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Objetivo, Alcance, Términos y Definiciones

Objetivo

Establecer la operacion de los procesos a las que deberan sujetarse a la Guia de Usuario del Médulo de Almaceén,
vinculando el uso del sistema para facilitar la operacién y control de los almacenes en la Institucidon, para una mejor
rendiciéon de los recursos financieros.

Alcance

La Guia de Usuario del Médulo de Almacén, aplica al Centro de Investigacion y de Estudios Avanzados del Instituto
Politécnico Nacional y cubre desde el acceso a las funciones generales del Sistema, hasta las funcionalidades para la
aceptacion.

Normas de Operacién SGll

O Proporcionar a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica General, un marco de referencia
general unificado que estandarice la operacion en materia de Planeacion, Organizacién y Administracion de
Recursos Financieros.

O Homologar, simplificar y hacer eficientes los procesos en materia de Planeacion, Organizaciéon vy
Administraciéon de los Recursos Financieros del Cinvestav, a través de la utilizacion de sistemas informaticos
integrados, que incidan en la mejora regulatoria y de la operacion.

O Establecer para el personal del sector publico una guia referencial y descriptiva de las operaciones esenciales
asociadas al macro proceso de Planeacién, Organizacion y Administraciéon de Recursos Humanos.

Disefio del SGllI

El SGII fue disefiado para que el usuario se identifique con el proceso y las herramientas a las que esta acostumbrado.

El despliegue de los menus tiene la misma forma de utilizacién que los programas habituales: De clic sobre la pestafia
que se desea consultar y el menu despliega las opciones contenidas.
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Términos y Definiciones

Término Definicion

Cinvestav Centro de Investigacion y de Estudios Avanzados del Instituto Politécnico Nacional.

SGll Sistema de Gestidn Integral Institucional. Es el Sistema GRP adecuado a las necesidades
especificas del Cinvestav.

Documento Informacién y su medio de soporte. Los medios de soporte pueden ser: impresos, electronicos
0 magnéticos, entre otros.

Formato Documentos que contienen los requisitos de llenado (en limpio).

Los Formatos permiten organizar de manera ordenada informacion relacionada con
actividades realizadas o resultados alcanzados. Una vez llenado un formato, se convierte en
Registro.

Procedimiento

Forma especifica para llevar a cabo las actividades de un proceso.

Lineamientos especificos para llevar a cabo una actividad, estableciendo las
responsabilidades y autoridades correspondientes.

Registro

Documento que presenta resultados alcanzados. Proporciona evidencia de actividades
realizadas y son generados durante el desarrollo de las actividades del SGII.

Plan de Control

Documento que especifica las caracteristicas y parametros a controlar en un proceso, el
monitoreo, las mediciones, los registros a generar y las acciones a seguir cuando no se
cumplen los resultados planeados.

Usuario

Persona que tiene acceso y utiliza las funciones del SGII.

Tabla 1. Términos y Definiciones.
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C. Acceso al Sistema de Gestidon
Integral Institucional.

Fecha de Emision: Fecha de Revision: Version: 1.0




CENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTITUTO
POLITECNICO NACIONAL

COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES

HOJA

10 DE 125

SISTEMA

SGlI

FECHA DE ELABORACION

0CT-2017

GUIA DE USUARIO DEL MODULO DE ALMACEN

GUIA DE USUARIO

Acceso al Sistema de Gestion Integral Institucional

A

equipo de computo.

2. De doble clic, al icono del SGII.

1. El Usuario verifica que tenga el icono del SGIll, la Figura 1
representa el icono (SGIl) localizado en el Escritorio del

Figura 1. cono del Sistema
de Gestion Integral
Institucional.

Figura 2. Conexion al servidor

3. EISGIl abre la siguiente ventana que se observa en la Figura

2.

1. En la Figura 2, se muestra la ventana
donde se establece la conexion al Sistema
de Gestion Integral Institucional (SGII).

El proceso de conexion al sistema puede
tardar algunos instantes.

2. Cancelar: Para interrumpir la conexion.

Fecha de Emision:
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Version: 1.0
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A 4

Figura 3. Ventana de Acceso al SGlII.

La Figura 3 muestra, la ventana principal para el acceso al Sistema de Gestién Integral Institucional (SGIl).
1. Captura Usuario y Contraseina correspondientes para ingresar al SGII.
2. Los botones:

Aceptar: Permite ingresar al Menu Principal del SGII.
Cancelar: Termina la sesion.
3. El Usuario puede modificar la contrasefia al dar clic al botén Cambiar Contraseia.

4. En caso de no recordar la contrasefia, de clic al boton Recordar Contraseina. El SGIl le proporcionara la
informacion necesaria para recuperarla.

NOTA: La asignacion del Nombre de Usuario y Contrasefa para entrar al Sistema, son otorgadas por el administrador
de acuerdo al perfil o permisos para ingresar a las opciones segun las actividades que realiza el usuario.

Al pulsar sobre el icono Cinvestav, el

sistema direcciona a la pagina web de
la institucién como lo muestra la Figura
4.

Figura 4. Pagina Web Cinvestav.
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Elementos de la ventana

Elemento/Objeto Descripcion llustraciéon
Campo de texto. Permite introducir valores o datos,
para realizar busquedas o capturar
informacion.
Casilla de Marcada o Desmarcada: Activa o =
verificacion. desactiva, alguna opcion o accién —
ue esta enlazada a una
Checkbox. que = e !
funcionalidad del sistema.
En este tipo de casilla, puede marcar
mas de una opcion.
Lista desplegable. Al pulsar sobre este elemento,
muestra un listado que permite al
usuario, seleccionar un valor de la
lista.
Botén. Ejecuta o desencadena una accidn,
en el sistema.
Panel o bandeja de | Muestra una serie de informacion,
informacion. asociada a un tema, mediante
columnas que describen parte de la
informacién. Permitiendo al usuario,
visualizar detalladamente registros e
informacion.
Area de texto. Es un campo para mostrar o capturar
texto de varias lineas.
Botones de Control | En la esquina superior derecha se
encuentran los botones para
Minimizar, Maximizar/Restaurar y
Cerrar las ventanas en uso.
Tabla 2. Elementos en la Ventana.
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Barra de Herramientas en la Ventana.

B B ek

Figura 5. Barra de Herramientas. acciones de cada icono.

La parte superior de las ventanas, contiene
Consulta Alta Baja Modifica Graba Deshacer una barra de herramientas con iconos, los
cuales tienen como funcion, proporcionar
diferentes acciones al usuario.

En la Figura 6, se explica a detalle las

Iconos de la Barra de Herramientas.

cambios.

i ® (&

“4 CERRAR/SALIDA: Permite salir de la ventana activa. Regresa a la pantalla principal del
sistema.

Figura 6. Iconos Barra de Herramientas.

e« La barra de herramientas aplica, para la mayoria de las ventanas del Sistema de Gestion

Integral Institucional (SGll).

CONSULTA/TRAE DATOS: Refresca la pantalla y los datos.

DESHACER: Anula los Gltimos cambios que se hayan realizado.

BAJA: Permite eliminar algln registro no deseado dentro del proceso en curso.

ALTA: Permite generar un nuevo registro. Inicia un nuevo registro del proceso en curso.

MODIFICA: Permite realizar cambios sobre el registro seleccionado del proceso en curso.

GRABA: Guarda las modificaciones que se realizaron dentro de los campos donde hubo

Fecha de Emision: Fecha de Revision:
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1. Catalogos.

1.1 Almacenes.
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1. Desde el Menu Principal, acceder a
Almacén > Catalogos > Almacenes.

2. EI SGIl abre la ventana
Almacenes, se observa en la
Figura 8.

Figura 7. Acceso a Almacenes.

Almacenes. En esta seccidon se
muestran los tipos de almacenes
existentes en la institucion.

1. Puede dar de alta, eliminar o
modificar un tipo de almacén.
Seleccione alguna opcién con
ayuda de la barra de herramientas.

2. Guarde los cambios de clic al icono
Graba.

3. Cierre la ventana de clic al icono
Cerrar.

Se recomienda no realizar ningun
cambio a menos que el area de
almacenes lo solicite.

Figura 8. Almacenes.
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1.2

Articulos.
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1. Desde el Menu Principal, acceder a
Almacén > Catalogos > Articulos.

2. EI SGIl abre la ventana Catalogo
de Articulos, se observa en la
Figura 10.

Figura 9. Acceso a Articulos.

Figura 10. Catalogo de Articulos.
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Figura 11. Catalogo de Articulos.

Catalogo de Articulos. En esta seccion podra consultar, dar de alta o eliminar los articulos existentes

en los almacenes. También podra modificar las caracteristicas de los articulos.

1. En el catdlogo de articulos, seleccione un registro para desplegar detalladamente sus

caracteristicas que lo integran.
e Observe del lado derecho a detalle el articulo seleccionado.

2. Realice la busqueda de un articulo, ingresando el nombre (descripcion) o clave en los respectivos

campos Articulo: o Clave:

A continuacion se muestra un ejemplo de Alta para un articulo.
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UNIDADES DE MEDIDA ALTERNAS
Unidad de Medida Fac. Entrada | Fac. Salida

B CIENTO 1.000 11.000

Figura 12. Catéalogo de Articulos.

Catalogo de Articulos. En esta seccion podra consultar, dar de alta o eliminar los articulos existentes en los
almacenes. También podra modificar las caracteristicas de los articulos.

Alta.

1.
2,

3.

4.

De clic al icono Alta , automaticamente se habilitan los campos de la derecha para su captura.
Capture el campo Clave Articulo, despliegue la lista Grupo y seleccione a que grupo pertenece (BIEN o
SERVICIO), asi mismo seleccione la Fecha de Alta (Por default se coloca la fecha en que da de alta pero
puede modificarla). E]

Con ayuda del botén de clic y llene los siguientes campos Estatus, Almacén, Tipo, Unidad Medida,
Grupo de Requisicion, Cve Cabms (Cve Presupuestal se llena en automatico al elegir la Cve Cabms) y
Cve Contable.

El resto de campos debera capturarlos: Ubicacion, Articulo (Nombre Corto), Stock Minimo, Stock
Maximo, Existencia Inicial, Precio, Precio Promedio, Cant. Minima Req. Punto de Reord y Articulo
Descripcién Larga. Marque la casilla si desea Mostar notas.

Si el articulo posee Unidades de Medida Alternas de clic al boton Agregar con ayuda del botén E] de
clic y seleccione la Unidad de Medida, capture los campos Fac. Entrada y Fac. Salida.

Finalmente guarde el articulo de clic al icono Graba.
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Figura 13. Catalogo de Articulos.

Catalogo de Articulos.
Alta.

puede buscarlo al ingresar su clave o nombre (descripcion).
Modifica.

2. Seleccione el articulo y de clic al icono Modifica. F

guarde estos cambios de clic al icono Graba.
Baja.

3. Seleccione el articulo a eliminar y de clic al icono Baja. %

continuar con la baja o de clic en No para cancelar la baja.

1. Después de guardar el articulo que se dio de alta, puede observarlo al final del catalogo de articulos o

e Se habilitan nuevamente los campos para que realice los cambios necesarios a la informacion,

o El sistema emite un mensaje (Vea la Figura 14) para confirmar la baja del registro: de clic en Si para

Figura 14. Mensaje de Confirmacién.
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1.3

Grupos de Requisicion de Articulo.
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1. Desde el Menu Principal, acceder a
Almacén > Catalogos > Grupos de
Requisicion de Articulos.

2. EI SGIl abre la ventana Grupos
de Requisicion de Articulo, se
observa en la Figura 16.

Figura 15, Acceso a Grupos de Requisicion de Articulos.

Grupos de Requisicion de Articulo. En
esta seccion podra consultar, dar de alta,
eliminar o modificar, los grupos a los que
pertenecen los articulos y a que almacén de
la institucion pertenece.

1. Puede dar de alta, eliminar o modificar
un tipo de almacén. Seleccione alguna
opciébn con ayuda de la barra de
herramientas.

e Observe el catdlogo de grupos, y
seleccione un registro para ver a que
almacén pertenece.

2. Guarde los cambios de clic al icono
Graba.

3. Cierre la ventana de clic al icono Cerrar.

Se recomienda no realizar ningiin cambio
a menos que el area de almacenes lo
solicite.

Figura 16. Grupos de Requisicion de Articulo.

Fecha de Emision: Fecha de Revision: Version: 1.0




23 DE 125

CENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTITUTO HOJA
POLITECNICO NACIONAL [SISTEMA

SGlI

COMUNICACIONES

COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS FECHA DE ELABORACION

0CT-2017

IGUIA DE USUARIO DEL MODULO DE ALMACEN

GUIA DE USUARIO

1.4

CABMS.
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1. Desde el Menu Principal, acceder a
Almacén > Catalogos > CABMS.

2. EI SGIl abre la ventana CABMS,
se observa en la Figura 18.

Figura 18. CABMS.

>

>

=

Figura 17. Acceso a CABMS.

CABMS (Catalogo de Bienes Muebles y
Servicios.). En esta seccion podra consultar,
dar de alta, eliminar o modificar, los registros
del catalogo de bienes muebles y servicios.

1. De clic al icono de la accién a realizar
(Alta, Baja, Modifica) de la barra de
herramientas.

Alta. Al dar clic al icono se habilitan los
campos para capturar el nuevo registro.
Una vez capturados los campos guarde
los cambios de clic al botén Graba.
Baja. Seleccione el registro a eliminar,
de clic al icono y confirme la baja del
registro. Guarde los cambios (Graba).
Modifica. Seleccione un registro de clic
al icono vy realice las modificaciones
necesarias. Guarde los cambios.

2. Cierre la ventana de clic al icono Cerrar.

Se recomienda no realizar ningiin cambio a
menos que el area de almacenes lo solicite.
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1.5

Unidad de Medida.
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1. Desde el Menu Principal, accedera  wjp-
Almacén > Catalogos > Unidad de
Medida.

2. El SGIl abre la ventana Unidades
de Medida, se observa en la
Figura 20.

Figura 19. Acceso a Unidad de Medida.

WD o B & 8 i]cd

_“] Unidades de Medida E@ Unidades de Medida. En esta seccion se
muestran las unidades de medida, con las
cuales se determina la cantidad existente de

Unidad de Medida & un articulo en almacén.
Desaripcidn Abreviatura E' 1. El sistema muestra el catalogo de
i [ unidades de medida, con su respectiva
AEROSOL AER descripcién y abreviatura.
ANP ANP Se recomienda no realizar ningun
ARPILLA, ARP cambio a menos que el area de
BAG BAG almacenes lo solicite.
BARRA BRR
n BIDON BID 2. Cierre la ventana de clic al icono Cerrar.
BLOCK BLK
BOBINA BOB
BOL BOL
BOLA BOL
BOLSA BSA
BOLSAPLASTICO BLPLAS
BOT BOT
BOTE BTE -

Figura 20. Unidades de Medida.
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1.6

Responsables — Almaceén.
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1. Desde el Menu Principal, acceder a
Almacén > Catalogos > =P
Responsables de Almacén.

2. ElI SGll abre la ventana
Responsables - Almacén, se
observa en la Figura 22.

Figura 21. Acceso a Responsables - Almacén.

1 JEEYIER. 3

.
1] Responsahbles - Almacen E=nEo(=<T Responsables de Almacén. En esta
o TALBERTO LOPEZ REVES ventanta, Fuedte consultar albleeLso:wal
e ALMACENSTA que actualmente es responsable de los
— e almacenes. También podra dar de alta,
. Empleado - - e P
3 modifica o eliminar a las personas con
U. Admin. |403020 - DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES un cargo de responsabilidad en |OS
Tipo Firma + | Almacen |ALMACEH DE PARTES = almacenes
Estatus | VIGENTE = |Auministra.dnr||uo =
1. Realice las Altas, Bajas o
Nombre Puesto Tipo | = Modificaciones, sobre los
ALBERTO LOPEZ REYES ALMACENISTA registros existentes,
ARMANDO JACUIMDE JUAREZ ALMACENISTA Seleccionando e| iCOﬂO
CATALINA JEMIMA MARTINEZ LOPEZ JEFA DEL DEPARTAMENTO AUT . ;A
CATALINA JEMIMA MARTINEZ LOPEZ JEFADEL DEPARTAMENTO AUT E Corrgsponglente |a su %etlmon an
CLAUDLA MONTIL A SEC RETARLA ayu a . € a arra e
CLAUDIA MONTILA SECRETARLA herramientas. ] ]
JAVIER TEUDOSIO CANCIO ALMACENISTA i 2. Guarde los cambios de clic al
JORGE AGUILAR VARGAS ALMACENISTA icono Graba.
LUIS MIGUEL SANCHEZ ACOSTA ALMACENISTA 3 Cierre |a ventana de CliC a| icono
MARCO ANTONIO DEL MORAL SOTO ALMACENISTA Cerrar
Se recomienda no realizar ningun
Figura 22. Responsables — Almacén. cambio a menos que el area de
almacenes lo solicite.
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1.7

Tipos de Articulo.
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1. Desde el Menu Principal, acceder a
Almacén > Catalogos > Tipos de
Articulo.

2. EI SGIl abre la ventana Tipos de
Articulo, se observa en la Figura
24.

B

Figura 24. Tipos de Articulo.

>

>
>

Figura 23. Acceso a Tipos de Atrticulo.

Tipos de Articulo. En esta ventana,
puede consultar los diferentes tipos de
articulo, a los que se refiere el material.
También podra dar de alta, modifica o

eliminar los tipos de articulo.

o

1. Realice las Altas, Bajas
Modificaciones, sobre los registros
existentes, seleccionando el icono
correspondiente a su peticion con
ayuda de la barra de herramientas.

2. Guarde los cambios de clic al icono

Graba.

3. Cierre la ventana de clic al icono

Cerrar.

Se recomienda no realizar

ningdn

cambio a menos que el area de

almacenes lo solicite.
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1.8

Cierre Mensual Articulos.
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1. Desde el Menu Principal, acceder a
Almacén > Catalogos > Cierre
Mensual Articulos.

2. EI SGIl abre la ventana Cierre de
Articulos Mensual, se observa
en la Figura 26.

>

>
>

Figura 25. Acceso a Cierre Mensual Articulos.

Figura 26. Cierre de Articulos Mensual.

Cierre de Articulos Mensual. En esta
seccion se realiza el proceso de cierre
mensual de articulos.

1. Despliegue las listas y seleccione el

Ao (Al seleccionar el afio se mostraran
automéaticamente los cierres
realizados).
Almacén (DE PARTES o PAELERIAY
ASEO) al que se ejecutara el cierre y el
No. Cierre.
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Cierre de Articulos Mensual

Pardmetros de Proceso

[ afe [

Mo, Cierre |

[+ |ALMACEN DE PARTES

Almacén | [

[=]

[ No. | Afio [ Mes

ALMACEM PAPELERIA Y ASEQ

2 | Ejecuta Cierre

2 2017 CIERRE 6
3 017 CIERRE 5
4 2017 CIERRE 4 [_Lmprimic Cierre |
5 2017 CIERRE 3 I
6 017 CIERRE 2
7 2017 CIERRE 1
[ ALMACEN DE PARTES

i 2017 CIERRE 7 Imorimir Cierre

2 017 CIERRE 6
3 2017 CIERRE 5
4 1017 CIERRE 4
5 2017 CIERRE 3
5 017 CIERRE 2
7 2017 CIERRE 1

Cierre de Articulos Mensual. En esta seccion
se realiza el proceso de cierre mensual de
articulos.

Una vez elegidos los parametros para realizar el
proceso (Aho, Almacén y No. Cierre).

2. De clic al boton Ejecuta Cierre. Se
despliega un mensaje de confirmacion de
clic en Si, espere un momento mientras
que termina el proceso.

3. Realice la impresion del cierre para mostrar
a detalle los Reportes de Saldo Kardex
(General y Desglosado) y el Reporte de
Movimientos de Cierre. De clic al botén
Imprimir Cierre, sobre el Tipo de Almacén
y No. de Cierre que desea imprimir, en la
Figura 28 se muestra la ventana para su
impresion.

4. Cierre la ventana de clic al bot6n Salir.

=

Figura 27. Cierre de Articulos Mensual.

Reportes de Cierre de Articulos.

Después de dar clic al boton
Imprimir Cierre. Se muestra la
ventana con los reportes de saldos
de Kardex (General y Desglosado) y
Movimientos de Cierre.

5. De clic sobre cada pestafia para
mostrar el reporte que necesite.

6. Realice la impresion de clic al
botén Imprimir.

7. Puede exportar el reporte a un
archivo Excel, de clic al boton

Exportar.
8. Cierre la ventana de clic al
7 hoton Salir.
Figura 28. Reporte de Cierre de Articulos.
Fecha de Emision: Fecha de Revision: Version: 1.0
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1.9

Inventario Fisico.
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1. Desde el Menu Principal, acceder a
Almacén > Catalogos > Inventario
Fisico.

=
2. EI SGII abre la ventana Captura

de Inventario Fisico
Almacenes, se observa en la
Figura 30.

Figura 29. Acceso a Inventario Fisico.

:f-_"] Captura de Inventario Fisico Almacenes EI@

Parametros:
adio:  [JIINE-] Almacén: [+] himero Inventari [+] Fecha Registro: 00/00/0000 |

Buscar Articulo =

Clave Articulo:

Descripcion:
Unidad Medida:
Ubicacion:
«stencia Sistema :

Existencia Fisica: 0.000

Cerrar Inventarig

Figura 30. Captura de Inventario Fisico Almacenes.

Fecha de Emision: Fecha de Revision: Version: 1.0




36 DE 125

CENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTITUTO HOJA
POLITECNICO NACIONAL [SISTEMA

SGlI

COMUNICACIONES

COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS FECHA DE ELABORACION

0CT-2017

IGUIA DE USUARIO DEL MODULO DE ALMACEN

GUIA DE USUARIO

[L"] Captura de Inventario Fisico Almacenes

[E=N (R (=

Parametros:

Afio: 2017 [5| Almacén: ALMACEN PAPELERIA Y ASE0 [.| limero Inventari/1 [+| Fecha Registro: 11/20/2017 [+ ]

Tniciar Inventario Buscar Articulo Grabar

Salir

Clave Articulo:
Descripcion:
Unidad Medida:
Ubicacicn:
cistencia Sistema :

Existencia Fisica: jo.000

Cerrar Inventario

Figura 31. Captura de Inventario Fisico Almacenes.

los almacenes papeleria y aseo y partes.

2, 3) y la Fecha de Registro (Fecha que se realiza la captura).

Aceptar para continuar (Vea la Figura 32).

Captura de Inventario Fisico Almacenes. En esta ventana se captura el inventario fisico de

1. Defina el Aho, Almacén (PAPELERiA Y ASEO o PARTES), Numero de Inventario (1,

2. De clic al botén Iniciar Inventario. Se despliega un mensaje de confirmacién de clic en

Figura 32. Mensaje de Confirmacion.
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:‘E’] Captura de Inventario Fisico Almacenes

Parametros:

(=l o sl

Afio: 2017 [y]| Almacén: [ALMACEN PAPELERIAY ASEQ [y | limero Inventari|1 [4| Fecha Registro: 09/04/2017 [+ ]

Continuar ... Bl Buscar Articulo Il Grabar ]I [ salir

Clave Articulo:
Descripcion:
Unidad Medida:
D- Ubicacidn:
cstencia Sistema :

Existencia Fisica: 0.000

Cerrar Inventario

Figura 33. Captura de Inventario Fisico Almacenes.

los almacenes papeleria y aseo y partes.

capturando su descripcion.

Figura 34).
6. Cierre la ventana de clic al botén Salir.

Captura de Inventario Fisico Almacenes. En esta ventana se captura el inventario fisico de

3. Puede realizar la busqueda de un articulo en especifico, en el campo Buscar Articulo,

4. Capture la Clave Articulo, Descripcion, Unidad de Medida, Ubicacién y coloque la
Existencia Fisica en Almacén guarde los cambios de clic al boton Grabar.
Repita el proceso para todos los articulos del inventario con existencia fisica.

5. Al finalizar de clic al botén Cerrar Inventario. Se despliega un mensaje para confirmar el
cierre de clic en Aceptar para continuar, de clic en cancelar para evitar el cierre (Vea la

Figura 34. Mensaje de Confirmacion.
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1.10 Reporte Valuacion de Inventario.
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1. Desde el Menu Principal, acceder a
Almacén > Catalogos > Reporte
Valuacién de Inventario.

2. EI SGIl abre la ventana Captura =
de Inventario Fisico
Almacenes, se observa en la
Figura 36.

Figura 35. Acceso a Reporte Valuacion de Inventario.

Figura 36. Reporte de Valuacién de Inventario Fisico.
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Figura 37. Reporte de Valuacion de Inventario Fisico.

Numero de Inventario, de clic al boton Generar...

parametros elegidos.
2. Imprima el reporte, de clic al botén Imprimir.

ubicacion donde almacenara el archivo.
4. Cierre la ventana de clic al botén Cerrar.

elegidos.

Reporte de Valuacion de Inventario Fisico. Reporte anual de Valuacion de Inventario Fisico.
1. Despliegue las listas y seleccione el Ailo, Almacén (PAPELERIA'Y ASEO o PARTES) y el

e Se despliega la informacion del reporte de valuacion de inventarios dependiendo los

3. Puede exportar el reporte a un archivo Excel, de clic al botén A Excel..., y seleccione la

NOTA. El sistema puede mostrar el siguiente mensaje al no existir informacién con los parametros

Figura 38. Mensaje de Aviso.
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1.11 Reporte Comparativo, Faltantes y Sobrantes.
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1. Desde el Menu Principal, acceder a
Almacén > Catalogos > Reporte
Comparativo, Faltantes y Sobrantes.

2. EI SGIl abre la ventana Reporte
Comparativo, Faltantes y
Sobrantes Inventario Fisico, se
observa en la Figura 40. =

Figura 39. Acceso a Reporte Comparativo, Faltantes y Sobrantes.

Figura 40. Reporte Comparativo, Faltantes y Sobrantes Inventario Fisico.
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Figura 41. Reporte Comparativo, Faltantes y Sobrantes Inventario Fisico.

faltantes y sobrantes entre el Inventario Fisico y el Inventario Obtenido.

botén Generar...

parametros elegidos.
2. Imprima el reporte, de clic al boton Imprimir.

ubicacion donde almacenara el archivo.
4. Cierre la ventana de clic al botén Cerrar.

elegidos.

Reporte Comparativo, Faltantes y Sobrantes Inventario Fisico. Reporte de comparativo,

1. Despliegue las listas y seleccione el Ao, Almacén (PAPELERIA Y ASEO o PARTES), el
Numero de Inventario y el Tipo (COMPARATIVO, SOBRANTES y FALTANTES), de clic al

e Se despliega la informacién del reporte de comparacién de inventarios dependiendo los

3. Puede exportar el reporte a un archivo Excel, de clic al botén A Excel..., y seleccione la

NOTA. El sistema puede mostrar el siguiente mensaje al no existir informacioén con los parametros

Figura 42. Mensaje de Aviso.
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1.12

Impresion de Marbetes.
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1. Desde el Menu Principal, acceder a
Almacén > Catalogos > Impresion de
Marbetes.

2. EI SGIl abre la ventana Impresion
de Marbetes, se observa en la
Figura 44. =

Figura 43. Acceso a Impresion de Marbetes.

IMPRESION DE MARBETES
Parametros
Fecha de marbete: p0/00j0000 [ ] Almacén: [ |nimera inicial: Himero Final: [ ‘;mprimir ] [ = ]
Figura 44. Impresion de Marbetes.
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IMPRESION DE MARBETES
Parametros
Fecha de marbete: [01/11/2017 [, ] Almacén:  ALMACEN PAPELERIA ¥ ASED [ |Ndmero inicial: imero Final: 40
Salir
-
A
001 o1 o1
0107003 01-1-1 0107003 01-1-1 0107003 01-1-1
BOLSA AMARILLA 46 X 50 CMS. P/10D PZA. BOLSA AMARILLA 46 X 50 CMS. P/100 PZA,
PAQ PAG
01 1 0 o1 2 011 0

Figura 45. Impresion de Marbetes.

hoja).

Parametros.

Consultar.

e Se despliega la informacion para realizar la impresion de los marbetes.
2. Realice la impresién, de clic al boton Imprimir.
3. Cierre la ventana de clic al botén Salir.

que por hoja se imprimen 4 registros.

Impresion de Marbetes. En esta seccién podra realizar la impresion de marbetes (4 registros por

1. Defina los parametros, despliegue las listas y seleccione la Fecha de marbete: Almacén
(PAPELERIA Y ASEO o PARTES), el Namero inicial y el Numero Final (Estos numeros
definen el rango que se mostrara para la impresion de los marbetes), de clic al botdn

NOTA. Si por algun motivo ocurrié un error, puede imprimir solamente el rango de los marbetes
que necesite capturando este rango en los campos Numero inicial y Numero Final, recordando
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1.13 Reporte de Conteo.
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1. Desde el Menu Principal, acceder a
Almacén > Catalogos > Reporte de
Conteos.

2. EI SGIl abre la ventana Reporte
de Conteo, se observa en la
Figura 47.

Figura 46. Acceso a Reporte de Conteos.

Figura 47. Reporte de Conteo.
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Figura 48. Reporte de Conteos.

Reporte de Conteo. En esta seccidon podra emitir un reporte del inventario fisico con los conteos

realizados.

Parametros.

1. Despliegue las listas y seleccione la Fecha de marbete: Almacén (PAPELERIA Y ASEO o
PARTES), el Numero inicial y el Numero Final (Estos niumeros definen el rango que se

mostrara para la impresién de los marbetes), de clic al botéon Consultar.

e Se despliega el reporte para con la informacidon de los articulos con los conteos

realizados.
2. Realice la impresion, de clic al boton Imprimir.

3. Puede exportar el reporte aun archivo Excel, de clic al botéon Enviar a > Excel.

4. Cierre la ventana de clic al botén Salir.
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2. Solicitud de Salidas del
Almacen (SVA).
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1. Desde el Menu Principal, acceder a =
Almacén > Solicitud de Salidas del
Almacén (SVA).

2. EI SGIl abre la ventana Solicitud
de Salida al Almacén (SVA), se
observa en la Figura 50.

Figura 49. Acceso a Solicitud de Salidas del Almacén.

{2 Solicitud al Almacén

2017-2425
IDEFARTAMENTO DE EVALUACION E INFORMACION

IDEPARTAMENTO DE EVALUACION E INFORMACION

IMATERIAL NECESARIO

_Fecha | DepartementoSolicitente | importe |

P DEPARTAMENTO DE EVALUACION E INFORMACION

Figura 50. Solicitud de Salida al Almacén.

fre ]
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[zl Solicitud al Almacén

[ ir2a% | deFechs: [12092017 ]

[DPEPARTAMENTO DE EVALUACION E INFORMACION
[DPEPARTAMENTO DE EVALUACION E INFORMACION
IMATERIAL NECESARIO

RAMIREZ VAZQUEZ EVELIA ESTHER

RAMOS BONILLA JOSE ANTONIO

RIVERA GONZALEZ ANGEL EDUARDO

ALMACEN PAPELERIA ¥ ASEQ

DEPARTAMENTO DE EN AC AT EN ALMACEN

Figura 51. Solicitud al Almacén.

Solicitud de Salida al Almacén (SVA). En esta seccion se verificara si los articulos que la
persona solicita se encuentran en existencia en almacén (Existencia virtual). Y se generara el vale
de salida para poder pasar al almacén por los articulos.

1. En la bandeja, seleccione la solicitud y de clic sobre la pestafia Articulos. En La Figura 52
se muestra la pestafia Articulos.
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Figura 52. Articulos.

Articulos. En esta pestana se verifica con el Kardex (Virtual) si hay en existencia los articulos
que se piden en la solicitud.

Al dar clic sobre la pestafia Articulos, se muestran las partidas contenidas en la solicitud, a
continuacién realice lo siguiente:

1. Por cada partida verifique en el cuadro azul, ubicado en la columna Existencia, el total de
articulos que hay en el Kardex virtual, si corrobora que hay suficientes articulos para cada
partida, confirme que las cantidades sean correctas en la columna Cantidades y de clic al
botén Graba, el Kardex virtual se actualiza disminuyendo las cantidades que se solicitaron.

2. En caso de marcar 0 en el Kardex virtual (cuadro azul) de alguna partida, coloque 0 en la
columna Cantidad de la partida, de clic al boton Graba.

3. Realizado lo anterior pasamos a la pestafia Vale de Salida.

NOTA. Si por alguna razén no colocé 0 en alguna partida, en la que no existieran articulos
verificados con Kardex virtual (cuadro azul), el sistema automaticamente al dar clic al boton
Graba, valida si hay en existencia los articulos, por lo tanto coloca 0 en donde no existan articulos.
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1] Solicitud de Salida al Almacén (SVA) =R
1= Solicitud al Almacén |[—T:Articu|os &4 Vale de Salida
Momotar [ de Fecha:
Almacen: |ALMACEN PAPELERIA Y ASEQ | Imprime Yale de Salida
Area Solici |DEHARTAMENTO DE EVALUACION E INFORMACION |
Elaboro: |RAMIREZ VAZQUEZ EVELIA ESTHER | Autorizo: |RAMIREZ VAZQUEZ EVELIA ESTHER -
Partidas Presupuestales
n‘um: MATERIAL NECESARIO DE PAPELERIA
Genera Yale de Salida a
Clave Bién Descripcion Unidad Cantidad Cantidad Precio
Partida Articulo Medida Entregada | Disponible Importe
0100102 BOLIGRAFD P/FINO NEGRO PIEZA 11.000 §9.000
1
010081 MARCADOR DE TINTA NEGRA PIEZA 2000 8.000
2
0103303 DISCO DVD+R 168K4.7 PIEZA, 10.000 18.000
=
0103003 RESISTOL 850 C/250 GRS. BOTELLA 1.000 669.000
4
0102815 BLOCK T/CARTA DVRAYA BLOCK 5.000 26.000
5
0100601 CLIP CUADRADO DEL NO. 1 C/100 PZAS. CAJA 4.000 82.000
L]
0102522 ETIQUETAS PILASER MOD. 5260 DV25 H PAQUETE 2.000 3.000
7
Importe Total: 00

Figura 53. Vale de Salida.

Vale de Salida. En esta pestafia se genera el vale de salida.

1. Dirijase al campo Notas y capture algun concepto asociado a la solicitud.

2. Realizado lo anterior de clic al botén Genera Vale de Salida. Se despliega un mensaje de
confirmacion (Figura 54) y un mensaje mas de generacion satisfactoria, de clic en Aceptar
(Figura 55).

NOTA. Las partidas que no se muestran, es porque no hay en existencia los articulos solicitados
en almacén.

Figura 54. Mensaje de Confirmacion. Figura 55. Mensaje Satisfactorio.
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2] Solicitud de Salida al Almacén (SVA) =R
Izl Salicitud al Almacén | = Atticulos H¥3Vale de Salida
No. Nota: de Fecha: 12i09/2017
Almacen: [ALMACEN PAPELERIA Y ASEQ e Vale de Salda
Area Solicitante: [DEPARTAMENTO DE EVALUACION E INFORMACION
Elaboro; [RAMIREZ VAZQUEZ EVELIA ESTHER ] Autorizo; RAMIREZ VAZQUEZ EVELIA ESTHER m .
Notas: [MATERIAL NECESARIO DE PAPELERIA Vale de Salida.
Fecha Limite de Entrega 1410972017 /‘. feneta Ve e Slla 3. Una vez generado el vale de
salida, se muestra la Fecha
Clave Bién Descripcién Unidad Cantidad | Cantidad Precio [
W{ articalo ‘ Medida | Entregaca | Disponible W{ Limite de Entrega.
0100102 BOLIGRAFO PIFINO NEGRO PEZA 11.000 69.000 .
. NOTA. Tiene 48 horas, para el
0100811 WARCADOR DE TINTA NEGRA PEZA 2.000 8.000 monitoreo de la solicitud y verificar
2
0103303 DISCO DVD+R 16X4.7 PEZA 10.000 12.000 que se encuentre con e_status 4
3 Procesadas para realizar |la
U1U30034 RESISTOL 850 C/250 GRS BOTELLA 1000 ©69.000 impresion de la solicitud y acudir al
02815 BLOCK TICARTA DIRAYA BLOCK 5.000 26.000 almacén por los articulos. Esto lo
5 . ~
0100601 CLIP CUADRADO DEL NO. 1 C/100 PZAS, cAlA 4.000 82.000 pue_d_e monitorear en [a PeSt_ana
6 Solicitud al Almacén (Lista
0102922 ETIQUETAS P/LASER MOD. 5260 D/25 H PAQUETE 2.000 3.000
. desplegable Estatus).
Importe Total: 00

Figura 56. Vale de Salida.

Fecha de Emision: Fecha de Revision: Version: 1.0




CENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTITUTO HOJA 56 DE 125
POLITECNICO NACIONAL [SISTEMA SGlI
COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS EECHA DE ELABORACION 0CT-2017

COMUNICACIONES
GUIA DE USUARIO DEL MODULO DE ALMACEN

GUIA DE USUARIO
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1. Desde el Menu Principal, acceder a
Almacén > Cancelacion de
Solicitudes Vencidas.

2. EI SGIl abre la ventana
Cancelacion de Solicitudes
Vencidas, se observa en la
Figura 58.

Figura 57. Acceso a Cancelacién de Solicitudes Vencidas.

Figura 58. Cancelacion de Solicitudes Vencidas.
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Figura 59. Cancelacién de Solicitudes Vencidas.

cumplido con la fecha limite para la entrega de articulos.

Automaticamente se muestran las solicitudes del almacén que eligid.

(Ver Figura 61), la solicitud se ha cancelado.
3. Cierre la ventana de clic al botén Salida.

Cancelacion de Solicitudes Vencidas. En esta seccién podra cancelar las solicitudes que han

Cuando se genera el vale de salida, se informa la Fecha Limite de Entrega que consta de 48
horas. Si transcurrido ese tiempo el solicitante no acude por sus articulos, la solitud sera cancelada.

1. De clic a la lista desplegable y elija el Almacén (PAPELERIA Y ASEO o PARTES).
2. Marque la casilla o las casillas de las solicitudes que desea cancelar y de clic al boton

Cancela, se muestra un mensaje de confirmacioén (ver Figura 60) de clic en Si. Espere un
momento mientras se realiza el proceso, una vez terminado se muestra un mensaje de aviso

Figura 60. Mensaje de Confirmacion. Figura 61. Mensaje de Finalizacion.
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4. Surtir Solicitudes Procesadas.
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1. Desde el Menu Principal, acceder a =)
Almacén > Surtir Solicitudes
Procesadas.

2. EI SGIl abre la ventana Surtir
Solicitudes Procesadas, se
observa en la Figura 63.

Figura 62. Acceso a Surtir Solicitudes Procesadas.

(] Surtir Salicitudes Pracesadas

Aro: D 2017 @

No. Solicitud:

Seleccionar el tipo de almacén

Nimero Solicitud
Pendiente por surtir

Clave Bién Descripcion
Partida Articulo

Cantidad
Entregada

Unidad
Medida

Importe Total: 000

Precio
Importe

Acepta Deshacer Imprimir Vale

Figura 63. Surtir Solicitudes Procesadas.
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1] Surtir Solicitudes Procesadas
ane: I8 2017 ]

Almacen: | PAPELERIA -

[E=N | EeR =)

Mo. Solicitud: [

2017-2425 |

de Fecha: [ 1210912017 |

Tipo: [SOLICITUD AL ALMACEN

Depto. Solictante: DEPARTAMENTO DE EVALUACION E INFORMACION

Destino de bienes:[DEPARTAMENTO DE EVALUACION E INFORMACION

Justificacion: MATERIAL NECE SARIO

. ST Elaboro: RAMIREZ VAZQUEZ EVELIA ESTHER Ext. Solictante: [1724
ol oNCituc Reviso: RAMOS BONILLA JOSE ANTONIO Importe Aproximado: $323.78)
Autorizo: RIVERA GONZALEZ ANGEL EDUARDO Status: [ PROCESADA
el fipo de Almacen: [ALMACEN PAPELERIA Y ASEQ atus: [ PROCESADA |
Nomero Soliatud - Nota Salida: | 2017-2425 | de Fecha: [ 12/09/2017
Pendiente por surtir Elaboro: [RAMIREZ VAZQUEZ EVELIA ESTHER I Autorizo: RAMIREZ VAZQUEZ EVELIA ESTHER

2017-2403 MATERIAL NECESARIO DE PAPELERIA
2017-2405
2017-2404 Fecha Limite de Entrega: 14092017 | Fecha de Entrega: | 00/00/0000 |
2017-2906 Recibio: | | Entrego: [RAMIREZ VAZQUEZ EVELIA ESTHER ]
20172407
2017-24908 Clave Bién Descripcion Unidad Cantidad Precio -
2017-2409 Partida Articulo Medida Entregada Importe
2017-2410 0100102 BOLIGRAFO PIFINO NEGRO PEZA 11.000 1.89
20172911 1 20.790
2017-2412

0100811 MARCADOR DE TINTA NEGRA PEZA 2.000 969
2017-2413
2017-2414 2 19.380|=
20172415 0103303 DISCO DVD+R 16X4.7 PEZA 10.000 10.18
2017-2416 3 101.800
Eotiritg 0103003 RESISTOL 850 C/250 GRS. BOTELLA 1.000 2966
2017-2418 = . 29 860
20172919 B
2017-2420 0102815 BLOCK TICARTA DIRAYA BLOCK 5.000 1145
20172421 5 57.250
2017-2424
20172425 m
< | " ’ Importe Total: 323.780 -

Acepta Deshacer Imprimir Vale

Figura 64. Surtir Solicitudes Procesadas.

Surtir Solicitudes Procesadas.

1. Seleccione el Tipo de Almacén al que fue dirigida la solicitud (PAPELERIA o PARTES).
2. Una vez que seleccione el almacén, se despliegan las solicitudes de este, realice la
busqueda de la solicitud, capturando el nimero en el campo No. Solicitud o con ayuda de
la barra de desplazamiento.
3. Seleccione la solicitud dando clic, automaticamente se muestran los detalles de la solicitud.
4. En los campos Recibié: capture el nombre de la persona que recibe los articulos y
Entrego: la persona que entrega los articulos.
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[] Surtir Solicitudes Procesadas = E=h ==
_ 2017
ao: [ “ No. Solicitud: [__2017-2425 de Fecha: [ 12/03/2017 | Tipo: [SOLICITUD AL ALMACEN
| I : Depto. Solictants: [DEPARTAMENTO DE EVALUACION E INFORMACION
macen: | PAPELERIA Desting de bienes: [DEPARTAMENTO DE EVALUACION E INFORMACION
Justificacion: [MATERIAL NECESARIO
- Elaboro: [RAMIREZ VAZQUEZ EVELIA ESTHER Ext. Solctante: 1724 A e
Hob ol Reviso: RAMOS BONILLA JOSE ANTONIO Importe Aproximado $323.73| Surtir Solicitudes Procesadas.
Autorizo: RIVERA GONZALEZ ANGEL EDUARDO stat R
. ! . atus
Seleccionar el tipo de almacén Amacen: [ALMACEN PAPELERIA Y ASEQ 5. Una vez capturados los campos
Mimero Solditd = Nota Salida; [ 2017-2425 de Fecha. [ 121092017 |+ i i A
Pendiente por surtir Elaboro: [RAMIREZ VAZQUEZ EVELIA ESTHER Autorizo: [RAMIREZ VAZQUEZ EVELIA ESTHER Recibio y Entrego de clic al boton
2017-2403 Notas: [MATERIAL NECESARIO DE PAPELERIA Acepta
2017-2405 .
2017-2404 Facha Limie de Enfrega | 1410872017 | Fecha ds Entrega: | 00/00/0000 6. El sistema muestra tres mensajes
2017-2406 Recibio: [FRANCISCO RIVERG Entrego: [RAMIREZ VAZQUEZ EVELIA ESTHER | uno de confirmacion, de entrega
20172407 , ,
2017-2408 Clave Bién Descripcion Unidad Cantidad Precio i ini
o e W{ = Medids | Entrepada | pomerd y conclusion de la solicitud como
2017-2410 0100102 BOLIGRAFO P/FINO NEGRO PEZA 11.000 se muestra en las Slgulentes
20172411 - = X
2017-2412 o1009m MARCADOR DE TINTA NEGRA PIEZA 2,000 Flguras.
2017-2413 ’
20172414 2 =
2017-2415 0103303 DISCO DVD+R 16X4.7 PIEZA 10.000 1018
2017-2415 3 101,800
ST 0103003 RESISTOL 850 C/250 GRS. BOTELLA 1.000 2968
2017-2418 = . 25650
20172418 L
2017-2420 0102815 BLOCK TICARTA DIRAYA BLOCK 5.000 1145
20172421 5 57.250
2017-2424
20172425 e
o v importe Total: 323.780 ~
Sa\B Acepta ] [ Deshacer ] [ Imprimir Vale
Figura 65. Surtir Solicitudes Procesadas.

Figura 66. Mensaje de Aviso Confirmacion.

Figura 67. Mensaje de Aviso.

Figura 68. Mensaje de Aviso/Confirmacion.
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Surtir Solicitudes Procesadas.

Después de dar clic en Acepta, se
realiza la afectacion en el Kardex y se
genera la pdliza.

7. Automaticamente después de
mostrarse el Ultimo mensaje, se
despliega la ventana para realizar
la impresion de la pdliza o
guardarse en formato PDF.

En la Figura 69 se muestra un
ejemplo de la poliza generada.

Figura 69. Péliza de Diario.
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5. Entradas al Almacén.
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>

1. Desde el Menu Principal, acceder a
Almacén > Entradas al Almacén.

2. EI SGIl abre la ventana Notas de
Entrada se observa en la Figura

71.

Figura 70. Acceso a Entradas al Almacén.

Figura 71. Notas de Entrada.
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Motas de Entrada
De doble-click sobre la nota a consultar Aio: 2017 = [ Entradas = Sobrantes ] [Nueva Mata C;"Ped\do] [ Befresca ] [ Salida
No.Entrada| defecha | Factura |MNo.Remision| Pedido | Proveedor | .
PAPELERIA Y ASEQ
2017-94 2017711108 907 2017-47  SUMINISTRO DE MATERIALES ¥ ARTICULOS EN GENERAL
FELELI SA DE CV L
2017-93 2017711101 3234 2017-46  ELMECA SADE CV i
201792 201711101 390 201748  CALZADO LEED DE MEXICO S.A DECV. Notas de Entrada.
2017-91 2017111101 SN 2017-49  RALF, S.A. L.
2017-90 20171101 407135365 2017-45  WEX SHOES & CLOTHES 5. DERL DEC.V En esta seccion aparecen las
2017-88 21T 30228700 2MT-44  VIMINA EQUIPAMIENTO, S.A DEC.V. requisiciones de compra (pedidos),
2017-88 201711001 4 2017-51  SISTEMACALZA S.A. DECV. donde podra consultar a detalle los
2017-87 201711001 5 2017-51  SISTEMACALZA S.A. DE C.V. articulos por cada pedido realizado
2017-86 2017111101 3 2017-51  SISTEMACALZA S.A DECV. e p " p g aM-
201785 20171101 2 2017-51  SISTEMACALZA 5.4 DECV. Asi mismo aqui se registra la cantidad
2017-84 2017111101 1 2017-51  SISTEMACALZA 5.A.DE C.V. de mercancia que ingresa al almacén
2017-77 201711007 894 2017-14  DISTRIBUIDORA CLIK S.A. DE C.V. (Por pedido y Proveedor) colocando el
2017-76 2017111106 1478 2017-8  ROBEATO MARTINEZ CASTRO total d rticul K
2017-74 2017110030 882 2017-14  DISTRIBUIDORA CLIK S.A. DEC.V. 0? e a .ICU 0S .que Ingresan,
201773 201711019 B117 2017-1456  MARIA DE LOS ANGELES OLGUIN HERRERA dejando pendlente si la entrega del
201783 20171 0/02 718 2017-2845  DISTRIBUIDORES Y FABRICANTES DE ARTICULOS pedido es parcial.
ESCOLARES Y DE OFICINA 5.A DE C.V.
2017-62 201710002 715 2017-9  BLANKMAR CONSULTORES S.A. DE C.V. 1. De doble clic sobre alguna Nota
2017-60 2017110108 728 2017-2845 DISTRIBUIDORES Y FABRICANTES DE ARTICULOS : 7
ESCOLARES ¥ DE OFICINA 5.A DE C.V. para consultar los articulos del
2017-59 2017M0/04 AN 2017-18  DISTRIBUTORE RUGO E MARKETING ARGO S.A. DE C.V. pedido, Se despﬁega la ventana
2017-58 201710005 284 2017-2849 COMERCIALIZADORA INNER CITY 5.A. DE C.V. con los detalles del pedido Vea la
2017-57 201710005 1922 2017-10  DOUBLE STITCH S.A. DE C.V. Fi 73
2017-56 201710005 43588 2017-19  PAPELERA ANZURES, S.A. DECV. igura /5.
No. de Notas de Entrada: 94 -
Figura 72. Notas de Entrada.
:@ Mota de Entrada de Pedido al Almacen EI@ ]
ND.Enlrada. de fecha: H .
No. Pedido:[47-2017_de fecha: 07 de NOV de 2017 ] Notas ,de Entrada de Pedidos al
Proveedor: |SUM\NISTRD DE MATERIALES Y ARTICULOS EN GENERAL FELELI SA DE CV | I Almacen
Mo. Factura:[207 ] Mo. Remisian: [ | imp. Factura: [ 44,657.10] [ Cancela ] | Tmprime [ Salida ]II
Area Solicita: [DFNA. DEL SUBDIR. DE RECURSOS HUMANOS ] En I_a ventana se muestra a deta”,e el
Almacén[ALMACEN PAPELERIA Y ASEQ ] Graba Dieshacer pe('il(.io con . su provgedor, area
Registrd nota: [MENDEZ ARELLANO RUBEN ] Recibi pedido: [TEODOSIO CANCIO JAVIER ] soIIC|tante, artlculos, cantidades entre
Notas: |ENTREGA PARCIAL AL CONTRATO | otras.
Clave Bien Dscripcion Unidad || Cantidad | Cant. por | Cant. esta Precio 1 Las_ COl_urn_naS Canthad de
Partida Articulo de Pedido| Recibir | Entrada | Importe Pedido indica la cantidad de
0104307 CAMISOLA FIHOMBRE AZUL M. 100% 2017 PEZAS 121,000 10000  111.000 mercancia que se solicitd, Cant.
1 - - . . .
0104286 ZAPATILLA MOD-34301 CAFE 2017 PARES 23.000 000 23.000 por ReCI'bII' indica la cantidad de
2 mercancia que falta por entregar
del pedido. Cant. esta Entrada
indica el total de articulos que se
recibieron cuando se registré la
Nota de Entrada.
2. Tiene la opcidon de cancelar la
Nota de clic al botén Cancela.
Imprimir la Nota de clic al boton
Imprime y Salir de la ventana de
clic al botén Salida.
Importe de la Nota: 0.00

Figura 73. Notas de Entrada de Pedido al Almacén.

Fecha de Emision:

Fecha de Revision:

Version: 1.0




CENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTITUTO
POLITECNICO NACIONAL

COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES

IGUIA DE USUARIO DEL MODULO DE ALMACEN

HOJA 67 DE 125

ISISTEMA SGlI

FECHA DE ELABORACION 0CT-2017
GUIA DE USUARIO

5.1.1 Nueva Nota C/Pedido.

Salida |

| -

mn

Motas de Entrada
Die doble-click sobre la nota & consultar Aio: 2017 [ Entradas » Sobrantes ] [ Muevwa Mota C/Pedido l [ Refresca ] [
No.Entrada| defecha | Factura | Mo. | Pedido | Proveedol
PAPELERIA Y ASEQ
2017-54 2017M1/08 807 2017 - 47 SUMINISTRO DE MATERIALES ¥ ARTICULOS EN GEMERAL
FELELISA DE CV
2017-53 20171101 3234 2017 - 46 ELMECA SA DE CV
2017-52 2017H1101 390 2017 - 48 CALZADO LEED DE MEXICO S.A. DEC.V.
217 20171 SN 2017 - 48 RALF, S.A.
2017-50 2017H1101 407135365 2017 - 45 MEX SHOES & CLOTHES S. DERLDECWV
2017-88 2017111101 30229700 2017 -44  VIMINA EQUIPAKMENTO, S.A. DE C.W.
201788 201711001 4 2017 -51 SISTEMACALZA S.A DECV.
2017-87 20171101 5 2017 - 51 SISTEMACALZA S A DECV.
2017-86 2017111101 3 2017 -51 SISTEMACALZA S A DECV.
2017-85 20171101 2 217 -51 SISTEMACALZA S.A DECV.
2017-84 2017H1101 1 2017 -51 SISTEMACALZA S A DECV.
21777 2017111007 894 2017 - 14 DISTRIBUIDORA CLIK 5.4, DE C.V.
2017-76 2017H1106 1478 2017-8 ROBERTO MARTINEZ CASTRO
2017-74 2171030 282 2017 - 14 DISTRIBUIDORA CLIK 5.4, DE C.W.
2017-73 27018 B1T 2017- 1456  MARIA DE LOS ANGELES OLGUIN HERRERA.
2017-83 201710/02 716 2017 - 2845 DISTRIBUIDORES % FABRICANTES DE ARTICULOS
ESCOLARES ¥ DE OFICINA S ADE C.W.
201762 2m7non2 715 2M7-9 BLANKMAR CONSULTORES S.A DECV.
2017-80 2017110/08 728 2017 - 2845 DISTRIBUIDORES % FABRICANTES DE ARTICULOS
ESCOLARES ¥ DE OFICINA S ADE C.V.
2017-59 27004 AN 2017 -18 DISTRIBUTORE RUGO E MARKETING ARGO S.A DECV.
2017-58 201710/05 284 2017 -2849 COMERCIALIZADORA INNER CITY S.A. DECW.
2017-57 20M7M0/0S 1922 2017 -10 DOUBLE STITCH S.A.DECV.
2017-56 201710/05 43580 2017-19  PAPELERA ANZURES,SA.DECV.
©

Nueva Nota C/Pedido. Aqui se
registra la cantidad de mercancia que
ingresa al almacén (Por pedido y
Proveedor) colocando el total de
articulos que ingresan, dejando
pendiente si la entrega del pedido es
parcial.

botén Nueva Nota
C/Pedido. Se despliega la
ventana para registrar los
articulos de llegada Vea la Figura
75.

1. De clic al

Figura 74. Nueva Nota C/Pedido.
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[%2] Nota de Entrada de Pedido al Almacen EI@
No.Entraga: | de fecha: | 2211172017 | ]
No. Pedido: [47-2017 de fecha: 07 de NOV de 2017 [[2]

Proveedor: [SUMINISTRO DE MATERIALES Y ARTICULOS EN GENERAL FELELI SA DE CV |

Mo.Factura:l | No.Remsion:[ | mp.Factwa:[______ .0q LCancela I Imprirne [ Salida a
Area Solicita:[OFNA. DEL SUBDIR. DE RECURSOS HUMANOS |
Almacén|[ALMACEN PAPELERIA Y ASEQ |

Registrd nota:[MENDEZ ARELLANO RUBEN | Recibit pedido: [MONTIEL TOVAR CLAUDIA [[z]
Notas: |NOTAS DE EJEMPLO |

I[ Graba ]I[ Deshacer ]

Clave Bien Dscripcion Unidad Cantidad | Cant. por | Cant. esta Precio Importe
Partida Articulo de Pedido | Recibir | Entrada | Unitario
0104205 CALZADO DEELECTR. CBN-5437 C/ACERO NEGRO3 2017 PARES 2.000 2.00 .00q 54172 0.00
1
0104255 CALZADO BORCEGUI 3/4 CAFE 2017 PARES 2.000 2000 oogf 54172 0.00
2
0104251 CALZADO BORCEGUI 3/4 NEGRO 2017 PARES 3.000 3.00 54172 0.00
3
0104403 CAMISA PIVIGILANTE 2017 PEZAS 132000 132.000 268.70 0.00
4
0104307 CAMISOLA PFHOMBRE AZUL M. 100% 2017 PEZAS 121.000 10.00 258 10 0.00
5
0104305 CAMISOLADVMEZCL PAHOMBRE 14 ONZAS 2017 PEZAS 103.000  103.000 .00q 295.80 0.00
[
0104286 ZAPATILLAMOD-34301 CAFE 2017 PARES 23.000 000 695.00 0.00
7
Importe de la Nota: 0.00

Figura 75. Notas de Entrada de Pedido al Almacén.

Nueva Nota C/Pedido.

2. De clic al botén del campo No. Pedido. Seleccione el pedido del cual registrara las
cantidades de mercancia que ha llegado.
Automaticamente al seleccionar el no. de pedido se llenan los campos, excepto No. Factura,
No. Remision los cuales debera capturar.
El pedido puede ser por entrega parcial (Se entrega parte del pedido y el resto en otro
momento), coloque en el campo Notas una descripcion referente al pedido. Coloque la persona
que recibe el pedido en el campo Recibié pedido.

3. En la columna Cant. esta Entrada coloque las cantidades de mercancia entregadas por cada
partida. Guarde la informacién de clic al botén Graba.
En la columna Cant. por Recibir se actualizan las cantidades de mercancia que estan
pendientes por recibir en caso que la entrega del pedido sea parcial.
Verifique que las cantidades sean correctas.

4. Es importante que realice la impresion de la Nota de Entrada de Mercancia al Alimacén, de clic
al botén Imprime.

5. Salga de la ventana de clic al botén Salida.
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5.1.2 Entradas x Sobrantes.

Entradas x Sobrantes. Se registra
una Nota para los articulos sobrantes
de mercancia (Por pedido vy
Proveedor).

1. De clic al botén Nueva Nota
C/Pedido. Se despliega la
ventana para registrar los
articulos de llegada Vea la Figura
77.

Motas de Entrada
Dee doble-click. sobre la nola a consultar Ao: 2017 = [ Entradas # Sobrantas l [ Mugva Nota C/Pedido ] [ Refresca ] [ Salida ]
Mo.Entrada| defecha | Factura |No.Remision| Pedido | Proveedor | .
PAPELERIA Y ASED I
201784 2017111108 807 2017 - 47 SUMINISTRO DE MATERIALES ¥ ARTICULOS EN GEMERAL
FELELISA DE CV L
201783 P RN | 3234 2017 - 48 ELMECA SA DE CVW T
201782 2171101 390 2017 - 48 CALZADO LEED DE MEXICO S.A. DECV.
2017-81 201711101 SN 2017 - 45 RALF 5A
2017-80 2017101 407135365 2017 - 45 MEX SHOES & CLOTHES S.DERLDECW
201789 271 30225700 2017 -44  VIMINA EQUIPAMIENTO, S.A. DE CV.
2017-88 2017M1101 4 2017 - 51 SISTEMACALZA S A DECV.
201787 2710 5 2017 -5 SISTEMACALZA S A DECV.
2017-86 2171101 3 2017 -51 SISTEMACALZA S A DECV.
201785 P RN | 2z 2M7T-5 SISTEMACALZA S A DECV,
201784 201711001 1 2017 -51 SISTEMACALZA S A DECV.
21777 2017111107 854 2017 - 14 DISTRIBUIDORA CLIK S.A. DE CW.
2017-78 2017111106 1478 2M7-8 ROBERTO MARTINEZ CASTRO
217-74 2017030 882 2017 - 14 DISTRIBUIDORA CLIK S.4. DE C.V.
2017-73 20171018 B17 2017- 1456 MARIA DE LOS ANGELES OLGUIN HERRERA
201763 2017002 718 2017 - 2845 DISTRIBUIDORES ¥ FABRICANTES DE ARTICULOS
ESCOLARES ¥ DE OFICINA S.ADECV.
201782 20171002 715 2M7-9 BLANKMAR CONSULTORES S.A DECV.
201760 Z0MT0e 728 2017 - 2845 DISTRIBUIDORES Y FABRICANTES DE ARTICULOS
ESCOLARES " DE OFICNA SADECV.
2017-59 20171004 AN 2017 -18 DISTRIBUTORE RUGO E MARKETING ARGO S.A DECV.
217-58 ZMTnus 284 2017 - 2849 COMERCIALIZADORA INNER CITY S.A.DECV.
2017-57 2017M0/05 1522 2017 - 10 DOUBLE STITCH S.A. DECV.
2017-56 Z017M00S 43588 207 - 18 PAPELERA ANZURES, S.A DECW.
Ho. de Hotas de Entrada: 94 A

Figura 76. Entradas x Sobrantes.

Entradas x Sobrantes.
2. De clic al botén capture los campos

Proveedor, Area Solicita, Registro
nota, Recibié pedido. El resto de
campos debera capturarlos No. Factura,
No. Remision, seleccione el Almacén e
ingrese una Nota referente al pedido.

3. De clic al boton Articulos, se despliega

el catalogo para que seleccione los
articulos sobrantes dando doble clic
sobre el registro.

4. Guarde los cambios de clic al botén

Graba.
5. Salga de la ventana de clic al botén
Salida.
Figura 77. Nota de Entrada Almacenes.
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6. Salida de Almaceén.
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1. Desde el Menu Principal, acceder a

Almacén > Salidas de Almacén.

2. ElI SGIl abre la ventana Notas de =

Salida De:, se observa en la
Figura 79.

Figura 78. Salida de Almacén.

NOTAS DE SALIDA DE: [ALMACEN DE PARTES], [ALMACEN PAPELERIA ¥ ASEOQ]
Filtros
Afio: 2017 El :] Devalver | [ Cansultar Devoluciones l l Salir ]
Buscarvale:
VALE | DEFECHA | AREA SOLICITANTE | souicrrup | status | DEw. -
ALMACEN PAPELERIA Y ASED I
3229-2017  14-NOV  OFNA DEL JEFE DEL DEPTO DE ALM E INVENT 3228-2017  PROCESADA
3230-2017  14-NOV  OFNA. DEL SUBDR. DE RECURSOS HUMANOS 3230-2017  PROCESADA
32312017  14-NOV  OFNA COORD DE SERVS DE COMPUTO E INFORMA 32312017  PROCESADA
32252017 13-NOV  OFMA JEFE DEL DEFTO DE BIOTEC. Y BIOING. 32252017  PROCESADA
3226-2017  13-NOV  OFNA JEFE DEL DEFTO DE BIOTEC. Y BIOING. 3226-2017  PROCESADA
3227217 13-NOV  OFNA JEFE DEL DEFTO DE GENET Y BIOL MOL. 32272017  PROCESADA
3217-2017  10-NOV  OFNA DEL JEFE DEL DEPTO DE BIOL. CELULAR 3217-2017  PROCESADA
3219-2017  10-NOV  DEFTO DE EJERC. ¥ CONTROL PRESUPUESTAL 3218-2017 SURTIDA
3220217 10-NOV  OFNA DEL JEFE DEL DEPTO DE BIOL. CELULAR 32202017 SURTIDA
3218-2017  10-NOV  OFNA DEL JEFE DEL DEPTO DE BIOL. CELULAR 3218-2017 SURTIDA
3221217 10-NOV  LABORATORIOS CENTRALES 32212017 SURTIDA
32222017 10-NOV  LABORATORIOS CENTRALES 32222017 SURTIDA
32232017 10-NOV  OFNA JEFE DEL DEFTO DE MAT. EDUCATVA 32232017 SURTIDA
32242017 10-NOV  OFNA JEFE DEL DEPTO DE MAT. EDUCATIVA 32242017 SURTIDA
32112017 10-NOV  OFNA DEL SUBDIR DE INTERCAMBID ACADEMICO 3211-2017  PROCESADA
3207217 10-NOV  OFMNA JEFE DEL DEFTO DE FISIOL BIOFIS Y N 32072017 SURTIDA
3208-2017  10-NOV  OFNA. DEL SUBDR. DE RECURSOS HUMANOS 3208-2017  PROCESADA
3209217 10-NOV  OFNATITULAR ORGANC INTERNO DE CONTROL 32082017  PROCESADA
3210-2017  10-NOV  OFNA JEFE DEL DEPTO DE CONTROL AUTOMAT. 3210-2017 SURTIDA
3212-2017  10-NOV  OFNA DEL SUBDIR DE NTERCAMBIO ACADEMICO 3212-2017  PROCESADA
32132117 10-NOV  OFICINA DEL SECRETARIO ADMINISTRATIVO 32132017 SURTIDA
3214-2017  10-NOV  OFICINA DEL SECRETARIO ADMINISTRATIVO 32142017 SURTIDA
3215217 10-NOV  OFICINA DEL SECRETARIO ADMINISTRATIVO 32152017 SURTIDA o
De doble-click sobre la nota a consultar
Figura 79. Notas de Salida De:
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6.1.1 Cancelar Nota de Entrada.

1| NOTAS DE SALIDA DE: [ALMACEN DE PARTES], [ALMACEN PAPELERIA Y ASEQ]
Filtros
Aiio: 2017 1 \ Devolver | [ Consultar Devoluciones ] I Salir ]
Buscarvale:
vALE | DEFECHA | AREA SOLICITANTE | soucrun | status | DEV.
ALMACEN PAPELERIA Y ASEQ B
32292017 14-NOV_ OFNA DEL JEFE DEL DEPTO DE ALM E INVENT 32292017 PROCESADA
3230-2017  14-NOV  OFNA. DEL SUBDIR. DE RECURSOS HUMANOS 3230-2017  PROCESADA
3231-2017  14-NOV  OFNA COORD DE SERVS DE COMPUTO E INFORMA 3231-2017  PROCESADA
32252017 13-NOV  OFNA JEFE DEL DEFTO DE BIOTEC. Y BIOING 32252017  PROCESADA
3226-2017  13-NOV  OFNA JEFE DEL DEFTO DE BIOTEC. Y BIOING 3226-2017  PROCESADA
3227-2017  13-NOV  OFNA JEFE DEL DEPTO DE GENET Y BIOL MOL. 3227-2017  PROCESADA
3217-2017  10-NOV  OFMA DEL JEFE DEL DEFTO DE BIOL. CELULAR 3217-2017  PROCESADA
3219-2017  10-NOV  DEPTO DE EJERC. Y CONTROL PRESUPUESTAL 3219-2017 SURTIDA
3220-2017  10-NOV  OFMA DEL JEFE DEL DEFTO DE BIOL. CELULAR 3220-2017 SURTIDA
3218-2017  10-NOV  OFNA DEL JEFE DEL DEFTO DE BIOL. CELULAR 3218-2017 SURTIDA
32212017  10-NOV  LABORATORIOS CENTRALES 32212017 SURTIDA
32222017 10-NOV  LABORATORIOS CENTRALES 3222-2017 SURTIDA
32232017  10-NOV  OFNA JEFE DEL DEPTO DE MAT. EDUCATIVA 32232017 SURTIDA
3224-2017  10-NOV  OFNA JEFE DEL DEPTO DE MAT. EDUCATIVA 3224-2017 SURTIDA
32112017 10-NOV  OFNA DEL SUBDIR DE INTERCAMBIO ACADEMICO 32112017  PROCESADA
3207-2017  10-NOV  OFNA JEFE DEL DEFTO DE FISIOL BIOFIS Y N 3207-2017 SURTIDA
3208-2017  10-NOV  OFNA. DEL SUBDIR. DE RECURSOS HUMANOS 3208-2017  PROCESADA
3208-2017  10-NOV  OFNATITULAR ORGANO INTERNO DE CONTROL 3208-2017  PROCESADA
3210-2017  10-NOV  OFNA JEFE DEL DEPTO DE CONTROL AUTOMAT. 3210-2017 SURTIDA
3212-2017  10-NOV  OFNA DEL SUBDIR DE INTERCAMBIO ACADEMICO 32122017 PROCESADA
32132017 10-NOV  OFICINA DEL SECRETARIO ADMINISTRATIVO 32132017 SURTIDA
32142017  10-NOV  OFICINA DEL SECRETARIO ADMINISTRATVO 32142017 SURTIDA
32152017  10-NOV  OFICINA DEL SECRETARIO ADMINISTRATVO 32152017 SURTIDA
De doble-click sobre la nota a consultar

Notas de Salida.

Podra cancelar las notas de salida
(Unicamente los vales con status
PROCESADA), realizar devoluciones de
articulos al almacén y consultar las
devoluciones generadas por ejercicio.

CANCELAR NOTA.

1. Filtre los vales de abastecimiento
por almacén de clic a la lista y elija
un tipo (PAPELERIA Y ASEO o
TALLERES Y PARTES).

2.De doble clic sobre el VALE a
cancelar. Se despliega la ventana
con los detalles del pedido Vea la
Figura 81.

NOTA. La cancelaciéon solo se puede
realizar a los vales que estan con
STATUS PROCESADA.

Figura 80. Notas de Salida De:

Figura 81. Vale de Salida.

—
__la

Vale de Salida.
CANCELAR NOTA.

articulos del pedido.

muestra un  mensaje

continuar con la cancelacion.
4.Una vez eliminada

boton Graba e imprima
cancelacion de clic al
Imprime.

botén Salir.

En la ventana se muestra a detalle los

3. De clic al boton Cancelar. Se
confirmacion, de clic en si para

la Nota,
guarde los cambios de clic al

boton

5.Salga de la ventana de clic al
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MNOTAS DE SALIDA DE: [ALMACEN DE PARTES], [ALMACEN PAPELERIA ¥ ASEQ]
Filtros
Aiio: | 2017 ' Devalver Consultar Devoluciones Salir .
1 [ ) | ] Notas de Salida.
Buscar vale:
Podra devolver parte de los articulos
VALE | o FECHA AREA SOLICITANTE souciTup | status | Dev. + de un pedido de los vales con status
ALMACEN PAPELERIA Y ASEO 4 SURTIDA
32292017  14-NOV  OFNA DEL JEFE DEL DEPTO DE ALM E INVENT 32282017  PROCESADA :
3230-2017  14-NOV  OFNA DEL SUBDR DE RECURSOS HUMANOS 3230-2017  PROCESADA DEVOLVER
32312017 14-NOV  OFNA COORD DE SERVS DE COMPUTO E INFORMA 3231-2017  PROCESADA .
32252017 13-NOV  OFNA JEFE DEL DEPTO DE BIOTEC. ¥ BIONG 32252017  PROCESADA
2262017 12OV OFNA JEFE DEL DEPTO DE BIOTEC. ¥ BIONG. 2252017 PROCESADA En la ventana se muestran los vales.
32272017 13-NOV  OFNA JEFE DEL DEPTO DE GENET ' BIOL MOL. 3227-2017  PROCESADA i
3217-2017  10-NOW  OFNA DEL JEFE DEL DEPTO DE BIOL. CELULAR 3217-2017  PROCESADA 1. Filtre los vales de
3219-2017 DEPTO DE EJERC. Y CONTROL PRESUPUESTAL 3218-2017 SURTIDA abastecimiento por almacén de
32202017 10-NOV  OFNA DEL JEFE DEL DEPTO DE BIOL CELULAR 32202017 SURTIDA . . - .
clic a la lista y elija un tipo
3218-2017  10-NOV  OFNA DEL JEFE DEL DEPTO DE BIOL. CELULAR 3218-2017 SURTIDA .
32212017 10-NOV  LABORATORIOS CENTRALES 32212017 SURTIDA (PAPE LERIA Y ASEO (o]
32222017 10-NOV  LABORATORIOS CENTRALES 3222-2017 SURTIDA TALLERES Y PARTES)
32232017 10-NOV  OFNA JEFE DEL DEPTO DE MAT. EDUCATIVA 32232017 SURTIDA
3224-2017 10-NOV  OFNA JEFE DEL DEPTO DE MAT. EDUCATIVA 32242017 SURTIDA 2. Seleccione el vale y de clic al
3211-2017  10-NOV  OFNA DEL SUBDIR DE INTERCAMBIO ACADEMICO 32112017  PROCESADA . .
32072017 10-NOV  OFNA JEFE DEL DEPTO DE FISIOL BIOFIS Y N 3207-2017 SURTIDA botén Devolver. Se despllega la
32082017 10-NOV  OFNA. DEL SUBDIR. DE RECURSOS HUMANOS 3208-2017  PROCESADA ventana con los detalles del
32082017 10-NOV  OFNATITULAR ORGANO INTERNO DE CONTROL 32092017  PROCESADA pedldo Vea la F|gura 83.
32102017 10-NOV  OFNA JEFE DEL DEPTO DE CONTROL AUTOMAT. 3210-2017 SURTIDA
3212-2017  10-NOV  OFNA DEL SUBDIR DE INTERCAMBIO ACADEMICO 3212-2017  PROCESADA
32132017 10-NOV  OFICINA DEL SECRETARIO ADMINISTRATVO 32132017 SURTIDA
32142017 10-NOV  OFICINA DEL SECRETARIO ADMINISTRATIVO 32142017 SURTIDA
32152017  10-NOV  OFICINA DEL SECRETARIO ADMINISTRATNVO 32152017 SURTIDA iR
De doble-click sobre la nota a consultar

Figura 82. Notas de Salida De:

o veie: [ 20752 e Fecha: (s Notas de Salida.
Almacén: [ALMACEN PAPELERIA Y ASED
Area Solicitante: [_LABORATORIOS CENTRALES DEVOLVER
Elaboré: [ROJAS RODRIGUEZ REYNA ] Autorizé: [TEODOSIO CANCIO JAVIER i
Notas: En la ventana se muestran los
Fecha Limite de Entrega: [14/11/2017 23:59:00 Fecha de Entrega: [14/111/2017 17:27:03 B Devolver Tado artICUIOS SOIICItadOS en el Vale'
Recibio: [FILIBERTO RAMIREZ ] Entregé: [TEODOSIO CANCIO JAVIER ]

3. En el campo Motivo de
Folio: Mota de Salida:  2017-3221 del 10 de Noviembre de 2017 Fecha Devolucisn: 22 de Noviembre de 2017 Devolucién, Capture Ios
| e motivos por los cuales se hace

Devolucion:

Solicitd: [ROJAS RODRIGUEZ REYNA |[2] Registro: [MENDEZ ARELLANG RUBEN |[2] D la devolucion de los articulos.

Clave Bié Descripcion Unidad Cantidad Preci Cantidad i
% o Unidad | Can ﬁ antidad & 4. En la column? Cantidad a
0100905 MARCADOR P/PIZARRON P/FINO C/4PZAS CAJA 2.000 3.7 IDD DeVOIver’ Ingrese |as

1 53,50 cantidades de articulos a
devolver.

MARCADOR SHARPE DOBLE PUNTA 3 PZAS

[$)]

. Puede devolver todos los
articulos, de clic al botén
Devolver Todo.

6. Guarde los cambios de clic al
botén Grabar. Puede imprimir
el vale de clic al botén
Imprimir.

7. Cierre la ventana de clic al
botén Salir.

Importe Total: 277.64

Figura 83. Devolucion.
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6.1.3 Consultar Devoluciones.

]

NOTAS DE SALIDA DE: [ALMACEN DE PARTES], [ALMACEN PAPELERIA ¥ ASEO]

Filtros

Ao: (2017 [+

Buscar vale:

PAPELERIA Y ASEQ ¥

Denll Consultar Devoluciones II [ Salir I

VALE | DEFECHA | AREA SOLICITANTE | souicitup | sTatus | DEv. -
ALMACEN PAPELERIA Y ASEQ
3229.2017  14-NOV__ OFNA DEL JEFE DEL DEPTO DE ALM E NVENT 32292017 PROCESADA
3230-2017  14-NOV  OFNA. DEL SUBDIR. DE RECURSOS HUMANOS 3230-2017  PROCESADA
32312017 14-NOV  OFNA COORD DE SERVS DE COMPUTO E INFORMA 32312017 PROCESADA
32252017 13NOV  OFNA JEFE DEL DEPTO DE BIOTEE. ¥ BIOING. 32252017  PROCESADA
3228217 13-NOW OFNA JEFE DEL DEPTO DE BIOTEC. ¥ BIDING. 3228217 PROCESADA
3zz2rIT 13-NOW OFNA JEFE DEL DEPTO DE GENET ¥ BIOL MOL. 3zzrzng PROCESADA
IT2my 10-NOW OFNA DEL JEFE DEL DEPTO DE BIOL. CELULAR Izrzmy PROCESADA
32182017 10-NOW DEPTO DE EJERC. ¥ CONTROL PRESUPUESTAL 32182017 SURTIDA
3220-2017 10-NOW OFNA DEL JEFE DEL DEPTO DE BIOL. CELULAR 3220-2017 SURTIDA
3218-2017 10-NOW OFNA DEL JEFE DEL DEPTO DE BIOL. CELULAR 3218-2017 SURTIDA
32212017 10-NOV  LABORATORIOS CENTRALES 32212017 SURTIDA
32222017 10-NOV  LABORATORIOS CENTRALES 32222017 SURTIDA
32232017 10-NOV  OFNA JEFE DEL DEPTO DE MAT. EDUCATIVA 32939017 SURTIDA
32242017 10-NOV  OFNA JEFE DEL DEPTO DE MAT. EDUCATIVA 32249017 SURTIDA
321127 10-NOV  OFNADEL SUBDIR DE INTERCAMBIO ACADENICO 32112017 PROCESADA
32072017 10-NOV  OFNA JEFE DEL DEPTO DE FISIOL BIOFIS Y N 3207-2017 SURTIDA
32082017  10-NOV  OFNA. DEL SUBDIR. DE RECURSOS HUMANOS 32082017  PROCESADA
3208-2017 10-HOW OFNATITULAR ORGANO INTERNO DE CONTROL 3208-2017 PROCESADA
3210217 10-NOW OFNA JEFE DEL DEPTO DE CONTROL AUTOMAT. 3210217 SURTIDA
322207 10-NOW OFNA DEL SUBDIR DE INTERCAMBIO ACADEMICO 3212207 PROCESADA
3213217 10-NOW OFICINA DEL SECRETARIO ADMINISTRATVD 3213217 SURTIDA
32142017 10-NOW OFICINA DEL SECRETARIO ADMINISTRATIVD 32142017 SURTIDA
32152017 10-NOW OFICINA DEL SECRETARIO ADMINISTRATIVD 32152017 SURTIDA

Notas de Salida.

Puede consultar
articulos al almacén en el ejercicio actual o

anterior.

CONSULTAR DEVOLUCIONES.

1. De

Se despliega la ventana para consulta
de las devoluciones Vea la Figura 85

clic al
Devoluciones.

las devoluciones de

boton  Consultar

De doble-click. sobre |3 nota a consultar

Figura 84. Nota de Salida De:

Figura 85. Reporte de Devoluciones de Bienes al Almacén.

2

3.

Reporte de Devolucion de Bienes al
Almacén.

CONSULTAR DEVOLUCIONES.

Defina el Afo y Almacén y de clic
al botén Consulta.

Se muestra la lista de
devoluciones del lado izquierdo.

Seleccione una Nota de Salida y
automaticamente en la parte
derecha se muestra el detalle de
los articulos de devolucion.

Imprima botén

Imprimir.

pulsando el

Cierre la ventana de clic al botén
Salir.
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7. Reporte de Catalogo de
Articulos.
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1. Desde el Menu Principal, acceder a
Almacén > Reporte de Catalogo de
Articulos.

2. EI SGIl abre la ventana Reporte
de Catalogo de Articulos, se
observa en la Figura 87.

Figura 86. Acceso a Reporte de Catalogo de Articulos.

Figura 87. Reporte de Catélogo de Articulos.
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Figura 88. Reporte de Catalogo de Articulos.

catalogo.

Unidad de Medida, Ubicacién en Almacén, Existencia y Costo.

3. Imprima el reporte de clic al boton Imprimir.
4. Cierre la ventana de clic al boton Salir.

Reporte de Catalogo de Articulos. En esta seccion podra generar un reporte del catalogo de
articulos de un Almacén mostrando diferentes caracteristicas de los articulos que componen el

1. De clic a la lista desplegable y elija el Tipo de ALMACEN (PAPELERIA Y ASEO, PARTES
O INVENTARIO) para mostrarse en el reporte. Automaticamente se muestran los articulos
que conforman el catalogo. En el reporte se muestran caracteristicas de los articulos como

Puede dar clic sobre el titulo del campo para ordenarlos alfabéticamente.
2. Realice la busqueda de un articulo capturando la CLAVE o DESCRIPCION del articulo y
pulsando la tecla Intro (Enter). En el reporte solo se mostrara ese registro.
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8. Reporte de Movimientos.
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->
1. Desde el Menu Principal, acceder a
Almacén > Reporte de Movimientos.
2. El SGIl abre la ventana
Movimientos de Almacén, se
observa en la Figura 90.
->

Figura 89. Reporte de Movimientos.

Figura 90. Movimientos de Almacén.
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—I 2.3.4

Figura 91. Movimientos de Almacén.

Todos) y de clic al boton Generar....

realizado en Almacén como fechas, cantidades, costos, etc.
un archivo PDF.

4. Cierre la ventana de clic al boton Salir.

3. Guarde el reporte en un archivo Excel, pulsando el botén A Excel....

Movimientos de Almacén. En esta seccion le permitira emitir un reporte con los movimientos
(Entradas, Salidas y Devoluciones) generados en un almaceén por un periodo de tiempo definido.

1. Seleccione el Tipo de AlImacén (PAPELERIA Y ASEO o PARTES), defina la Fecha Inicial:
y Fecha Final: seleccione el Tipo de Movimiento (Entradas, Salidas, Devoluciones o

e Se genera el reporte con los registros (Dependiendo el tipo de movimiento) del periodo
de tiempo que eligié, donde puede consultar ciertas caracteristicas del movimiento

2. Imprima el reporte de clic al botdn Imprimir, elija la impresora o bien guarde el reporte en

Fecha de Emision: Fecha de Revision:
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9. Imprimir Vales Surtidos.
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1. Desde el Menu Principal, acceder a
Almacén > Imprimir Vales Surtidos.
2. EI SGIl abre la ventana Imprimir
Vales Surtidos, se observa en la
Figura 93.
->

Figura 92. Acceso a Imprimir Vales Surtidos.

Figura 93. Imprimir Vales Surtidos.
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:E’] Imprimir Vales Surtidos
Afio: [ 2017 ] | A
Solicitud | Fecha Departamento Solicitante | importe | Estatus |
2017-2551 _ 12-SEP__ OFNA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FISICA 105556 SURTIDA
2017-2548 _ 12-SEP__ PEDRO JOSEPH NATHAN Y SONIA MORALES RIOS 102212 SURTIDA
2017-2540 _ 11-SEP__ DEPARTAMENTO DE FARMACOLOGIA 7722 SURTIDA
2017-2538 _ 11-SEP__ OFNA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FISICA 98580  SURTIDA
2017-2536 _ 11-SEP__ PEDRO JOSEPH NATHAN Y SONIA MORALES RIDS 1,532.81 SURTIDA Imorimir
2017-2534  09-SEP__ OFNA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FISICA 220400  SURTIDA Imorimir
2017-2532 _ 08-SEP__ OFNA JEFE DEL DEPTO DE BIOTEC. ¥ BIOING. 189.10  SURTIDA Imorimir
2017-2526 _ 08-SEP__ OFNA COORD DE SERVS DE COMPUTO E INFORMA 4607.10 _ SURTIDA
2017-2527 _ 08-SEP__ OFNA COORD DE SERVS DE COMPUTO E INFORMA 39225  SURTIDA
2017-2524 _ 08-SEP__ DEPARTAMENTO DE FARMACOLOGIA 668.08  SURTIDA
2017-2521 _ 08-SEP__ ELECTRONICA DEL ESTADO SOLIDO 2876 SURTIDA
2017-2518 _ 07-SEP__ OFNA JEFE DEL DEPTO DE BIOTEC. ¥ BIOING. 8555  SURTIDA
2017-2517 _ 07-SEP__ OFNA JEFE DEL DEPTO DE BIOTEC. ¥ BIOING. 29713 SURTIDA Imorimir
2017-2515 _ 07-SEP__ OFNA JEFE DEL DEPTO DE FISIOL BIOFIS ¥ N 70836 SURTIDA Imorimir
2017-2513 _ 07-SEP__ OFNA JEFE DEL DEPTO DE FISIOL BIOFIS ¥ N 60.49  SURTIDA
2017-2512 _ 07-SEP__ OFNA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FISICA 15872 SURTIDA
2017-2511 _07-SEP_ OFNA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FISICA 30686 SURTIDA
20172510 _ 07-SEP_ FARMACOBIOLOGIA SUR 879.75 SURTIDA
2017-2501 _ 07-SEP__ OFNA JEFE DEPTO DE BIOMEDICINA MOLECULAR 680.11 SURTIDA [ Imorimir |
No. Solicitudes: 2136

Figura 94. Imprimir Vales Surtidos.

Imprimir Vales Surtidos. En esta seccion le permitira imprimir los vales que ya han sido surtidos
en Almacén del ejercicio actual o previo.

1. Seleccione el Tipo de Almacén (PAPELERIA Y ASEO o PARTES).

Automaticamente se muestran los registros de los vales surtidos en el ejercicio.

2. Imprima el vale que necesite de clic al boton Imprimir, elija la impresora o bien guarde el
vale en un archivo PDF.

3. Cierre la ventana de clic al botén Cerrar w de la ventana.

NOTA. En la Figura 95 se muestra un vale de salida al almacén, generado en un archivo PDF.

Figura 95. Vale de Salida al Almacén.
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1. Desde el Menu Principal, acceder a
Almacén > Reporte de Saldo de
Kardex.

2. EI SGIl abre la ventana Saldos
del Kardex, se observa en la
Figura 97.

Figura 96. Acceso a Reporte de Saldo de Kardex.

Figura 97. Saldos del Kardex
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1#] Saldos del Kardex

[E=5 Eol )

Almacen: ALMACEN PAPELERIA Y ASEQ

L]

Consulta

I

Excel

| [ imprime | [ salr a

Periodo dek_ 01/09/2017 <] &l 0141042017 [] Wer |1 Todos

z)

Busca articulo:

CENTRO DE INVESTIGACION ¥ ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
UNIDAD DE ALMACENES

ALMACEN PAPELERIA Y ASEQ

Cinvestav PERIODO DEL: 01 DE SEPTIEMBRE DE 2017 AL 01 DE OCTUBRE DE 2017
Unidzd | EXISTENCIA DEVOLU-
CLAVE DESCRIPCION ‘l-l-mﬂn ‘ Medida AL ENTRADAS | SALIDAS | CIONES
/0872017
[l ACEITE LUSTRE M4-2-3 0.000 0.000 0.000 0.000
003302 ACETATO CTA PANYECCION DVTINTA 50 1043 cA 1.000 0.000 0.000 0.000
0105328 AIRE COMPRIMIDS CON 350 ML 12-11 ETE 0.000 0000 0000 0.000
0103708 ALCOHOL DE1LT. A0-4-4 BTA 83.000 0,000 52,000 0.000
[l ALGODON CE S0 GRS, 13241 PAG 23.000 0.000 3.000 0.000
0103206 ARCHIVO ESPANDIELE DE £ DIVICIONES w13 pzA 0.000 0.000 0.000 0.000
0104001 ARILLO METALICO 1 114 G20 FZAS. 17-1-5 CIA 4.000 0000 1.000 0.000
0104017 ARILLO METALICO 1 CI0 PZAS. 1S oA 0.000 0.000 0.000 0.000
0104013 ARILLO METALICO 112 G20 PZAS. 17-1-5 CIA 0.000 0000 0000 0.000
0104018 ARILLO METALICO 14 CI20 PZAS. 1S oA 2,000 0.000 0.000 0.000
0104020 ARILLO METALICO 34 G20 PZAS. 17-1-5 CIA 3.000 0000 0000 0.000
o4zt ARILLO METALICO 38 C/20 PZAS. 745 CIA 6.000 0.000 0.000 0.000
0104022 ARILLO METALICO 516 CROPZAS. 17-1-5 CIA 6.000 0000 0000 0.000
0104023 ARILLO METALICO 58 C/20 PZAS. 1S oA 2,000 0.000 0.000 0.000
0104030 ARILLO METALICO THE CROPZAS. 17-1-5 CIA 5.000 0000 0000 0.000

Fecha : 18/10/2017 12:55

4

COsTO
FROMEDIO
47.51
603.75
95,93
2483
60,48
105.91
9164
106.43
65.37
18,40
88,40
44,49
40.51
7713
45.27

o
I
EXISTENCIA
AL IMPORTE
HH0207
[ [}
1,000 803.75
[ [
35,000 789.72
20,000 12098
0 0
3,000 27432
0 0
[ [
2,000 553
3,000 2852
6,000 288 94
6,000 243.08
2,000 154.28
5,000 22835
Pag. 1de60 -
b

Figura 98. Saldos del Kardex.

Saldos del Kardex. En esta seccion le permitird generar un reporte con los saldos del Kardex
en un periodo de tiempo determinado.

1. Seleccione el Tipo de Almacén (PAPELERIA Y ASEO o PARTES). Elija el periodo de
tiempo a través de las listas desplegables Periodo del: (Fecha de Inicio), al (Fecha Final)
y de clic al boton Consulta.
e Se muestran los saldos con los articulos del Kardex, donde también se aprecian

caracteristicas de los articulos en cada columna.

2. Puede realizar la busqueda de un articulo capturando la DESCRIPCION o CLAVE en el
campo Buscar articulo:
3. Imprima el reporte de clic al boton Imprime, elija la impresora o bien guarde el reporte en

un archivo PDF.

4. Exporte el reporte a un archivo Excel de clic al botén Excel.
5. Cierre la ventana de clic al botén Salir.
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11. Reporte Analitico de Kardex.

Fecha de Emision: Fecha de Revision: Version: 1.0




COMUNICACIONES

CENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTITUTO HOJA 88 DE 125
POLITECNICO NACIONAL [SISTEMA SGlI
COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS FECHA DE ELABORACION 0CT-2017

IGUIA DE USUARIO DEL MODULO DE ALMACEN

GUIA DE USUARIO

>

1. Desde el Menu Principal, acceder a
Almacén > Reporte Analitico de
Kardex.

2. El SGIl abre la ventana Analitico
de Estados de Inventario
(Kardex), se observa en la
Figura 100.

Figura 99. Acceso a Reporte Analitico de Kardex.

Fecha de Emision: Fecha de Revision:

:‘_‘] Analitico de Estados de Inventario (Kardex) EI@
Periodo del 01/01/2017 [w]dl  18/10/2017 [=] Clave de Aticule: Consutar | [ Impimin | [ sair |
Almacen
CENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL Fag. Tde1
DIRECCION DE RECURSDS MATERIALES ¥ SERVICIOS GENERALES
ANALITICO DE ESTADO DE INVENTARIOS (HARDEX) Fecha: 18/10/2017 13:| 2
PERIODO DEL DE DICIEMBRE OE AL DE DICIEMBRE DE
Almacen:
Articulo Descripcidn Tipo No. Vale F. Surtido Precio Cantidad Existencia
4 T 3
Figura 100. Analitico de Estados de Inventario (Kardex)
Version: 1.0
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:‘;’] Analitico de Estados de Inventario (Kardex)

Perioda del: 01/09/2017 [=] al

0Ans2ms El Clave de Articulo:

Almacen: | ALMACEN PAPELERIA ¥ ASED

[+]

= |

Il LConzultar ]I[ Imprirnir

-

CENTRO DE INVESTIGACION ¥ DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS GENERALES
ANALITICO DE ESTADO DE INVENTARIOS (KARDEX)

PERIODO DEL 01 DE SEPTIEMBRE DE 2017 AL 01 DE OCTUBRE DE 2017

Pag. 1de 62

Fecha: 18/10/2017 12:08

Almacen:
Articulo Descripcion Tipo No. Vale F. Surtido Precio Cantidad Existencia
0100101 BOLIGRAFO PIFINO AZUL
Unidad: PIEZA Clave CABMS: C210000024 Existencia Inicial: 500.000
Total Salidas: .000 Existencia Final: 500.000
0100102  BOLIGRAFO P/IFINO NEGRO
Unidad: PIEZA Clave CABMS: C210000024 Existencia Inicial: 1,500.000
SALIDA 2364-2017 #1 05-5EP-217 1.85 12.000 1,488.000
SALIDA 2378-2017 #1 05-5EP-2017 1.89 §0.000 1,428.000
SALIDA 2551-2017 #1 13-5EP-2017 1.89 12.000 1,416.000
Total Salidas: 84.000 Existencia Final: 1,416.000
0100103 BOLIGRAFO P/FIND ROJOD
Unidad: PIEZA Clave CABMS: C210000024 Existencia Inicial: 500.000
SALIDA 2423-2017 #2 05-5EP-2017 1.89 12.000 458.000
SALIDA 2430-2017 #1 12-5EP-2017 1.89 10.000 478.000
SALIDA 2540-2017 #1 13-5EP-2017 1.89 1.000 477.000
SALIDA 2551-2017 #2 13-5EP-2017 1.89 12.000 455.000
Total Salidas: 35.000 Existencia Final: 465.000
0100104  BOLIGRAFO P/IMEDIANO AZUL
Unidad: PIEZA Clave CABMS: C210000024 Existencia Inicial: 1,100.000

n

Figura 101. Analitico de Estados de Inventario (Kardex).

Analiticos de Estados de Inventario (Kardex). En esta seccion le permitira generar un reporte

con el estado de inventario del Kardex de un periodo de tiempo determinado.

1. Elija el periodo de tiempo a través de las listas desplegables Periodo del: (Fecha de Inicio),
al (Fecha Final), seleccione el Tipo de Almacén (PAPELERIA Y ASEO o PARTES) y de

clic al botén Consultar.

e Se muestran los registros de inventarios del Kardex, donde se detallan caracteristicas

de los articulos en cada columna para su analisis y consulta.

2. Puede realizar la busqueda de un articulo capturando su CLAVE en el campo Clave de

Articulo:

3. Imprima el reporte de clic al botdn Imprimir, elija la impresora o bien guarde el reporte en
un archivo PDF.

4. Cierre la ventana de clic al boton Salir.
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1. Desde el Menu Principal, acceder a

Almacén > Reporte Analitico de
Kardex (Virtual).

2. EI SGIl abre la ventana Analitico

de Estados de Inventarios

(Kardex Virtual), se observa en

la Figura 103.

Figura 102. Acceso a Reporte Analitico de Kardex (Virtual).

[_“] Analitico de Estados de Inventario (Kardex Virtual) EI@

Periodo del. J11/01/2017 El al 18M0s2m7 E| Clave de Articulo: Cansultar J l Imprirnic ] { Salir I

Almacen: E
CENTRO DE INVESTIGACION ¥ DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTITUTO POLITECHICO MACIONAL
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS GENERALES
ANALITICO DE ESTADO DE INVENTARIOS (KARDEX VIRTUAL) Fecha: 18102017 13:| =
PERIODO DEL DE DICEEMBRE DE AL DE DICIEMBRE DE
Almacen:
Articulo Descripcion Tipo No. Vale F. Surtido Precio Cantidad Existencia

] i »

Figura 103. Analitico de Estados de Inventario.
Fecha de Revision: Version: 1.0
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{ :E’] Analitico de Estados de Inventario (Kardex Virtual) EI@ l
n Periodo del:  01/09/2017 El s mAos2my El Clave de Articulo: I Consultar I Imprirnir S alir t .
Almacen: | ALMACEN PAPELERIA Y ASEO [=]
-
CENTRO DE INVEST}GACION % DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTTUTO POLITECNICO NACIONAL Fag. 1de &7 _I
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS GENERALES
ANALITICO DE ESTADO DE INVENTARIOS (KARDEX VIRTUAL) Fecha: 12102017 12:40
PERIODO DEL 01 DE SEPTIEEMBRE DE 2017 AL 01 DE OCTUBRE DE 2017
Almacen:
Articulo Descripcion Tipo No. Vale F. Surtido Precio Cantidad Existencia
0100104 BOLIGRAFO PIFIND AZUL
Unidad: PIEZA Clave CABMS: C210000024 Existencia Inicial: 500.000
Total Salidas: 000 Tot. Sal. Virtual: 000 Existencia Virtual:  500.000 Existencia Final: 500.000
0100102 BOLIGRAFO PIFINO HEGRO
SALIDA 2364-2017 #1 05-SEP-ZM7T 1.69 12.000 1,486.000
SALIDA 2378-201M7 #1 05-5EP-2017 1.89 50.000 1,428.000
SALIDA 2551-2017 #1 13-SEP-2M7 1.69 12.000 1,416.000
PROCESO  2545-2017 #1 PROCESO 1.89 12.000 1,416.000
PROCESO  2542-2017#1 PROCESOD 1.69 4.000 1,416.000
PROCESO  2561-2017 #2 PROCESO 1.89 12.000 1,416.000
Unidad: PIEZA Clave CABMS: C210000024 Existencia Inicial: 1,500.000
Total Salidas:  84.000 Tot. Sal. Virtual: 28.000 Existencia Virtual: 1,388.000 Existencia Final: 1,416.000
0100103 BOLIGRAFO PIFINO ROJO
SALIDA 2423-2017 #2 05-SEP-ZM7 1.869 12.000 4838.000
SALIDA 2430-2017 #1 12-5EP-2017 1.89 10.000 473.000
SALIDA 2540-2017 #1 13-SEP-ZM7 1.869 1.000 477.000
SALIDA 2551-201M7 #2 13-5EP-2017 1.89 12.000 455.000
PROCESO  2545-2017 #2 PROCESO 1.69 12.000 465.000 =
] 1 b

Figura 104. Analitico de Estados de Inventario (Kardex Virtual).

Analitico de Estados de Inventario (Kardex Virtual). En esta seccion le permitira generar un
reporte con el estado de inventario del Kardex Virtual de un periodo de tiempo.

1. Elija el periodo de tiempo a través de las listas desplegables Periodo del: (Fecha de Inicio),
al (Fecha Final), seleccione el Tipo de Almacén (PAPELERIA Y ASEO o PARTES) y de
clic al botén Consultar.

e Se muestran los registros de inventarios del Kardex Virtual, donde detallan
caracteristicas de los articulos en cada columna para su analisis y consulta.

2. Puede realizar la busqueda de un articulo capturando su CLAVE en el campo Clave de
Articulo:

3. Imprima el reporte de clic al botén Imprimir, elija la impresora o bien guarde el reporte en
un archivo PDF.

4. Cierre la ventana de clic al boton Salir.

Fecha de Emision: Fecha de Revision: Version: 1.0
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1. Desde el Menu Principal, acceder a
Almacén > Reporte Ordenes de
Trabajo.

2. EI SGII abre la ventana Ordenes
de Trabajo, se observa en la
Figura 106.

Figura 105. Acceso a Reporte Ordenes de Trabajo.

Figura 106. Ordenes de Trabajo.
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Figura 107. Ordenes de Trabajo.

Ordenes de Trabajo. En esta seccion le permitira generar un reporte con las 6rdenes de trabajo
registradas en un periodo de tiempo.

1. Defina el periodo de tiempo seleccionando de las listas desplegables Fecha Inicial y Fecha
Final los rangos del periodo. De clic al boton Generar....
e Se muestran las 6rdenes de trabajo generadas en el periodo de tiempo definido, donde se

aprecian caracteristicas asociadas a las 6rdenes para su consulta.

. Exporte el reporte a un archivo Excel, de clic al boton A Excel....

. Imprima el reporte de clic al botdon Imprimir, elija la impresora o bien guarde el reporte en un
archivo PDF.

4. Cierre la ventana de clic al botén Cerrar.

Wi
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14. Reporte Grupos de Almacén
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1. Desde el Menu Principal, acceder a
Almacén > Reporte Grupos de
Almacén Papeleria.

2. EI SGIl abre la ventana Grupos
de Almacén Papeleria, se
observa en la Figura 109.

Figura 108. Acceso a Reporte Grupos de Almacén Papeleria.

Figura 109. Grupos de Almacén Papeleria.
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D A Excel... ] [ Imprimir a

-
CENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL -
ARTICULOS ALMACEN DE PAPELERIA POR GRUPO
FECHA: 18-0CT-2017
HORA: 14:02:37
PAGINA: 1de12
Cinvestav
GRUPD CLAVE DESCRIPCION U. MEDIDA UBICACTON COSTO
MATERIAL DE PAPELERTA
0100101 BOLIGRAFO P/ FIND AZUL PIEZA 16-2-1 1.89
0100102 BOLIGRAFO P/ FINO NEGRO PIEZA 1614 189
0100103 BOLIGRAFO P/FIND ROJO PIEZA 16-1-5 1.89
0100104 BOLIGRAFO P/ MEDIANG AZUL PIEZA 16-1-2 174
0100105 BOLIGRAFO P/ MEDIANG NEGRO PIEZA 16-1-1 1.65
0100106 BOLIGRAFO P/ MEDIANG ROJO PIEZA 16-1-3 174
0100107 PLUMA ROLLER UB-150M P/ FING PIEZA 1544 28.00
0100201 BORRADOR PARA PIZARRON FIEZA 1725 +87
0100301 (CARPETA3 ARDS 2 P NEGRA PIEZA 1231 75.40
0100302 CARPETA3 ARDS 1 P NEGRA PIEZA 1232 4.53
0100303 CARPETA3 AROS 1 P BLANCA PIEZA 1223 .20
0100304 (CARPETA ACCOPRES AZUL €/ BROCHE PIEZA 103-1 4.18
0100305 CARPETA ACCOGRIP AZUL C/ PALANCA PIEZA 10-4-1 .73
0100306 (CARPETA ACCOGRIP ROJA C/ PALANCA PIEZA 17-1-1 573
0100307 (CARPETA ACCOGRIP VERDE C/ PALANCA PIEZA 1241 573
0100308 CARPETA ACCOPRES ROJA Cf BROCHE PIEZA 10-1-1 6.38
0100309 (CARPETA ACCOPRES VERDE C/ BROCHE PIEZA 10-2-1 6.38
0100310 (CARPETA LEFORT CARTA VERDE PIEZA ARRIBA 16.5%
0100311 (CARPETA LEFORT OFICIO VERDE PIEZA 1233 25.58
0100312 (CARPETA LEFORT CARTA AZUL PIEZA ARRIBA 20.58
0100313 CARPETA 3 AROS 2 P BLANCA PIEZA 1231 50.48
0100314 CARPETA3 AROS 4 P BLANCA PIEZA 17-1-5 520
0100401 CINTA ADHESTVA 12 MM, X 33 MTS, PIEZA 0743 6.56
0100402 CINTA ADHESTVA 12 MM. X 65 MTS., PIEZA 07-4-1 17.90
0100403 CINTA ADHESTVA 18 MM, X 33 MTS, FIEZA 0744 10,57
0100404 CINTA ADHESIVA 18 MM, X 65 MTS. PIEZA 07-4-2 28.5%
0100405 CINTA MASKING 12 MM. X 50 MTS. PIEZA 073-1 5.59
100406 CINTA MASKING 18 MM. X 50 MTS. PIEZA 073-2 B12 &7
4 1 3

=],

Figura 110. Grupos de Almacén Papeleria.

Grupos de Almacén Papeleria. En esta seccién le permitira generar un reporte con los articulos
existentes en el almacén de papeleria ordenados por grupo.

1

En la ventana de clic al botén Generar..., espere mientras se realiza el proceso.

e El sistema muestra el reporte organizando por grupo los articulos almacén de papeleria
con informacién como, clave, unidad de medida, ubicacién, costo, para inmediatas o
futuras consultas.

. Exporte el reporte a un archivo Excel, de clic al botén A Excel....

. Imprima el reporte de clic al botén Imprimir, elija la impresora o bien guarde el reporte en un

archivo PDF.

4. Cierre la ventana de clic al boton Cerrar.

WiN
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->
1. Desde el Menu Principal, acceder a
Almacén > Reporte de Entradas.
2. El SGIl abre la ventana Notas de
Entrada X Periodo, se observa
en la Figura 112.
=

Figura 111. Acceso a Reporte de Entradas.

Figura 112. Notas de Entrada X Periodo.
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Figura 113. Notas de Entrada X Periodo.

Notas de Entrada X Periodo. Esta seccion le permite generar un reporte con las notas de entrada
(Mercancia que ingresa al Almacén) en un periodo de tiempo.

1. En la ventana despliegue las listas y seleccione la Fecha Inicial y Fecha Final. de clic al botdn

Generar..., espere mientras se realiza el proceso.

e El sistema muestra el reporte organizando por grupo los articulos almacén de papeleria
con informacién como, clave, unidad de medida, ubicacién, costo, para inmediatas o
futuras consultas.

2. Exporte el reporte a un archivo Excel, de clic al boton A Excel....

3. Imprima el reporte de clic al boton Imprimir, elija la impresora o bien guarde el reporte en un
archivo PDF.

4. Cierre la ventana de clic al boton Cerrar.
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16. Captura SVA (ALMACEN).
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1. Desde el Menu Principal, acceder a
Almacén > Captura SVA
(ALMACEN).
2. EI SGIl abre la ventana Solicitud
al Almaceén, se observa en la
Figura 115.
>
Figura 114. Acceso a Captura SVA (ALMACEN).
1] Solicitud al Almacén =] = =)
1=l Solicitud al Almacén |E?—Aniculns
ARz 2017 Es[a[ux:[u Pendientes v]
Solicitud Fecha Departamento Solicitante Importe Estatus
No. Solici 0
Imprimir - Alta H Baja H Modifica Graba Deshacer Erwia a Almacen

Figura 115. Solicitud al Almacén.
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Almacén: [ALMACEN DE PARTES
Orden Trabajo Seccidn: = No. Trabajo: |
Personal Talleres: |

B [ 1

Figura 116. Solicitud al Almacén.

Solicitud al Almacén. Captura de la informacién asociada a la solicitud a un tipo de almacén.

1.

2

De clic al boton Alta, automaticamente se habilitan los campos, para que capture los datos de la
solicitud. @
Con ayuda del botén , llene los campos, Depto. Solicitante, Destino de Bienes (A qué
departamento va), Justificacion (Motivo de la solicitud), Elaboré (Quien realiza la solicitud),
Solicité (Persona que requiere los bienes), Autorizé (Persona que autoriza la solicitud). Seleccione
a que Almacén realiza la solicitud (ALMACEN DE PARTES o ALMACEN DE PAPELERIA Y ASEO).

. Grupo de Papeleria (Almacén Papeleria y Aseo). Al seleccionar el Almacén de PAPELERIA y

ASEO debera desplegar la lista y seleccionar a que grupo va dirigida la solicitud (MATERIAL DE
PAPELERIA, MATERIAL DE TONER, MATERIAL DE ASEO, MATERIAL MEMBRETADO,
MATERIAL DE VESTUARIO).

. Al elegir el Almacén de PARTES debera capturar los siguientes campos Orden de Trabajo,

Seccion, No. Trabajo y Personal Talleres (Nombre).

. Capture la extension del solicitante, en el campo Ext. Solicitante.
. Capturados los campos mencionados. quarde los datos de clic al botén Graba.

NOTA. La captura de SVA, en esta seccion difiere a la que se
encuentra en el mend de Usuarios (Solicitud al Almacén), esto es
debido a que el area de almacenes establece fechas limite a la
comunidad para realizar solicitudes de vales de abastecimiento, y por
lo tanto el personal del almacén SERA EL UNICO que podra realizar
una solicitud, mientras que el resto de usuarios y personal ya no tendran
acceso a realizar solicitudes.
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Figura 117. Solicitud Creada.

Figura 118. Articulos.

Solicitud al Almacén.

Después de dar clic al boton Graba.

Ahora nos ubicamos en la pestafia
Articulos. (Ver Figura 118).

7. Se muestra el nimero de solicitud
(Guarde el numero de la solicitud,
para futuras correcciones o
peticiones) con estatus
PENDIENTE.

8. Si desea realizar cambios de clic
al botén Modifica y cambie los
datos necesarios, guarde estos
con el botén Graba.

B

Articulos. Pestafia donde se dan de
alta los articulos que requiere el
solicitante.

1. De clic al boton Articulos, se
despliega el catalogo, con los
registros de articulos
pertenecientes al Almacén de la
solicitud que realizo. Vea la
Figura 119.
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[2] Solicitud al Almacén
| Solicitud al Almacén | E articulos
No. Solicitud: ~ 2M7 -0 Ae Facha: A0 NF ARNGTA NF 2017 Statie DFNNIFNTF
Depto. Solictar ALMACEN PAPELERIA Y ASEO
e comrr- I | ===+ |
Partida o
= Descripcidn: |
iltre: articulos por clave, descripeidn y/o unidad Clasifique dando click en el titula del campo
Cve Articulo Descripcion Unidad &
0100102 BOLIGRAFO PIFINO NEGRO PEZA ‘E ‘
0100103 BOLIGRAFO P/FINO ROJO PIEZA |-
0100105 BOLIGRAFO PIMEDIAND NEGRO PIEZA
0100107 PLUMA ROLLER UB-150M P/FIND PIEZA
0100201 BORRADOR PARA PIZARRON PIEZA
0100301 CARPETA 3 AROS Z P NEGRA PIEZA
0100302 CARPETA 3 AROS 1 P NEGRA PEZA
D 0100303 CARPETA 3 AROS 1 P BLANCA PEZA
0100311 CARPETA. LEFORT OFICIO VERDE PEZA
0100213 CARPETA 3 AROS Z P BLANCA PEZA
0100314 CARPETA 3 AROS 4 P BLANCA PEZA
0100401 CINTA ADHESIVA 12 MM. X 33 MTS. PEZA
0100402 CINTA ADHESIVA 12 MM. X 85 MTS. PIEZA
0100404 CINTA ADHESIVA 18 MM. X 85 MTS. PIEZA
0100408 CINTA MASKING 12 MM. X 50 MTS. PIEZA
0100408 CINTA MASKING 18 MM. X 50 MTS. PIEZA
0100407 CINTA MASKING 24 MM. X 50 MTS. PIEZA -
| Oprima doble-click con el mouse sobre los articulos a seleccionar
No. de Partidas: 0 No. de Articulos: 0.000 Importe Total: $0.00
@ Articulos | Partidas Presupuestales Grabar Deshacer

Figura 119. Catélogo de los Almacenes.

Articulos. Pestafia donde se dan de
alta los articulos que requiere el
solicitante.

2. A través del catalogo, seleccione
el articulo y de doble clic,
automaticamente se agrega a
vale de solicitud.

3. En el catédlogo, puede realizar
busquedas de articulos en

especifico, basta con que
capture alguno de los siguientes
conceptos Cve. Articulo,

Unidad, Descripcion.

4. Agregados todos los articulos
salga del catdlogo de clic al
botén Cerrar.

NOTA. Hay un limite de 20 Articulos,
para agregar en una solicitud.
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1] Solicitud al Almacén =] & |
Ml Solicitud al Almacen | = Atticulos
No. Solicitud: 2017 -0  de Fecha: 30 DE AGOSTO DE 2017 Stalus:  PENDIENTE
Depto. Solicitante: 302030 - DEPARTAMENTO DE EVALUACION E INFORMACION
Clave Descripcion Articulo Unidad Precio -
Partida Notas, observaci a Medida Cantidad Unitario Importe I
0100102 BOLIGRAFO P/FINO NEGRO [PEZA [ 10.000] 1.89 5§18.90
1
0100811 MARCADOR DE TINTA NEGRA, PEZA [ 2.000 2.69 $19.38
2 =
0103303 DISCO DVD+R 16X4.7 [PEZA [ 10.000] 10.18 $101.80
3
0103004 RESISTOL 5000 C/250 GRS. [BoTE [ fi.000] 47.68 §47.68
4
0102315 BLOCK TICARTA DIRAYA [BLock [ 5.000] 11.45 §57.25
5
No. de Partidas: 7 No. de Articulos: 31.000 Importe Total: 5324.76 -
(©) Articulos Partidas Presupuestales I, Banar I Grabar Deshacer

Figura 120. Articulos.

Una vez agregados los articulos:

7. De clic al botén Grabar, para guardar la informacién.

Articulos. Pestafia donde se dan de alta los articulos que requiere el solicitante.

5. Coloque las cantidades que requiere por articulo, en la columna Cantidad.
o Al final vea el numero de articulos e importe total de la solicitud.
6. Si desea eliminar un registro (Articulo), de clic sobre el articulo y al botén Borrar.

Verifique, que las cantidades y articulos son los correctos. Realizado lo anterior:
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Figura 121. Envi al Almacén.

Figura 122. Mensaje Confirmacion.

Solicitud al Almacén.

Después de guardar la informacion,
regrese a la pestafia Solicitud al
Almacén y realice lo siguiente:

1. En la bandeja, seleccione la
solicitud y de clic al botén
Envia a Almacén.

e El sistema le pedira Ia
confirmacién de envi6 a
través de un mensaje. Vea
Figura 122.

Solicitud al Almacén.

2. De clic en Si, sobre el mensaje
para confirmar, él envi6 a
almaceén.

e El sistema confirma que la
solicitud ha sido enviada a
través de un mensaje. Solo
de clic en Aceptar.

Figura 123. Envi6 a Almacén.
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Figura 124. Estatus de Solicitud.

E status: ‘I] Pendientes -
b 1 Pendientes
1 En Almacen
2 Canceladasz en Almacen
3 No Autorizadas
4 Procesadas

5 Surtidas

Figura 125. Estatus.

rechazo o

3. Despliegue la lista Estatus,
para monitorear el estatus de la

Cuando se envia a almacén, el
estatus se encuentra en 1 En

2] Solicitud al Almacén ===
Iz Solicitud al Almacén E‘Amcu\os
Afio: 2017 Egatus: |1 EnAlmacen -
No. Solicitud: [ 2017-2262 Fecha 3000812017 Tipo: [SOLICITUD AL ALMACEN
Depto. Solictante: DEPARTAMENTO DE EVALUACION E INFORMACION
Destino de bienes: [DEPARTAMENTO DE EVALUACION E INFORMACION
Justificacion: [MATERIAL NECESARIO
Elabord: [RAMIREZ VAZQUEZ EVELIA ESTHER Ext. Solicitante: [1724 Solicitud al Almacén.
Solicto: RAMOS BONILLA JOSE ANTONID Importe Aproximado: $324.75
Autorizé: [RIVERA GONZALEZ ANGEL EDUARDO [ Impiimir_Jstatus: [ EW ALMACEN La solicitud ha sido enviada al
Almacén: [ALMACEN PAPELERIA Y ASEQ almacén, para ser atendida y dar
3rupo de Papeleria; | MATERIAL DE PAPELERIA . L.
e =] autorizacion,
Solicitud | Fecha Departamenta Solicitante Importe Estatus cancelacion.
2017-2262 30-AGO DEPARTAMENTO DE EVALUACION E INFORMACION 32476 ENALMACEN
solicitud.
Almacén.
No. Solicitudes: 1
Imprimir - [ Alta ” Baja ” Maodifica Graba Deshacer Envia a Almacen

Estatus. Estatus de las solicitudes enviadas a Almacén.

0. Pendientes. La solicitud no ha sido enviada a

almacén.

1. En Almacén. La solicitud se ha enviado y en espera
de ser atendida.

2. Canceladas en Almacén. Ocurre cuando:
e Han pasado 2 dias y el usuario no ha ido al

almacén por los articulos.

e Cancela la solicitud el mismo usuario. (Si no hay
un numero de solicitud el

almacén).

3. No Autorizadas.

usuario no

la envio a

. Procesadas. La solicitud ha sido autorizada y puede

imprimirla para recabar firmas, y acudir al almacén por
sus articulos.

. Surtidas. La solicitud ha sido atendida y los articulos

requeridos han sido surtidos.
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1] Salicitud al Almacén

= Solicitud al Almacén

|%Amcu\os

Afg: 2017 I Estatus: |4.Procesadas

I mprimir

Solicitud
2017-2262

Fecha

Departamento Solicitante

30-AGO DEPARTAMENTO DE EVALUACION E INFORMACION

Importe
324.76

EN ALMACEN

Estatus

Solicitud al Almacén.

Cuando la solicitud ha sido
autorizada en almacén, el estatus
pasa a 4 Procesadas.

4. En la bandeja, seleccione la
solicitud, despliegue la lista
Imprimir, y seleccione
Imprimir Solicitud. Teniendo
la solicitud impresa, proceda a
recabar las firmas
correspondientes para acudir
al almacén por sus articulos.

Una vez surtidos los articulos, el
estatus de la solicitud cambia a 5
Surtidas.

Figura 126. Solicitud al Almacén.

No. Solicif 1
D Imprimir l:] [ Alts ” Baja ” Modifica ] Graba Deshacer Envia a Almacen
Imprimir Solicitud
Vale de Salida
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17. Polizas de Almacén.

17.1 Vales de Salida (Surtidos).
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1. Desde el Menu Principal, acceder a
Almacén > Pdlizas de Almacén >
Vales de Salida (Surtidos).

2. EI SGIl abre la ventana
Contabilidad en Linea, se
observa en la Figura 128.

e ->

Figura 127. Vales de Salida (Surtidos).

Figura 128. Contabilidad en Linea.
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Figura 129. Contabilidad en Linea.

L |

Contabilidad en Linea. Seccién que permite, consultar e imprimir pdlizas registradas del area de

almacenes, en este caso Vales de Almacén (Surtidos).
VALES DE ALMACEN (SURTIDOS).

1. Despliegue las listas y seleccione el Afo, Mes, Almacén (ALMACEN PAPELERIA Y ASEO,

ALAMACEN DE PARTES (TALLERES)), de clic al botén Consultar Doctos.

e Dellado izquierdo de la ventana, se muestran todos los documentos que contienen las pdlizas.

2. De clic sobre el botén y se despliega el folio de la pdliza, observe la Figura 130.
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Figura 130. Contabilidad en Linea.

Contabilidad en Linea.

3. Marque la casilla del folio de la pdliza que desea consultar y de clic al botén Consultar Pélizas.
4. Dellado derecho de la ventana, se despliega el contenido de la pdliza, donde la puede consultar

e imprimir.
5. Imprima la pdliza de clic al botén Imprimir...
6. Salga de la ventana de clic al boton Salir.

Si desea consultar o imprimir todas las pdlizas debera dar clic al boton ubicado en la parte
superior izquierda el cual tiene la funcion de seleccionar/des-seleccionar todas las poélizas del

periodo que se eligio.
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17.2 Vales Devoluciones.
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1. Desde el Menu Principal, acceder a
Almacén > Pdlizas de Almacén >
Vales Devoluciones.

2. EI SGIl abre la ventana
Contabilidad en Linea, se
observa en la Figura 132.

>
>

Figura 131. Acceso a Vales Devolucion.

Figura 132. Contabilidad en Linea.
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Figura 133. Contabilidad en Linea.

1

Contabilidad en Linea. Seccidon que permite, consultar e imprimir pélizas registradas del area de

almacenes, en este caso Devoluciones de Almacén.
DEVOLUCIONES DE ALMACEN.

1. Despliegue las listas y seleccione el Afio, Mes, Almacén (ALMACEN PAPELERIA Y ASEO,
ALAMACEN DE PARTES (TALLERES)), de clic al boton Consultar Doctos.

o Dellado izquierdo de la ventana, se muestran todos los documentos que contienen las pdlizas.

2. De clic sobre el botén y se despliega el folio de la pdliza, observe la Figura 134.
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DOCUMENTO

POLIZA TIPD

T1707D0034 D

Figura 134. Contabilidad en Linea.

Contabilidad en Linea.
3. Marque la casilla del folio de la pdliza que desea consultar y de clic al boton Consultar Pélizas.

4. Del lado derecho de la ventana, se despliega el contenido de la pdliza, donde la puede
consultar e imprimir.

5. Imprima la pdliza de clic al botén Imprimir...

6. Salga de la ventana de clic al boton Salir.

Si desea consultar o imprimir todas las poélizas debera dar clic al boton ubicado en la parte
superior izquierda el cual tiene la funcién de seleccionar/des-seleccionar todas las podlizas del
periodo que se eligio.
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17.3 Vales Inv. Fisico (Faltantes/Sobrantes).
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->
1. Desde el Menu Principal, acceder a
Almacén > Pdlizas de Almacén >
Vales Inv. Fisico
(Faltantes/Sobrantes).
2. ElI SGIl abre la ventana
Contabilidad en Linea, se
observa en la Figura 136.
->

->

Figura 135. Acceso a Vales Inv. Fisico (Faltantes/Sobrantes).

Figura 136. Contabilidad en Linea.
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Figura 137. Contabilidad en Linea.

L1

Contabilidad en Linea. Seccidon que permite, consultar e imprimir pdlizas registradas del area de

almacenes, en este caso los Inventarios Sobrantes Faltantes.
INVENTARIOS SOBRANTES FALTANTES.

1. Despliegue las listas y seleccione el Afio, (el Mes esta inhabilitado), Almacén (ALMACEN
PAPELERIA Y ASEO, ALAMACEN DE PARTES (TALLERES)), de clic al botén Consultar Doctos.

¢ Del lado izquierdo de la ventana, se muestran todos los documentos que contienen las pdlizas.

2. De clic sobre el botéon y se despliega el folio de la pdliza, observe la Figura 138.
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Figura 138. Contabilidad en Linea.

Contabilidad en Linea.

consultar e imprimir.
5. Imprima la pdliza de clic al botén Imprimir...

6. Salga de la ventana de clic al botén Salir.

periodo que se eligio.

3. Marque la casilla del folio de la pdliza que desea consultar y de clic al boton Consultar Pélizas.

4. Del lado derecho de la ventana, se despliega el contenido de la pdliza, donde la puede

Si desea consultar o imprimir todas las pélizas debera dar clic al boton ubicado en la parte
superior izquierda el cual tiene la funcidén de seleccionar/des-seleccionar todas las podlizas del
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18. Control de Calendario
Registro SVA.
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1. Desde el Menu Principal, acceder a
Almacén > Control de Calendario
Registro SVA.

2. ElI SGIl abre la ventana Control
de Calendario Registro SVA, se
observa en la Figura 140.

>

Figura 139. Control de Calendario Registro SVA.

Control de Calendario Registro SVA
AR
wr - Guardar | [ salir
AflD ALMACEN FECHA INICIAL FECHA FINAL ESTATUS
Figura 140. Control de Calendario Registro SVA.
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Control de Calendario Registro SWA

al Guardar I Salir

AlO ALMACEN FECHA INICIAL FECHA FINAL ESTATUS I
2017 | |ALMACEN PAPELERIA ¥ ASEO [=] | Pyj01j2017  [&]] |By12/2017  [«]| |[acTive [+]
2017 | ALMACEM DE PARTES [=] | 01/01/2017 [«]| |03/11/2017 [«]

ACTIVO [« ‘

Figura 141. Control de Calendario Registro SVA.

Control de Calendario Registro SVA. En esta seccidn se establecen las fechas de inicio y fin, en
las cuales la comunidad puede realizar SVA. De esta forma el area de almacenes llevara el control

y sera quien determine las fechas en las que la comunidad podra realizar solicitudes (SVA).

1. Despliegue la lista y seleccione el Ao para establecer las fechas.

2. De clic a la lista y defina la FECHA INICIAL para los dos almacenes (Almacén Papeleria y
Aseo y Almacén de Partes). A partir de esta fecha la comunidad puede realizar solicitudes de

abastecimiento (SVA).

3. De clic a la lista y defina la FECHA FINAL para los dos almacenes (Almacén Papeleria y Aseo
y Almacén de Partes). A partir de esta fecha la comunidad ya no podra realizar solicitudes de

abastecimiento (SVA).

4, Defina el ESTATUS (ACTIVO o INACTIVO) para ambos Almacenes.
5. Guarde las fechas establecidas de clic al boton Guardar. Se muestra un mensaje de aviso

Vea la Figura 142.
6. Salga de la ventana de clic al boton Salir.

Figura 142. Mensaje de

Aviso...
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