los siguientes campos:
e Es persona natural ?: Se marca la casilla para definir si el tercero es una persona natural.
e Activo: Permite habilitar el tercero. Se deberd marcar la casilla en caso de no estarlo.
o Nombres: Colocar los nombres del tercero. (Solo disponible en caso de ser una persona
natural)
e Apellidos: Colocar los apellidos del tercero. (Solo disponible en caso de ser una persona
natural)

o Nombre: Colocar el nombre completo del tercero. (Solo disponible en caso de NO ser una
persona natural)

Luego, en la seccion Identificadores dar clic en el boton (3 ) y llenar los siguientes campos:

e Tipo: Se debe escoger una opcién de una lista que contiene las siguientes opciones:
Cédula, Exterior ID, Pasaporte o RUC.

e (Cddigo: Escribir el nimero de documento de acuerdo con el tipo seleccionado.
Asimismo, se presenta la pestaiia General en donde se encuentran las siguientes secciones:

En la seccidn Direcciones se detallara la ubicacion del tercero. Para esto, debera dar clic en el
boton (E3) v llenar los siguientes campos:

e Activo: Permite habilitar la direccién. Se debe marcar la casilla en caso de no estarlo.
e Factura: Marcar la casilla para enviar la factura a esta direccion.
e Envio: Marcar la casilla para enviar mercancias a esta direccion.

e Secuencia: Ingresar el nimero o cddigo Unico asociado con esta direccion para fines
de identificacién y organizacion interna.
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Ademas de Sector, Nombre del edificio, Calle, Pais, Provincia, Codigo Postal, Ciudad y
Parroquia.

En la seccidén Idioma debe escoger el idioma utilizado para traducir las comunicaciones con el
tercero.

Por otro lado, en la seccién Métodos de contacto dar clic en el boténE3 ) vy llenar los siguientes
campos:

e Tipo: Se debe escoger una opcién de una lista que contiene las siguientes opciones:
Contacto de emergencia, Correo electronico, Correo personal, entre otros.
e Valor: Ingresar los datos de acuerdo con el tipo seleccionado.

Finalmente, en la seccidn Categorias no se llenard ningiin campo.

6. Una vez ingresada la informacion debera revisar que todo esté correcto. A continuacion, para
guardar los datos debera dar clic en GUARDAR.

8.4 Variantes

Esta opcién permite definir y gestionar diferentes variantes de un producto principal.
~ B% Bodegas e Inventarios
> £¢ Configuracion
> ™8 Arbol de categorias
> B Informes

> @ Inventarios

<

@® Productos
f= Proveedores
= \Variantes
- Tarifas

> @ Ubicaciones

8.4.1 Agregar imdgenes a un producto
Para agregar una imagen a un producto se debe seguir los siguientes pasos:

1. Iralmenuy dar clic en la opcidon Bodegas e Inventarios — Productos — Variantes, se desplegara el
siguiente formulario:
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FILTROS Buscar

Precio
publico Precio de UdM por
basado en Precio publico instalacion Tipo Categoria defecto

B Codigo Nombre

AC-00778 Backin Publicitario de 3.50x3m, Desmontabl... Precio de ... 0.000000 0.000000 Activos MATERIAL P / Adquisicion d... Unidad

2. Darclicen el botdn (E3), aparecerd el siguiente formulario:

Activo:

Cadigo:

General Dimensiones Estantes Identificadores Stock Precio por bodega Contabilidad Impuestos

Piantilla de producto:

CAMBIAR UNIDAD DE MEDIDA

Precio de costo: 0.000000

Descripcién

B

3. Darclicen la seccidn Foto y se presentara lo siguiente:

@ % o B Productos / Productos / Variantes -

| Codigo: | Active:

General Foto Dimensiones Estantes Identificadores Stock Precio por bodega Contabilidad Impuestos

4. Ingresar el identificador Unico del producto en Cédigo.
5. Posteriormente, dar clic en el botén (2. ) para seleccionar la imagen.

6. Dar clicen el botén (%) para guardar los datos.

8.4.2 Generacion del archivo con las etiquetas (Codigo barras, Cédigo QR)

Para generar el archivo con las etiquetas se debe seguir los siguientes pasos:

1. Iralmenuy dar clic en la opcidon Bodegas e Inventarios — Productos — Variantes, se desplegara el

siguiente formulario:
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FILTROS Buscar Q % 0 >
4

Precio

publico Precio de
= Cadigo Nombre basado en Precio publico instalacion Tipo
AC-00778 Backin Publicitario de 3.50x3m, Desmontabl... Preciode ... 0.000000 0.000000 Activc
D SER-000136 MANTENIMIENTO AIRE TIPO CENTRAL M... Preciode ... 0.000000 0.000000 Servic
|:| SER-000134 MANTENIMIENTO AIRE TIPO CENTRAL M... Precio de ... 0.000000 0.000000 Sservic
[J SER-000139 MANTENIMIENTO DE EQUIPODEAIREA... Preciode ... 0.000000 0.000000 Servic
[J SER-000138 MANTENIMIENTO DE EQUIPODEAIREA... Preciode ... 0.000000 0.000000 Servic
[J SER-000137 MANTENIMIENTO DE EQUIPODEAIRETI... Precio de ... 0.000000 0.000000 Servic
D SER-000135 MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE AIRE TI... Preciode ... 0.000000 0.000000 Servic
|:| SER-000140 MANTENIMIENTO Y REPARACION DE EQ... Preciode ... 0.000000 0.000000 servic

2. Seleccionar todos los productos necesarios para el reporte:

Bod e Inventarios / Produ

- Blo

FILTROS Buscar Q % 08 >
4

Precio

publico Precio de
B Cadigo Nombre basado en Precio publico instalacion Tipo
AC-00778 Backin Publicitario de 3.50x3m, Desmontabl... Precio de ... 0.000000 0.000000 Activo
SER-000136 MANTENIMIENTO AIRE TIPO CENTRAL M... Precio de ... 0.000000 0.000000 Servic
SER-000134 MANTENIMIENTO AIRE TIPO CENTRAL M... Precio de ... 0.000000 0.000000 Servic
SER-000139 MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE AIREA... Preciode ... 0.000000 0.000000 Servic
SER-000138 MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE AIRE A... Precio de ... 0.000000 0.000000 Servic
SER-000137 MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE AIRE TI... Preciode ... 0.000000 0.000000 Servic
SER-000135 MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE AIRE TI... Preciode ... 0.000000 0.000000 Servic

_m SER-000140 MANTENIMIENTO Y REPARACION DE EQ... Precio de ... 0.000000 0.000000 Servic
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3. Darclicen (&~ )y escoger la opcion Codigos de los productos.

Bodegas e Inventarios / Productos / Variantes -

Ciclicidad y Rotacion

FILTROS Buscar o
Codigos de barra

4 ‘ | Codigos de los produolosl
Precio Ganancia por productos
publico Productos
= Cadigo Nombre basado en Precio publico
Productos XLS
AC-00778 Backin Publicitario de 3.50x3m, Desmontabl... Precio de ... 0.000000 Producios de Alta y Baja rotacién
SER-000136 MANTENIMIENTO AIRE TIPO CENTRAL M... Preciode ... 0.000000 Productos en el stock minimo
SER-000134 MANTENIMIENTO AIRE TIPO CENTRAL M... Precio de ... 0000000  Froductos por Categoria
Proveedores de Productos
SER-000139 MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE AIREA... Preciode ... 0.000000 L
Proveedores y Codigos
SER-000138 MANTENIMIENTO DE EQUIPODE AIREA... Preciode ... 0.000000 Stock minimo, maximo y punto de reorden
SER-000137 MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE AIRE Tl... Precio de ... 0.000000 = Ultimo valor de compra
SER-000135 MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE AIRE TI... Preciode ... 0.000000 0.000000 Servicio SER / SERVICI
SER-000140 MANTENIMIENTO Y REPARACION DE EQ... Preciode ... 0.000000 0.000000 Servicio SER / SERVICI

4. Se descargard el informe .pdf con los cddigos de cada producto seleccionado.

8.4.3 Revision del Kardex de un producto
Para revisar el Kardex de un producto, se debe seguir los siguientes pasos:

1. Iralmenuy dar clic en la opcidon Bodegas e Inventarios — Productos — Variantes, se desplegara el
siguiente formulario:

Bodegas e Inventarios / Productos / Variantes -

FILTROS Buscar Q v 0 >
4

Precio

publico Precio de
= Cadigo Nombre basado en Precio publico instalacion Tipo
AC-00778 Backin Publicitario de 3.50x3m, Desmontabl... Precio de ... 0.000000 0.000000 Active
|:| SER-000136 MANTENIMIENTO AIRE TIPO CENTRAL M... Precio de ... 0.000000 0.000000 Servic
|:| SER-000134 MANTENIMIENTO AIRE TIPO CENTRAL M... Precio de ... 0.000000 0.000000 Servic
|:| SER-000139 MANTENIMIENTO DE EQUIPO DEAIREA... Preciode ... 0.000000 0.000000 Servic

2. Seleccionar el producto a revisar:
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FILTROS Buscar

B Codigo Nombre

AC-00778 Backin Publicitario de 3.50x3m, Desmontabl...
|:| SER-000136 MANTENIMIENTO AIRE TIPO CENTRAL M...
|:| SER-000134 MANTENIMIENTO AIRE TIPO CENTRAL M...

[J SER-000139 MANTENIMIENTO DE EQUIPO DEAIREA...

Precio

publico Precio de
basado en Precio publico instalacion Tipo
Precio de ... 0.000000 0.000000 Active
Precio de ... 0.000000 0.000000 Servic
Precio de ... 0.000000 0.000000 Servic
Precio de ... 0.000000 0.000000 Servic

3. Darclicen ("f') y seleccionar la opcién Kardex de producto:

FILTROS Buscar

Precio
publico
B Codigo Nombre basado en

AC-00778 Backin Publicitario de 3.50x3m, Desmontabl... Precio de .

D SER-000136 MANTENIMIENTO AIRE TIPO CENTRAL M... Precio de .

M QFED nnNi2A4 RMANTENIMIEMNTA AIDE TIDA CERMTDAL R Drarin rda

Etiquetas de productos

| Kardex de Producto |

Modicar el precio de coste

Recalcular precio de coste
Resumen movimientos bodegas/departamentos

ria
Trazabilidad de los lotes
.~ UALP /4
B Translate view SERVICI
[aNalalalalalal N ANNNNNT Qandicin QED /| @EDVIS

Se presentara la siguiente pantalla con la informacion de todos los movimientos del producto
seleccionado anteriormente. Puede cambiar el campo Ubicacién en la ventana del Kardex para revisar
el Kardex de ese producto en las diferentes bodegas disponibles.

Producto: [/ AC-00778 Backin Publicitario de 3.50x3m, Desmc X  Ubicacién: [/ STO/bodega b3 X

Con hijos:

FILTROS Buscar

1 AC-00778 Backin ... MATERIALP/Ad... 19/06/2023

2 AC-00778 Backin ... MATERIALP/Ad... 19/06/2023

O8 o
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9 Ubicaciones

Permite organizar y gestionar fisicamente los productos dentro de un almacén, depdsito o cualquier
espacio de almacenamiento. Asimismo, permite un seguimiento detallado de dénde se encuentran los
productos en un momento dado. En Ubicaciones, se tiene acceso a la siguiente opcion:

e Ubicaciones
> [2] Autoservicios
v :: Bodegas e Inventarios
> £ Configuracion
> ™3 Arbol de categorias

w

B Informes

b

@ Inventarios

W

@® Productos

w- Tarifas

<

@ Ubicaciones

= Ubicaciones

9.1 Manejo de bodegas — ubicaciones

El médulo permite el manejo de multiples bodegas o ubicaciones de diferente tipo. Para revisar un listado
de todas las bodegas, se debe seguir los siguientes pasos:

1. Ir al mend y dar clic en la opcién Bodegas e Inventarios — Ubicaciones — Ubicaciones, se
desplegara el siguiente formulario:

Bodegas e Inventarios / Ubicaciones -

FILTROS Buscar Q %

= Cadigo Nombre Tipo de ubicacion
ZONA DE ALMACENAMIENTO Almacenamiento
|:| B1 BODEGA B1 DE REPUESTOS Almacenamiento
|:| B2 BODEGA B2 MATERIALES DE LIMPIEZA Almacenamiento
|:| B3 BODEGA B3 SUMINISTRO DE OFICINA Almacenamiento
|:| B4 BODEGA DE COMBUSTIBLE Almacenamiento
|:| Ccus Cliente Cliente
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2. Darclicen el botén (E3), aparecera el siguiente formulario:

Bodegas e Inventarios / Ubicaciones ~

Nombre: a Cédigo:
Tipo de ubicacién: ~ Almacenamiento h Activo.
Padre: Q Hijos llanos: []
De consume: ] Punto de Venta: [_]
Aprobador de movimientos: Q Stock Actual: 0

No Escoger de hjjos?: [_]

3. Llenar los campos que se presentan:

e Nombre: Ingresar el nombre descriptivo de la bodega.

e (Cddigo: Asignar un identificador Unico a la bodega.

e Tipo de ubicacidon: Seleccionar el propdsito de la bodega, especificando su funcidon
(almacenamiento, perdido y encontrado, etc.).

e Activo: Indicar si la ubicacidn esta activa y disponible para su uso.

e Padre: Seleccionar la ubicacién principal a la que esta asociada esta ubicacién al dar clic en (O\ )
o bien, crear uno nuevo.

o De Consumo: Marcar esta opcion si la ubicacién estd destinada para productos de consumo
directo.

e Aprobador de Movimientos: Asignar un aprobador responsable de autorizar los movimientos de
productos en esta ubicacion.

e No Escoger Hijos: Marcar esta opcion si no se desea seleccionar ubicaciones secundarias o
sububicaciones dentro de esta ubicacion.

e Hijos Llanos: Indicar si las ubicaciones secundarias son consideradas "llanas" (sin jerarquia) en
relacion con esta ubicacion.

e Punto de Venta: Marcar esta opcidn si la ubicacidén estd vinculada a un punto de venta en el
sistema

4. Darclicen el botén (lil ) para guardar los datos.

9.1.1 Asignacion de un encargado a una ubicacion
Para asignar un responsable a una ubicacion, se debe seguir los siguientes pasos:

1. Ir al menu y dar clic en la opcion Bodegas e Inventarios — Ubicaciones — Ubicaciones, se
desplegara el siguiente formulario:
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FILTROS Buscar Q w 8

= Cadigo Nombre Tipo de ubicacion
ZONA DE ALMACENAMIENTO Almacenamiento

|:| B1 BODEGA B1 DE REPUESTOS Almacenamiento

|:| B2 BODEGA B2 MATERIALES DE LIMPIEZA Almacenamiento

|:| B3 BODEGA B3 SUMINISTRO DE OFICINA Almacenamiento

|:| B4 BODEGA DE COMBUSTIBLE Almacenamiento

|:| Cus Cliente Cliente

|:| EGM Egresos Matenimientos Perdido y encontrado
|:| EGR EGRESOS Perdido y encontrado
|:| IN Zona de entrada Almacenamiento

|:| ouT Zona de salida Almacenamiento

|:| PP Perdido y encontrado Perdido y encontrado

2. Darclicen el botdn (E3), aparecera el siguiente formulario:

Nombre: B Cédigo:
Tipo de ubicacion: ~ Almacenamiento e Activo:
Padre: Q Hijos llanos: ]
De consumo: [ Punto de Venta: [_]
Aprobador de movimientos: Q Stock Actual: 0

No Escoger de hjjos?: []

Estante
-
4 13
Puesto de
|:| Tercero E-mail Movil Departamento trabajo !
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3. Darclicen el botén (1), se presentara el siguiente formulario:

Buscar Encargados

FILTROS Buscar Q Y% B8

4 »
B Tercero E-mail Movil =
ANDRADE MOREIRA MARIABELEN / 130... bandrade@ma... 0993657180 C
[] ARCENTALES DELGADO IRENE GUADAL... iarcentales@m... 0983375752 C
[[] BASURTO SUAREZ NUBIA CAROLINA/ 13... chasurto@man... 0997102910 C
[] BELLO MACIAS CARLOS RAUL/ 1310589... cbello@manabi... 0988343746 C
[] BRAVO TUAREZ DIANA MARICELA/ 1309... dbravo@mana... 0989113138 C
[] BRAVOMALO REZABALA JUAN CARLOS /...

[] CABRERACEDENO CARLOS EDUARDO/... ccabrera@man... 0992797603

[[] CARRENO VERAMARIO JAVIER / 131385... C
[] CARRENO VERAROBERTO CARLOS/13... C
‘_ e e e e e e e e e . . . S ) v

CANCELAR BUSCAR NUEVO ACEPTAR

4. Seleccionar un encargado o crear uno nuevo al dar clic en NUEVO:

Empleado

Tercero: Q, Institucién: [/} TERRITORIOS INTELI X

Supervisor: Q

ELIMINAR GUARDAR

e Tercero: Seleccionar un tercero.

e Institucidn: Indicar la institucién.

e Supervisor: Establecer un supervisor.
Dar clic en GUARDAR.
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9.2 Modificacién de una ubicacién
Para modificar una ubicacién, se debe seguir los siguientes pasos:

1. Ir al mend y dar clic en la opcién Bodegas e Inventarios — Ubicaciones — Ubicaciones, se
desplegara el siguiente formulario:

e Inventari

FILTROS Buscar Q v 8

= Cadigo Nombre Tipo de ubicacion
ZONA DE ALMACENAMIENTO Almacenamiento
|:| B1 BODEGA B1 DE REPUESTOS Almacenamiento
|:| B2 BODEGA B2 MATERIALES DE LIMPIEZA Almacenamiento
|:| B3 BODEGA B3 SUMINISTRO DE OFICINA Almacenamiento

2. Dar doble clic sobre la ubicacién que desea modificar:

Nombre: ZONA DE ALMACENAMIENTO _)'{g Cédigo:
Tipo de ubicacién:  Almacenamiento hd Activo:
Padre: [ WH/Almacén X Hijos llanos: ]
De consumo: ] Punto de Venta: []
Aprobador de movimientos: /] BELLO MACIAS CARLOS RAL X Stock Actual: 0

Ne Escoger de hijjos?: []

Estante
aE
‘ »
Puesto de
Tercero E-mail Maovil Departamento trabajo
BELLO MACIAS CARLOS RAUL / 1310589... cbello@manabi... 0988343746 DIRECCIONA... ANALISTA2D...

3. Modificar los campos que requiera.
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9.3 Revisidn del stock de una ubicacidn (Estado de inventario en tiempo real)

Para revisar el stock de una ubicacidn, se debe seguir los siguientes pasos:
> [2] Autoservicios
v B¢ Bodegas e Inventarios
> #¥ Configuracion
> ™3 Arbol de categorias
> B Informes
> @ Inventarios
> @ Productos

- Tarifas

| v @ Ubicaciones |

= Ubicaciones

1. Iral menuy dar clic en la opcidon Bodegas e Inventarios — Ubicaciones, se desplegara el siguiente
formulario:

FILTROS Buscar Q v A O 4 >

= % Nombre Codigo Tipo de ubicacion
Cliente CuUs Cliente

|:| Egresos Matenimientos EGM Perdido y encontrado

|:| EGRESOS EGR Perdido y encontrado

|:| Perdido y encontrado PP Perdido y encontrado

O Proveedor SUP Proveedor

2. Dar doble clic sobre la ubicacién que desea revisar, se presentara una ventana emergente:

Seleccione su accion

O Lotes por ubicacion

@ Productos por ubicacion

CANCELAR ACEPTAR ]

3. Seleccionar el tipo de visualizacidn.
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9.3.1 Reportes

Una vez en la pantalla de productos damos clic en el icono de reportes ( =) y se nos desplegaran todos
los reportes disponibles.

Nombre: | COMPUTADOR PORTATIL Codigo: | ACT Referencia

Aplicacion: Ubicacién Codigos de los productos Activo: g

por productos
Generico:

General Foto Dimensiones Estantes Stock Precio por bodega

¢Usar dimensiones?: ()
Altura, superficie y peso

Altura del preducte (cm) 0 Superficie que ocl

Peso (kg).

Ultimo valor de compra.

e Ciclicidad y rotacidén: Este reporte nos indica estos dos indices de los productos que se hayan
seleccionado, la explicacién de cada uno de estos indices se encuentra en el propio reporte.

e (Cddigos de barra: Se imprime el codigo de barra del producto

e Codigos de los productos: Nos indicard un codigo de barras y cddigo QR de cada producto. El
codigo de barras nos indicara el cédigo del producto y el QR una informacién un poco mas
detallada.

e Productos: Nos da informacion detallada de los productos.

e Productos XLS: Igual que el reporte anterior, pero en formato tipo Excel.

e Productos de alta y baja rotacidn: Se calcula la rotacion de todos los productos en esa bodega y
se hace un corte del 20% mas alto y el 20% mas bajo.

e Productos en el stock minimo: Nos indica todos los productos que se encuentran ya en el stock
minimo de esa bodega en particular.

e Proveedor de productos: Nos indica todos los proveedores de los productos con los precios y
cantidad que ofrecen.

e Stock, minimo, maximo y punto de reorden: Nos da un listado informativo de los productos con
los valores de stock minimo, mdximo y punto de reorden que se haya registrado en el sistema.

e Ultimo valor de compra: Nos indica el Gltimo valor de compra de los productos incluida la fecha
de la compra.
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9.3.2 Revision del inventario neto

Una vez realizado el proceso 8.3 Revision del stock de una ubicacion (Estado de inventario en tiempo
real), podra visualizar el inventario neto de la bodega en la columna Cantidad prevista:

Ala fecha:  07/09/2023 (] Con hijos.
FILTROS Consumible: Falso Q w M A < >
D Producto Cantidad Cantidad prevista Valor de coste ™
[ 1CREOLINA/INS-AGROP Stock: 232.0 232001 232.00 | 24926
D 10 ALIMENTO ENGORDE 120 SACO DE 40 KG / INS-AGROP Stock: 9 928.00 kg 928.00 kg 22,418.624
[ 11 SUPLEMENTO VITAMINICO / INS-AGROP Stock: 914.0 914.00 ¢ 914.00 ¢ 221645
D 12 CERDOS SEIS SEMANAS PESO PROMEDIO 15-20 KG RAZAS PU... 464.00 u 464.00 u 32,000
D 15 COCHE AMBULANTE ECOLOGICO / MAQUI-EQUIP Stock: 13.0 13.00 u 13.00 u 26,460.499
D 16 BOMBA DE AGUA CALIENTE PARA ABASTECIMIENTO DEL SIST... 1.00 u 1.00 u 540
D 17 INDICADOR DIGITAL DE TEMPERATURA PARA SALIDA DEL PRO 1.00 u 1.00 u 740
[ 18 COMPRESOR DE AIRE DE 5HP / MAQUI-EQUIP Stock: 1.0 1.00 u 1.00 u 860
D 19 IMPRESORA MULTIFUNCION A TINTA CONTINUA / IMP Stock: 1.0 1.00 u 1.00 u 28125
D 2 CAL SACO DE 50 KG I INS-AGROP Stock: 231.0 231.00 kg 231.00 kg 2,668.743
D 21 LIBRETA ESPIRAL PEQUERA / LBRTA Stock: 11.0 11.00 u 11.00 u 517
D 23 MAQUINA EMPACADORA AUTOMATICA / MAQUI-NARIA Stock: 1.0 1.00 u 1.00 u 0
[ 4INSUMOS DESPARASITANTES / INS-AGROP Stock: 464.0 4640 C 464.0 C 745.648
D 5 ANTIBIOTICO OXITETRACICLINA FRASCO DE 100 ML / INS-AGRO. 232.00 fi2 232.00 ft2 2,738.992
D 6 TAMO DE ARROZ EN SACAS / INS-AGROP Stock: 1442.0 1,442.00 kg 1,442.00 kg 1,829.889
M1 7 ALIMENTO INICIO SACO DE 40 KG / INS-AGROP Stock: 232.0 23200 ka 232.00 kg 6.640.536
v

9.3.3 Revision de cambios de stocks hechos en una bodega

Una vez realizado el proceso 8.3 Revision del stock de una ubicacion (Estado de inventario en tiempo
real), podra revisar los cambios dentro de una bodega al seleccionar una fecha en el pasado para revisar
los valores histéricos:

Ala fecha: 07/09/2023 = Con hijos.
FILTROS G bl
onsumible < septiembre de 2023 > Q& n - < >
= Producto lun  mar mié jue jie sab dom Cantidad Cantidad prevista Valor de coste
1CREOLINAZINSY 28 29 30 31 1 2 3 23200 | 23200 | 24926
[ 10ALIMENTO ENG 4 5 6 @ 8 9 10 ko, 928.00 kg 928.00 kg 22,418.624
[ 11 SUPLEMENTO\ T"otzo13 4 15 e 1 914.00 c 914.00 ¢ 2,216 45
[ 12 CERDOS SEIS £ 81920 2z 2 2 PU.. 464.00 u 464.00 u 32,000
[ 15COCHEAMBUL 2 %6 %7 #2830 1300 u 13.00 u 26,460 499
([ 16 BOMBA DE AGL 5T 100 u 100 u 540
[ 17 INDICADOR DIG RO... 100 u 100 u 740
= 0-COMPRESORDL 100 u 100 u 860
5 tock u u 4
19 IMPRESORA MULTIFUNCION A TINTA CONTINUA / IMP Stock: 1.0 1.00 1.00 28125
¥ ock: K K q g ,668.

2 CAL SACO DE 50 KG / INS-AGROP Stock: 231.0 231.00 k 231.00 k 2,668.743
[ 21LIBRETA ESPIRAL PEQUERA / LBRTA Stock: 11.0 11.00 u 1100 u 517
[ 23 MAQUINA EMPACADORA AUTOMATICA / MAQUI-NARIA Stock: 1.0 100 u 100 u 0

-/ toct | |

4 INSUMOS DESPARASITANTES / INS-AGROP Stock: 464.0 4640 C 4640 C 745648
[ 5 ANTIBIOTICO OXITETRACICLINA FRASCO DE 100 ML / INS-AGRO... 23200 fi2 232,00 fi2 2,738.992
() 6 TAMO DE ARROZ EN SACAS / INS-AGROP Stock: 1442.0 1,442.00 kg 1,442.00 kg 1,829.889
M 7 ALIMENTO INICIO SACO DE 40 KG / INS-AGROP Stock 232.0 23200 kg 23200 kg 6,640 536
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10 Preguntas frecuentes

10.1 ¢Como revisar la auditoria del producto?
Para revisar la auditoria del producto, se debe seguir los siguientes pasos:

1. Para ver los cambios realizados en un producto incluyendo cambios en precio, nombre, etc. Se
debe dirigir al menu Productos y abrir el registro al cual se revisard la auditoria.

2. A continuacién debera hacer clic en el menu de acciones (esquina superior derecha) y elegir la
opcion de Mostrar versiones.

«~* Cambiar vista

FILTROS Buscar o % M A <
< Anterior
Precio piiblico Precio de > siguente A
B codigo Nombre basado en Precio plblico instalacion Tipo Categoria UdMporde  Q_ Buscar
Iﬂ AC-00778 Backin Publicitario de 3. 50x3m, Desmontable y ajustab... Precio de costo 0.000000 0.000000 Activos MATERIAL P / Adquisicion de mate- Unidad A
D SER-000136 MANTENIMIENTO AIRE TIPO CENTRAL MARCA MYD. Precio de costo 0.000000 0.000000 Servicio SER / SERVICIO Unidad &, Guardar
[] SER-000134 MANTENIMIENTO AIRE TIPO CENTRAL MARCA MYD...  Precio de costo 0.000000 0.000000 Servicio SER/ SERVICIO Unidad & Recargar/Deshacer
D SER-000139 MANTENIMIENTQ DE EQUIPO DE AIRE ACONDICION. Precio de costo 0.000000 0.000000 Servicio SER / SERVICIO Unidad ’i Duplicar
D SER-000138 MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE AIRE ACONDICION. Precio de costo 0.000000 0.000000 Servicio SER / SERVICIO Unidad W Eliminar
D SER-000137 MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE AIRE TIPO CENTRA... Precio de costo 0.000000 0.000000 Servicio SER/ SERVICIO Unidad (D) ver registro
D SER-000135 MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE AIRE TIPQ CENTRA...  Precio de costo 0.000000 0.000000 Servicio SER / SERVICIO Unidad /O Mostrar versiones.
D SER-000140 MANTENIMIENTO Y REPARACION DE EQUIPO DE AIR...  Precio de costo 0.000000 0.000000 Servicio SER / SERVICIO Unidad @ Adunto
D AC-00570 PUNTOS DE VENTA KIT DE REGISTRO CONTABLES ... Precio de costo 0.000000 0.000000 Activos HEC-C # HECHO EN MANABI DEL Unidad 13 Nota
D C-REP-AD0143 RED MONQFILAMENTO 0.35MM 3-1/4" X100MD X 10 Precio de costo 0.000000 0.000000 Articulos AD-KIT-PESCA / ADQUISICION DE Unidad Jr Accion
D AC-00566 Refrigeradoras tipo Vitrina VFV 520 | 412 Litros, doble. Precio de costo 0.000000 0.000000 Activos ELEC-/ ELCT DEL PROYECTO "F. Unidad 5 Relacionado
D AC-00779 Toma-todo plastice con logo de impreso del Gobierno ... Precio de costo 0.000000 0.000000 Activos MATERIAL P / Adquisicion de mate. Unidad & Imprimir
D AC-00577 “SERVICIO DE IMPRESION DE 36.960 FOLLETOS DE Precio de costo 0.000000 0.000000 Activos ACT /ACTIVOS Unidad @ Ayuda
D C-REP-AD0027 1 ROLLO DE CABO PREMIUN 3/16 Precio de costo 0.000000 0.000000 Articulos AD-KIT-PESCA / ADQUISICION DE Unidad E-Mail.
D C-REP-AD0025 20 PANOS DE RED CAMARONERA Precio de costo 0.000000 0.000000 Articulos AD-KIT-PESCA / ADQUISICION DE ... Unidad & Exportar
D C-REP-AD0028 4 LIBRA DE PIOLA TORCIDA Precio de costo 0.000000 0.000000 Articulos AD-KIT-PESCA / ADQUISICION DE Unidad & Importar
D C-REP-AD0026 7 PAROS DE RED CAMARONERA TIRANTE Precio de costo 0.000000 0.000000 Articulos AD-KIT-PESCA / ADQUISICION DE Unidad
D AC-00488 ABRAZADERA METALICA EMT 1/2 1H ABRAZADERA ... Precio de costo 0.000000 0.000000 Activos MAT-HERR / MATERIALES Y HERR... Unidad . Ciar pismna‘
D AC-00170 Abre hoyos o excavadora manual para hacer hoyos y Precio de costo 0.000000 0.000000 Activos HER-/ EQUIPOS Y HERRAMIENTAS  Unidad (1)
D AC-00667 Accesorio para desague en PVC Medidas: 110mm (uni Precio de costo 0.000000 0.000000 Activos MATER-CONS / MATERIALES DE Unidad (1)

- - v

3. A continuacién se mostrard una ventana desde la que se podran ver todas las versiones del
producto.

Version

Revision

CANCELAR ACEPTAR
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