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INTRODUCCION
El siguiente manual explica el funcionamiento correspondiente al médulo de gestion de
entradas y salidas en el sistema de gestién de inventarios - Arka.

1. OBJETIVO

Facilitar el acceso a la informacion, gestién y administracion de los procesos del sistema de
gestion de inventarios de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas a los
funcionarios correspondientes para la gestion del médulo de gestién de entradas y salidas.

2. ALCANCE
El presente manual aplica para guiar a los usuarios en la gestion de entradas y salidas.

3. RESPONSABLES

3.1. Secciones de Compras y dependencia de Almacén e Inventarios

Es responsabilidad de los funcionarios y contratistas de las dependencias mencionadas
seguir los pasos indicados para realizar la gestion del cargue de elementos, con el fin de
realizar el proceso de manera correcta.
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4. INGRESO A LA APLICACION
Ingrese la siguiente direccion en la barra de direcciones del navegador de su preferencia

https://funcionarios.portaloas.udistrital.edu.co/arka/

Enseguida encontrara la pagina principal del sistema. (Imagen 1)

Usuario

[Clave

Ingresar

SISTEMA DE INFORMACION 3
DE GESTION DE INVENTARIOS Y ALMACEN

066

Imagen 1.

Ingrese sus credenciales de inicio de sesién. Si estas son correctas, sera dirigido a la pagina
principal del sistema, donde tendra acceso a los submédulos, segun su rol. (Imagen 2)

Arka

Sistema Gestioén de Inventarios
Universidad Distrital Francisco José de Caldas

Gestionde Compras  Gestién Entradgy Salida Gestionde Elementos Gestion Documentos  Admin. Datos Basicos MiSesion  Cerrar Sesion

de Caldas

R VY~

Imagen 2.

NOTA: Arka al ser un sistema web es independiente del sistema operativo por lo cual puede
utilizarse desde Microsoft Windows, Linux, etc.

Pagina 4 de 47


https://funcionarios.portaloas.udistrital.edu.co/arka/

INSTRUCTIVO DEL MODULO GESTION DE Cédigo:
ELEMENTOS - ARKA
Macroproceso: Gestion Versién: 1

de Infraestructura Fisica

U S| D DIS'I?RITA[; . . . CFIC]NF' A$E$C’n"‘
FRANCISCD OSE DE CALDAS Proceso: Ingreso Bien Tangible Fecha de Aprobacidn: DE SISTEMAS

5. MODULO GESTION ENTRADAS Y SALIDAS
En este modulo podra realizar la gestion relacionado con las entradas y salidas de
elementos. A continuacion se explicaran todas las funcionalidades del médulo.

5.1. Cargar elemento acta de recibido
Ahora, para ingresar al primer submédulo, haga clic en Gestion entradas y salidas y
seleccione Cargar elementos acta de recibido. (Imagen 3)

Administracién Administracién Datos Bisicos Gestién de Elementos KOO NITNEGERREILEN Gestor de Reportes  Gestor de Re SpagoBl MiSesién

Entrada de El ntos

-gar Elementos Acta de Recibi | Activar Elementos Consultary Modificar Salidas
Consultar y Modificar Acta de Recibido Consultar y Modificar Estado Entrada Registrar Salida
Registrar Acta de Recibido Maodificar Entradas
Registrar Entrada

Consultary Reversar Cierre Contable
Registrar Cierre Contable

Administrar Bodega

Registrar en Bodega

Imagen 3.

El sistema lo llevara a la ventana de busqueda del acta de recibido. (Imagen 4)

Consultar y Cargar Elementos Acta de Recibido

Nimero de Acta de Recibido” [ Geleccione ... ~

*
Fecha Recibido : *
NIT yio Nombre : * Ingrese Minimo 3 Caracteres de Busqueda

Razén Social
Sede Ingrese Minimo 3 Caractere... ~ Dependencia
Fecha Inicial Fecha Final

| Consultar

Imagen 4.

Alli podra ingresar los siguientes datos:

- Numero acta de recibido

- Fecha de recibido

- NIT y/o nombre razén social

- Sede

- Dependencia

- Fechainicial

- Fecha final
O simplemente haga clic en Consultar. El sistema lo dirigira al listado de los elementos.
(Imagen 5)

Consultar Actas Recibido

e ]

Nimero
Acta Sede Dependencia Fecha Recibido Proveedor Observaciones el
Recibido
T prTy DIVISION DE RECURSOS FISICOS prreren 360510057 - EL PALACIO DE LA GRECA LTDA. []
: caiee secremsas GeveRaL 20151103 52529038  SARY CONSTANZA MURILLO B
ACADEMLA SUPERIOR ARTES-  UNIDAD DE INVESTIGACION Y COMITE DE T $00218495 - FUNDACION CULTURAL T
Asaa CREACION L JAVERIANA DE ARTES GRAFICAS JAVEGRAF
CENTRO DE INVESTIGACIONES ¥
s cauesn R e 20151103 900375983 - DVNANO ELECTRONICS S.AS &
SECCION DE PUBLICACIONES ‘SECCION PUBLIGACIONES 2015-11-04 LELLE MR T R0 Y []
DIGITAL 5.4
& seccion o susuicacionss seccion rusLicaCIonEs 20110 800176618 - XERESS ESTUDIO GRATICO ¥ "
SECCION DE PUSLICACIONES SECCIoN pusLICACTONES 20151108 800115100 - SUPER FORVAS LTDA [
5 SECCION DE PUBLICACIONES SECCION PUBLICACIONES 2015-11-08 800115100 - SUPER FORVAS LTDA &
= T e - 900701202 - CORPORACION TEATRO EL
cae s SIENESTAR UNIVERSTTARID 2015-11-09 Do B
‘CENTRO DEINVESTIGACIONES Y e 1015003172 - DELIA SUSANA CELEMIN
iy ol DESARROLLG CIENTIFICO EIEE covez L}
1 TECNOLOGICA COORDIRACN | ADORATPIS Y TALLCRES 2015-11-10 75752351 - ENRIQUE OLAYA AVILES [ ]
CENTRO DE INVESTIGACIONES ¥ e 444444223 - MAPLESOFT MATHEMATCS
i CHIES DESARROLLO CIENTIFICO il MODELING SIMULATION &
cu CENTRO DE INVESTIGACIONES ¥ - = - —_—
canieso Mg D eeTCTOne 20151511 500867507 - SERRATO SERVICES 545 [
4 caliEo BIVISION DE RECURSOS FISICOS 830095213 - ORGANIZAC L sh B
= a Secaién simLioTeca 00365124 - ADHER ]
meviin B A30N043 - INENTIEIC CTON O1BSTICH % & a7

Imagen 5.
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Aqui podra ver los siguientes campos (Imagen 6):
- Numero acta de recibido
- Sede
- Dependencia
- FEcha recibido
- Proveedor
- Observaciones
- Cargar elemento

Consultar Actas Recibido

Buscar ]

Numero

, ; h Cargar
Acta Sede Dependencia Fecha Recibido Proveedor Observaciones ol
Recibide
1 CALLE 40 DIVISION DE RECURSOS FISICOS 2015-11-04 860510057 - EL PALACIO DE LA GRECA LTDA. [] -
= 52529038 - SARY CONSTANZA MURILLO
z CALLE 20 SECRETARIA GENERAL 2015-11-03 i ]
Z ACADEMIA SUPERIOR ARTES- UNIDAD DE INVESTIGACION ¥ COMITE DE i 800218438 - FUNDA 5
& 2528 CREACION 5 JAVERIANA DE ARTES Gi
CENTRO DE INVESTIGACIONES ¥ ", . £
4 CALLE 40 e e IO 2015-11-03 500375993 - DVNAMO ELECTRONICS S.A.5 ]
— i h oA Tod 500176518 - XPRESS ESTUDIO GRAFICO ¥
s SECCION DE PUBLICACIONES SECCION PUBLICACIONES 2015-11-0 ndipl E ]
800176618 - XPRESS ESTUDIO GRAFICO ¥
5 SECCION DE PUBLICACIONES SECCION PUBLICACIONES 2015-11-04 il E]
7 SECCION DE PUBLICACIONES SECCION PUBLICACIONES 2015-11-06 800119100 - SUPER FORMAS LTDA ]
s SECCION DE PUBLICACIONES SECCION PUBLICACIONES 2015-11-06 800119100 - SUPER FORMAS LTDA ]
5 " RS e — P 900701202 - CORPORACION TEATRO EL
5 CALLE 20 BIENESTAR UNIVERSITARID 2015-11-08 PREGON ]
CENTRO DE INVESTIGACIONES ¥ e 1019003172 - DELIA SUSANA CELEMIN
10 CAEN DESARROLLG CIENTIFICO e GOMEZ ]
11 TECNOLOGICA ':CDFD"‘:-UDND';‘SE ATORIOS ¥ TALLERES 2015-11-10 79752391 - ENRIQUE OLAYA AVILES ]
CENTRO DE INVESTIGACIONES ¥ o~ 444244203 - MAPLESOFT MATHEMATCS
‘. —— DESARROLLO CIENTIFICO Lt MODELING SIMULATION ]
5 = CENTRO DE INVESTIGACIONES ¥ R TS EARA AEEEER
13 CALLE 20 e 2015-11-11 500867507 - SERRATO SERVICES SAS ]
14 CALLE 50 DIVISION DE RECURSOS FISICOS 2015-11-11 830095213 - ORGANIZACION TERPEL 5.A. ]
7 ADUANILLA DE PATBA seccron ersLiaTeCs 201511013 900365124 - ADHERENCIA 5.4.5 3
neain neviin Sntsataz R2NN2043 - INENTIEICACIAN D1 BSTICS € & - i

=
Mostrando registros del 1 2l 1,541 de un total de 1,541 ragistros

Imagen 6.

A continuacion se presenta el siguiente formulario. (Imagen 7)

Registrar Elemento Acta de Recibido N# 1
Tipo de Registro Solo Un Elemento z
—Informacién Respecto al Elemento
Nivel de Inventarios - ¥ celeccione ... -

Tipo de Bien - *
Detalle

Serie Marca

Imagen Elemento Seleccionar archivo |ngun archivo seleccionado

Descripcicén:

Cantidad: * Unidad de Medida: *

Valor del Elemento: * IVA: * Seleccione =

‘Subtotal sin IVA: * Total IVA: *

Total con IVA: *

Guardar

Imagen 7.

5.1.1. Un solo elemento
Para seleccionar esta opcion, haga clic en Tipo de registro y seleccione Un solo elemento.
(Imagen 8)

Pagina 6 de 47




INSTRUCTIVO DEL MODULO GESTION DE Cédigo:
ELEMENTOS - ARKA

Macroproceso: Gestion Versién: 1
de Infraestructura Fisica
DISTRITAL - - — OFICINA ASESORA
FRANCISCO JOSE DE CALDAS Proceso: Ingreso Bien Tangible Fecha de Aprobacion: DE SISTEMAS

Registrar Elemento Acta de Recibido N# 1

Tipo de Registro [ Solo Un Elemento -|

Informacién Respectdual Elemento

Imagen 8.

Cuando se selecciona en Tipo de registro Un solo elemento, se despliegan los siguientes
campos (Imagen 7):
- Nivel de inventarios
- Tipo de bien
- Serie
- Marca
- Imagen elemento
- Descripcién
- Cantidad
- Unidad de medida
- Valor del elemento
- IVA
- Subtotal sin IVA
- Total IVA
- Total con IVA

Cuando haya ingresado la informacién pertinente, haga clic en Guardar. El sistema
confirmara la accion. (Imagen 9)

Se Cargo Elemento
Nimero ID Elemento: 164
Fecha : 2020-10-21

é Que desea realizar ?
Si no desea ninguna de estas opciones
haga caso omiso para seguir registrando elementos.

== Salir == == Generar Salida ==

Imagen 9.

5.1.2. Cargue masivo de elementos
Ahora, si selecciona Cargue masivo de elementos se desplegara un aviso donde podra
descargar el archivo plantilla y cargarlo luego de diligenciar dicho formato. (Imagen 10)
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Registrar Elemento Acta de Recibido N# 1

Tipo de Registro Cargue Masivo Elemen... ~

Cargue Masivo de Elementes

a Preedeterminada
en sultar Y Modificar Acta de Recibido
Plantilla : Archivo Plantilla

- Solo Se Cargaran de fol
- Para Verificar El Cargue Masivo Consult
- Enlace de

Archivo de Elementos * | Seleccionar archivo | Ningtn archivo seleccionado

Guardar
Imagen 10.

En él encontrara una serie de hojas. En la primera hoja (Imagen 11) estaran los datos a
cargar, los cuales son:

- Nivel inventarios

- Tipo de bien

- Descripcién

- Cantidad

- Unidad medida

- Valor precio

- Tipo IVA

- Tipo pdliza

- Ano fecha inicial pdliza

- Mes fecha inicial péliza

- Diafecha inicial pdliza

- Ano fecha final pdliza

- Mes fecha final pdliza

- Dia fecha final pdliza

- Marca

- Serie

Imagen 11.

En la siguiente hoja (Guia) podra ver un ejemplo de cémo diligenciar el formato. (Imagen 12)

4 1
TIUNIBAS T 500000, B 1
2H0NIBAD $ 0000 &

Imagen 12.

En la siguiente hoja (Nivel de inventario) podra encontrar los cédigos del nivel de inventario
y tipo de bien. (Imagen 13)
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A B o c o E_
1 [T T o coaigo del awvel inventarios Nombre Elemento Tip
2 1 1 1 ELEMENTOS DE CONSUMO 1 Consumo
= 2 q 130 COMBUSTIBLES ¥ LUBRICANTES [gasolina,acpm y otros | consumo 2 Consumo Cumrq\aq_g
4 3 1 508 ELEMENTOS ODONTOLOGICOS cansumo 3 Devolutivo
5 4 1 3852 MEDICAMENTOS, BCTIQUIN Y OTROS
6 5 1 249 ELEMENTOS CONSTRUCCION E INSTALACION (Consuma)
7 ] 1 734 BOMBILLOS
8 7 1 1158 HERRAMIENTAS Y ACCESCRIOS REPARACIONES consuma
9 8 1 126 BALONES DEPORTIVCS

Imagen 13.

Enseguida esta el tipo IVA. (Imagen 14)

A B
- _TipoIVA | % IVA
2 | 1:Exento
3 2 Tarifa de Cero
4 3 5,00%
5 4 4.00%
6 5 10,00%
7 6 16,00%
8 | 7 19,00%

Imagen 14.

En la hoja de Tipo pdliza podra encontrar los cédigos relacionados con la pdliza. (Imagen
15)

T - El *Tipo de Pdliza” SOLO SE APLICA Sl el tipo

de bien es DEVOLUTIVO (3) de lo contrario deje

la casillas vacias relacionadas con la pdliza

cuando son tipos de bienes de consumo y

consumo controlado.

- Si aplica la clase “Tipo de Pdliza” : "No aplica",
no se diligencia los campos Fecha Inicio

= Péliza,Fecha Final Pdliza

1

Imagen 15.

Por ultimo, encontrara la hoja de Marca y serie, donde se especifica que no son campos
obligatorios. (Imagen 158)

B C 0 E

L Nom: ]
Los Campos de Marcay

Serie son opcionales,
por lo tanto solo no se
diligencia en caso de

no disponerlos.
Imagen 158.
Cuando haya ingresado la informacién pertinente, guarde el archivo y carguelo en la seccion
indicada. (Imagen 16)

-Cargue Masivo de Elementos

- El Archivo Tiene gue Ser Tipo Excel
- Solo Se Cargaran de forma Correcta de Acuerdo niilla Preedeterminada.
- Para Verificar El Cargue Masive Consulte los Elementos en el Modulo "Consultar Y Modificar Acta de Recibido
- Enlace de Archivo Plantilla : Archivo Plantilla

?\rchivo de Elementos * | Seleccionar archivo |N|'ngL'Jn archivo seleccionado |
. —_— { Sttt ettt —
Imagen 16.
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Enseguida haga clic en Guardar. El sistema confirmara el cargue de los elementos. (Imagen
17)

@ Se Cargo con Exito los Elementos del Archivo
Nimero de Acta : 1
Fecha Registro : 2020-10-29

Salir

Imagen 17.

5.2. Consultar y modificar acta de recibido
Ahora, para acceder al siguiente submoédulo haga clic en Gestién entrada y salida y
seleccione Consultar y modificar acta de recibido. (Imagen 18)

Administracion Administracion Datos Basicos Gestion de Elementos KEESOOIANELEMEATILEN Gestor de Reportes Gestor de Reportes SpagoBl  Mi Sesion

Eni

__Cargar Elementos Acta de Recibido ) Activar Elementos Consultar y Modificar Salidas
| Consultar y Modificar Acta de Recibido | Consultar y Modificar Estado Entrada Registrar Salida
mRegi- strar Acta de Recibido ) Modificar Entradas
Registrar Entrada Gestion Contable
Consultar y Reversar Cierre Contable
Registrar Cierre Contable

Administrar Bodega
Registrar en Bodega

Imagen 18.

Sera dirigido a una seccién de busqueda de las actas de recibido. (Imagen 19)

Consultar y Modificar Acta de Recibido
Numero Acta Recibido - * Seleccione .... ~

Fecha Recibido : *

NIT y/o Nombre - * Ingrese Minimo 3 Caracteres de Busqueda
Razon Social Ingrese MIT Pravesdor
Sede : Ep,grese Minimo 3 re.. v Dependencia 3 Car -
Fecha Inicial : Fecha Final
Consultar
Imagen 19.

Alli tendra que ingresar:
- Numero de acta de recibido
- Fecha recibido
- NIT y/o nombre razén social
- Sede
- Dependencia
- Fecha inicial
- Fecha final
O haga clic en Consuiltar.

Enseguida el sistema lo llevara al listado de las actas de recibido registradas. (Imagen 20)
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Consultar y Modificar Acta Recibido

Nimero
cta

Fecha

Buscar

Archivo

Modificar

cta Sede Dependencia ey Proveedor Observaciones e s Modificaracta O IS Eliminar
Recibido
e 860510057 - EL
- DIVISION DE 2015- et iRy tioDomiehant
1 CALLE 40 R D 11.04  PALACIO DE LA GRECA NuevoDocumento 15.pdf
S, 52525038 - SARY
2 CALLE 40 SECRETARIA GENERAL Gy CONSTANZA MURILLO NuevoDocumento 16.pdf
VEDA
= 800218438 -
ACADEMIA UNIDAD DE o S
3 SUPERIOR INVESTIGACION ¥ 2013 IRMOACION OYLTURAL NugveDocumento 17.odf
A T DECRERE it 11-04 JAVERIANA DE ARTES
i GRAFICAS JAVEGRAF
CENTRO DE
. INVESTIGACIONES ¥ 2015- 9003795532 - DYNAMO "
< Sl DESARROLLO 11-02 ELECTRONICS S.A.5 Lumvelierymene 18,040
CIENTIFICO
- SECCION DE SECCION 2015- iﬂ'ﬁf&i;\:ﬂz?ﬁ m
PUBLICACIONES PUBLICACIONES 11-04 el
5 SECCION DE SECCION 2015- %2%751%12.;};?2%5?
PUBLICACIONES PUBLICACIONES 11-04 e ek
= SECCION DE SECCION 2015- 800119100 - SUPER
PUBLICACIONES PUBLICACIONES 11-06 FORMAS LTDA
3 SECCION DE SECCION 2015- 800119100 - SUPER e h e
PUBLICACIONES PUBLICACIONES 11-06 FORMAS LTDA et
- " BIENESTAR 2015- S———
N CRLLS, UNIVERSITARIO 11-09 05568,
CENTRO DE

Mostrando registros del 1 al 1,541 de un total de 1,541 registras

1019003172 - DELIA

Imagen 20.

Alli verd la siguiente informacion:
- Numero acta de recibido

- Sede

- Dependencia

- Fecha recibido

- Proveedor

- Observaciones

- Archivo soporte acta
- Modificar acta

- Modificar elementos
- Eliminar

A continuacién se explicaran las acciones posibles.

5.2.1. Modificar acta

Para ello, ubique el acta a modificar y verifique que esté habilitado para su modificacion. De
ser asi, haga clic en el icono indicado. (Imagen 21)

Ndmero

Acta Sede Dependencia gecha d Ob: Anchmio | Modificaracta | Modificar i or
= Recibido Soporte Acta | Elementos
Recibida | |
PROF? MTLTOA
13442466 - JAVIER |
BIENESTAR 2015~

ES CALLE 40 - ALONSO LLANES 08 921.0df

UNIVERSITARIO 12-23 AR

v 75121952 - OLICER
= = VICERRECTORIA 2015 s :
57 CALLE 40 i oy AMAD: RRA OC 724.pdf

‘830145851 - POINT
B CALLE 40 e maliaigly o LOGISTIC OC 462.pdf
INTERNATIONAL LTDA..
COORDINACISN DE e 500418050 -

101 CALLE 40 AUTOEVALUACION Y o POLICROMIA DIGITAL OS 825.pdf -] m

ACREDITACION sas

© DE |
INVESTIGACIONES ¥ 2015- 860521570 -
1z CALLESD DESARROLLO 12-22  BIODIAGNOSTICA LTDA GE £z
CIENTIFICO

Enseguida se abrira
(Imagen 22)
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Madificar Acta Recibido No.5

rDatos Iniciales
Sede - =

Dependencia
Fecha Recibido -

NIT yio Nombre : =
Razén Social

rOrdenador Gasto

Asignacion

Fecha Revision . *

Soporte Acta

Observaciones:

SECCION DE PUBLICACIONES

SECCION PUBLICACIONE

2015-11-04

DIRECTOR CENTRO DE INVEST -~

—Validacién de la Informacidn

2015-11-04

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

cAprobade?: [

Nombre y Apeliidos

Actualizar Acta de Recibido

Imagen 22.

Cuando haya modificado la informacion pertinente, haga clic en JActualizar acta de recibido.
El sistema confirmara la actualizacién. (Imagen 23)

Se Actualizo el Acta Recibido

MNimero de Acta: 5

5.2.2. Modificar elementos

Ahora, para realizar la modificacién de

sefialado activado. (Imagen 24)

Continuar

Imagen 23.

un elemento,

ubiquelo y verifique que tenga el icono

Reners Fecha Archiva Modificar
Acta Sede Dependencia £X d ob ModificarActa Eliminar
= Recibido Soporte Acta Elementos
Recibido
TON ENFASIS BN 0z1L = =
CIENCIAS SOCIALES il
el 8001425626 -
128 EMISORA EMISORA LA UD 90.4 FM 62711 ISTRONYC OC 117 IDEXUD.pdf
COMUNICACIONES SAS
820007351 - REDES ¥
DOCTORADO EN 2016 SISTEMAS DE
= e INGENIERIA 0212  COMUNICACIONES S.A. o= m m
REDSICOM —
CENTRO DE
e INVESTIGACIONES ¥ 2016~ £30006415 - PLINTEC &
130 EaLLE DESARROLLO 02-15 DTt
CIENTIFICO
INVEE'EVINK-]I-:SISEES N 2016~ ARAeL [
131 TECNOLOGICA ESPERANZA CAMARGO Acta de recibido 201602150593251 jpg 7] 0|
DESARROLLO 02-15 S
CIENTIFICO
" MAESTRIA EN 2016 e
132 POSTGRADOS EDUCACION 02-15 79444654 - MODELTEC OS 716.pdf
LICENCIATURA EN
EDUCACION BASICA 2016- 79365871 - VICENCIO
) MACARENEC CON ENFASIS EN 03-15 GOMEZ NIFiO 2 fesaf
INGLES
SE EXCLUYE DE
. o 75605384 - PEDRO ENTRADA DE ALMACEN
135 POSTGRADOS "E'?]EUE:T::'BDEN’\ 53'1165 ENRIQUE ESPITIA LOS CALCUL Ls OS 748.pdf
s ZAMBRANO RETENCIONES A
PRACTICAR
135 vivERo EEGIOTAsh ki oeioatar OC 773.0df ¥

Imagen 24.

Al hacer clic se desplegara el listado de los elementos que estan en las actas de recibido.

(Imagen 25)
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Modificar Elementos Acta Recibido N# 129

Buscar
Nivel 2 = ) 2t ra - £
i Tipo de Bien Descripcion Cantidad valor($) Aplicado Modificar Eliminar
EQUIPOS DE = : o .
3 ; s group 310HD codec, EagleEyalV-4x camera, micarray,univ.remote, NTSC/PAL.Cables: IHDMI - : m
SONIDO/ AUDIO/ Develutivo 8 % oM CRARIE T e 1 23850000 18%
o e 1.8, 1 CAT SE LAN3.6m,1HDCI digital 3m,power:MEX and CARIB-Type B, NEMA 5-15
EQUIPOS DE .
= Group 310HD codac,EagleEyalv-4x camera,mic array,univ.remote, NTSC/PAL.cables: 1 HDMI o
SONIDO/ AUDIO/ Devolutivo. i . : % 1 23850000 16%
Gk tds 1.8m, 1CAT 5E LAN 3.6m, 1HDCI digital 3m, power:MEX and CARIB- Type B,NEMA 5-15.
EQUIFOS DE
SONIDO/ AUDIO/ Devolutivo ConfarenceCam CC3000e 1 4096000 16% ]
VIDEOD Y OTROS
SOFTWARE DE v a
e Cansumo software certificado de seguridad 1 2900000 16% |

Imagen 25.

La informacion alli presente es:
- Nivel inventarios
- Tipo de bien
- Descripcién
- Cantidad
- Valor
- IVA aplicable
- Modificar
- Eliminar

Ahora, para modificar un item, ubiquelo y haga clic en el icono sefialado. (Imagen 26)

Modificar Elementos Acta Recibido N# 101

swsear |

HNivel = = e Tva | = S
T e Tipo de Bien Descripcion Cantidad Valor($) e 5 Modificar| Eliminar
1
PAPELERIA Consumo carpetas, doble carta, con bolsillo interior impresas a 4x4 tamafio final 22x28.5 cms 9000 1250 18% L ]j]

Imagen 26.

Se abrira el formulario que contiene la informacion previamente registrada del elemento.
Cuando haya modificado la informacion necesaria. (Imagen 27)

Modificar Elemento de Acta de Recibido N#129

—Informacién Respecto al Elemento

Nivel de Inventarios - * 2073 - EQUIPOS DE SONIDO/ AUDIO/ VIDEO Y OTROS i
Tipo de Bien : Devolutivo
Detalle
Marca : Realpresence Group) Serie : 8215284474BSDP

Imagen Elemento : [ Seleccionar archivo | Ningdn archivo seleccicnado

Tipo de Poliza No Aplica ~
Descripcion:

group 310HD codec, EagleEyelV-4x camera,micarray,univ.remote,NTSC/PAL.Cables: 1HDMI 1.8, 1 CAT 5E
LAN3.6m,1HDCI digital 3m,power:MEX and CARIB-Type B, NEMA 5-15

Cantidad: * 1 Unidad de Medida: * und
Valor del Elemento: * 23850000 IVA- * 16% =
Subtotal sin IVA: * 23850000 Total IVA: * 3816000

Total con IVA: * 27666000

Actualizar Elemento

Imagen 27.
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Cuando haya modificado los datos del acta de recibido, haga clic en Actualizar elemento. El
sistema confirmara la actualizacion. (Imagen 28)

‘q Se Actualizo Elemento con Exito
\:_.

Continuar

Imagen 28.

Ahora, de vuelta al listado de los elementos del acta de recibido, se va a mostrar como
eliminar elementos previamente agregados. Para ello, vaya al listado y haga clic en el icono
de la columna senalada. (Imagen 29)

Modificar Elementos Acta Recibido N* 104

Buscar ]
JAENORIA USB LLAVE METALICA 4 GB 58 21700 5 m
BOLIGRAFD ECOLOGICO AZUL 38 2800 16% m
— - . | m
Imagen 29.

Enseguida aparecera un aviso solicitando la confirmacion de la accién. (Imagen 30)

Eliminar Acta Recibido

‘ @ +Esta sequro de que desea ELIMINAR el slemento del Acta de Recibido N# 1047 |

Eliminar Elemento
Imagen 30.

Al hacer clic en Eliminar elemento se confirmara la accion. (Imagen 31)

.;:'--:_q' Se Elimino el Elemento con Exito del Acta de Recibido.

Continuar

Imagen 31.

5.2.3. Eliminar
Por ultimo, y de vuelta al listado de la consulta y modificacion de las actas de recibido, si
requiere eliminar un registro, ubiquelo y haga clic en en el icono indicado. (Imagen 32)
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Consultar y Modificar Acta Recibido

Buscar|
Nimero , =
Acta Sede Dependencia Fecha Proveedor Observaciones Aschivn Modificaracta  Modificar |
= Recibida Soporte Acta Elementos
Recibido
s 860510057 - EL
4 DIVISION DE 2015- o s - o
1 cALLE 40 it HEaos Heaeon Iiihe  PALACIC DE LA GRECA MNuevoDocumento 15.pdf
_ 52525038 - SARY
2 CALLE 40 SECRETARIA GENERAL CONSTANZA MURILLO HNuevoDocumento 16.pdf
11-03
POVEDA
= 200218458 -
ACADEMIA UNIDAD DE St
E SUPERIDR INVESTIGACION ¥, 2T IO QIEIEAT NuevoDocumento 17.pdf
ARTES-ASAB COMITE DE CREACION 11704 JAVERIANA DE ARTES
GRAFICAS JAVEGRAF
INVESTIGACIONES ¥ 2015- 900379933 - DYNAMO
£ i DESARROLLO 1103 ELECTRONICS S.A.S B
CIENTIFICO
SECCION DE SECCION 2020- it e i ] l
PUBLICACIONES PUBLICACIONES 10-20 e 1|
= SECCION DE SECCIoN 2015- s el g
PUBLICACIONES PUBLICACIONES 11-04 S
. SECCION DE SECCION 2015- 800115100 - SUPER
PUBLICACIONES PUBLICACIONES 11-06 FORMAS LTDA
- SECCION DE SECCION 2015- 800115100 - SUPER . T
PUBLICACIONES PUBLICACIONES 11-06 FORMAS LTDA e e am s
1 BIENESTAR 2015- o
GREAD UNIVERSITARIO 11-03 Q32800
SETOnanE = 1019003172 - DELIA =

Mostrando registros del 1 al 1,561 de un total de 1,541 registros

Imagen 32.

Enseguida el sistema solicitara la confirmacién de la eliminacion. Si esta seguro, haga clic
en el botén indicado. (Imagen 33)

—Eliminar Acta Recibido

@ ¢ Esta seguro de que desea ELIMINAR el Acta Namero 57

Eliminar Acta de Recibido

Imagen 33.

Se confirmara la accion. (Imagen 34)

@ Se Eliminé el Acta Recibido
Namero de Acta: 5

Continuar

Imagen 34.

5.3. Registrar acta de recibido
Ahora, para registrar un acta de recibido, vaya a Gestiéon entradas y salidas y seleccione
Registrar acta de recibido. (Imagen 35)
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Administracion Administracion Datos Basicos Gestion de Elementos EEESiGHTLNWEGERVRFIFN Gestor de Reportes Gestor de Reportes SpagoBl  Mi Sesion

En de Elementos

Cargar Elementos Acta de Recibido Activar Elementos Consultar y Modificar Salidas
Consultar y Modificar Acta de Recibido Consultar y Modificar Estado Entrada Registrar Salida
istrar Acta de Recibido | Modificar Entradas
. Registrar Entrada Gestion Contable
Consultar y Reversar Cierre Contable
Registrar Cierre Contable

Administrar Bodega
Registrar en Bodega

Imagen 35.

Enseguida sera dirigido a la seccién donde podra realizar la consulta de los datos para el
registro del acta de inicio. (Imagen 36)

Registrar Acta de Recibido

Tipo de Orden: * | seleccione ..... o
Fecha Inicial i Fecha Final :
Consultar
Imagen 36.

Alli tendra que ingresar, minimo, el tipo de orden relacionado con el registro. Enseguida sera
dirigido a un formulario donde tendra que ingresar la informacién relacionada. (Imagen 37)

Registro Acta de Recibido

rDatos Contrato

Namero yio : * Selecci 'er Documento Contratd
Fecha de Conirato EeCaone. o

—Datos Iniciales

Sede:. © Seleccione .....

Nombre Dependencia Seleccione .....

Ubicacién Especifica Seleccione v

Fecha Recibido - = 06/11/2020

NIT y/o Nombre Ingrese Minime 3 Caracteres de Busqueda
Razon Social Z

rOrdenador Gasto

Asignacitn Salectone - Nombre y Apellidos [ Galaccione

—Validacién de la Informacion

[2020-11-06

Soporte Acta - Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado

#Aprobado?

Fecha Revision

Observaciones:

Registrar Acta de Recibido

Imagen 37.

Aqui podra ingresar la siguiente informacién:
Datos de contrato
- Numero y/o fecha de contrato
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- Ver documento contrato (opcidon habilitada solamente cuando hay un contrato
registrado)

Datos iniciales

- Sede

- Nombre dependencia
Ubicacion especifica
Fecha de recibido
NIT y/o nombre razén social
Ordenador del Gasto

- Asignacion

- Nombres y apellidos
Validacién de la informacion

- Fecha de validacion

- Soporte acta

- Check aprobado

- Observaciones

Cuando haya ingresado la informacién, haga clic en Registrar acta de recibido. El sistema
confirmara la accion y le dara la posibilidad de cargar elementos. (Imagen 38)

;K', ;‘i Se Registro el Acta de Recibido
. Nimero de Acta: 15
Fecha Acta: 2020-11-06

¢ Que desea realizar ?

== Salir == == Gargar Elementos Acla ==

Imagen 38.

Para cargar elementos, haga clic en el lugar indicado. (Imagen 39)

v Se Registro el Acta de Recibido
LY. Mamero de Acta: 1573
Fecha Acta: 2020-11-06

é Que desea realizar ?

5 -
== Salir == == Cargar Elementos Acta ==

Imagen 39.

Enseguida sera llevado al formulario de cargue de elementos, el cual se explica en el cargue
de elementos - acta de recibido.

5.4. Registrar en bodega
Ahora, para realizar el registro en bodega, vaya a Gestion entrada y salida y seleccione
Registrar en bodega. (Imagen 40)
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Administracion Administracién Datos Basicos Gestion de Elementos EeGLYSEGERNCEILEN Gestor de Reportes Gestor de Reportes SpagoBl  Mi Sesién

Entra

entos

Cargar Elementos Acta de Recibido Activar Elementos Consultar y Modificar Salidas
Consultar y Modificar Acta de Recibido Consultar y Modificar Estado Entrada Registrar Salida

Registrar Acta de Recibido Modificar Entradas

Registrar Entrada Gestion Contable

Consultar y Reversar Cierre Contable
Registrar Cierre Contable

_f"'R'egi:sfraf.e.ﬁ. écdega ]

Imagen 40.

El sistema lo llevara al formulario donde podra realizar la consulta de la entrada o vigencia

para realizar el registro respectivo. (Imagen 41)

Consulta para el Registro de bodega de Consumo

Numero Entrada y/o Vigencia : Seleccione .... ~
Proveedor Ingrese Minimo 3 Caracteres de Busqueda
Indentificacién o Nombre del Supervisor: Seleccione ..... o
Sede : Seleccione ..... = Dependencia Seleccione ..... =
Consultar
Imagen 41.

Enseguida el sistema mostrara un aviso con las instrucciones relacionadas a la inclusion de

elementos a la bodega. (Imagen 42)

Instruccion llevar a Bodega

% Apreciado Funcionario: Para realizar la inclusién de los elementos de consumo a la Bodega
| Por favor tenga en cuenta las siguientes indicaciones:
i » Para escoger los elementos que se desean solicitar a Bodega, puede dar click sobre &l
o los elementos a llevar a Bodega

» Puede verificar que el elemento de escogencia tendra tonalidad de color morado en su
registro cuando este seleccionado

» En la parte superior derecha puede verificar las opciones "Select All' y ‘Deselect All
donde podra escoger todos los elementos o ninguno respectivamente.

» Cuando haya terminado con la escogencia de los elementos dar en el boton Confirmar
de color verde, donde se desplegara la informacion de dichos elementos.

» Luego de verificar dichos elementos, dar sobre el botén de Solicitar para llevar a cabo la
escogencia de los elementos a llevar a Bodega. 7=

-
ﬁﬁ
=

-

Imagen 42.

ol

Al cerrar dicho aviso, encontrara una tabla con las entradas a registrar. (Imagen 43)
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Consulta Entradas a Bodega

Ver Instrucciones

Select all | Deselect all

Buscar:

Identiticacién

Vigencia Nit Proveedor B oieiE Supervisor Sede Dependencia

1 - (2019} CALLE 40 OFICINA ASESORA DE SISTEMAS
2 - (2019) CALLE 40 OFICINA ASESORA DE SISTEMAS
4-(2019) CALLE 40 RINRION U SR

5 -(2020) CALLE 40 OFICINA ASESORA DE SISTEMAS
6 - (2019) CALLE 40 OFICINA ASESORA DE SISTEMAS
13- (2019) CALLE 40 OFICINA ASESORA DE SISTEMAS
14 - (2019) CALLE 40 OFICINA ASESORA DE SISTEMAS

Mostrando registros del 1 al 8 de un total de 8 registros

Imagen 43.

Nota: Tenga en cuenta que si requiere volver a consultar las instrucciones presentadas al
ingresar al submédulo. haga clic en el botén de la parte superior. (Imagen 44)

Consulta Entradas a Bodega
[ select all | Deselect al

Identiticacion SUpeyIotT sede Dependencia

Vigencia Nit Proveedor =
Supervisor

Imagen 44.

Para seleccionar las entradas tendra dos opciones, la primera es seleccionar un elemento,
para lo cual debe hacer clic sobre el registro en cuestion, enseguida este cambiara de color
a morado. (Imagen 45)

Tdentiticacién

Vigendia Nit Proveedor okt Supervisor Sede Dependencia

I L-72019) A - — . CALLE40  OFICINA ASESORA DE SISTEMAS |
2-(2019) CALLE 40 OFICINA ASESORA DE SISTEMAS
4- (2019) CALLE 40 D]"‘EIO:‘[;EQZECURSOS
5 - (2020) CALLE40  OFICINA ASESORA DE SISTEMAS
6 - (2019) CALLE 40 OFICINA ASESORA DE SISTEMAS
13 - (2019) CALLE40  OFICINA ASESORA DE SISTEMAS
14 - (2019) CALLE 40 OFICINA ASESORA DE SISTEMAS

lostrando registros del 1 al 8 de un total de 8 registros

[ cema
Imagen 45.

Ahora, para seleccionar o deseleccionar todos las entradas registradas, haga clic en los
botones correspondientes. (Imagen 46)
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Vigencia Nit Proveedor w;::ur.?lsi":" Supervisor Sede Dependencia

Mostrando registros del 1 al 8 de un total de & registros

Imagen 46.

Todos los registros seran resaltados de morado.

Cuando haya seleccionado la o las entradas pertinentes, haga clic en Confirmar. (Imagen
47)

Vigencia Nit Supervisor Sede Dependencia

Supervisor

Mostrando registros del 1 al 8 de un total de 8 registros

]

Imagen 47.

Al hacer clic, se habilitara el botén Solicitar. (Imagen 48)

Identiticacion

Supe s Supervisor Sede Dependencia

Mostrando registros del 1 al 8 de un total de 8 registros

Soficitar |

Imagen 48.

Enseguida se presenta el resumen de las entradas para realizar el traspaso. (Imagen 49)
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ENTRADA-VIGENCIA | NIT | PROVEEDOR | ID. SUPERVISOR | SUPERVISOR

1-(2019]
2-(2019)
4-(2019)
5-(2020)
6-(2019),
13-(2019)
14 -(2019)
15 - (2019),

Aceptar Cancelar

Imagen 49.

Si va a realizar el traspaso, haga clic en Aceptar . El sistema confirmara la accion. (Imagen
50)

@ Se Realizd el Paso a Bodega de los Elementos Seleccionados
Fecha :2020-11-09

Usuario

Aceptar

Imagen 50.

5.5. Administrar bodega
A continuacion, encontrara el submédulo de Administrar bodega. Para seleccionarlo ingrese
al médulo de Gestion entrada y salida. (Imagen 51)

Administracion Administracion Datos Basicos Gestion de Elementos E=GLILNeLENREIGEN Gestor de Reportes  Gestor de Reportes SpagoBl  Mi Sesion

Entrada de Elementos Sal

Cargar Elementos Acta de Recibido Activar Elementos Consultar y Modificar Salidas
Consultar y Modificar Acta de Recibido Consultar y Modificar Estado Entrada Registrar Salida
Registrar Acta de Recibido Moadificar Entradas

Registrar Entrada Con

Consultar y Reversar Cierre Contable
Registrar Cierre Contable

| «dministrar Bodega
Registrar en Bodega

Imagen 51.

El sistema le mostrara un aviso con las indicaciones de la administracion de los elementos.
(Imagen 52)

Instruccion llevar a Bodega

(’3) Apreciado Funcionario: Para realizar la salida de los elementos de consumo de Bodega
"=’ Por favor tenga en cuenta las siguientes indicaciones
] » Para escoger los elementos que se desean dar salida de Bodega, puede dar click sobre
¢l o los elementos a ralizar salida

» Puede verificar que el elemento de escogencia tendra tonalidad de color morado en su
registro cuando este seleccionado.

» En la parte superior derecha puede verificar las opciones 'Select All' y ‘Deselect All
donde podra escoger todos los elementos o ninguno respectivamente

» Cuando haya terminado con la escogencia de los elementes dar en el boton Confirmar
de color verde, donde se desplegara la informacion de diches elementos

» Luego de verificar dichos elementos, dar sobre el boton de Solicitar para llevar a cabo la
escogencia de los elementos a salir de Bodega. 7=

Imagen 52.
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Al cerrar dicho aviso, encontrara una tabla con los elementos de las salidas. (Imagen 53)

Nimero

Entrada y/o Nit Proveedor Descripciie Serie-Marca Valor Cantidad Asinl_aar
Vicenicin Elemento Cantidad
514 - (2016) Chazo Puntilla Plastico 1" x 1/4 646,6 1 lo |
3-(2017) GASOLINA CORRIENTE OXIGENADA 7.801,2 338.448 300
3-(2017) BIODIESEL BS 7.263,6 7.541
3-(2017) SUPREME DIESEL 7.263,7 15.633 [0
294 - (2017) At ang:;_\ﬂ HE 201 110.000,0 1
294 - (2017) cartucho Alternativ Dell 5330 400.000,0 2 o |
204 - (2017) cartucho Alternative Dell 2230 200.000,0 3
294 - (2017) cartucho Reman, Samsung 4521 105.000,0 1 lo |
294 - (2017) cartucho Alternativo HP CE2B5A 100.000,0 1 [o | =

ostrande registros del 1 al 120 de un total de 120 registros

Imagen 53.

Nota: Tenga en cuenta que si requiere volver a consultar las instrucciones presentadas al
ingresar al submoédulo, haga clic en el botén de la parte superior. (Imagen 54)

Consulta Entradas a Bodega

r 1
| .
‘J Ver Instrucciones |

| select all | Deselect all

Imagen 54.

En dicho listado encontrara:
- Numero de entrada y/o vigencia
- NIT
- Proveedor
- Descripciéon elemento
- Serie - marca
- Valor
- Cantidad
- Asignar cantidad

En el ultimo campo podra indicar los elementos que va a registrar como salida. (Imagen 55)

Py e I 1
::::dr: v/o Nit Proveedor Decrripeion Serie-Marca Valor Cantidad Asigi‘)ar 1
Vigencia Elemento Cantidad |
514 - (2016) Chazo Puntilla Plastico 17 x 1/4 546,6 1 o]
3-(2017) GASOLINA CORRIENTE OXIGENADA 7.801,2 338.448 | o
3 - (2017) BIODIESEL B8 7.263,6 7.541 | lo | |
3-(2017) SUPREME DIESEL 7.263,7 560 | [0 ] I
294 - (2017) e 110.000,0 1 CH
294 - (2017) cartucho Afternativo Dell 5230 400.000,0 2 o |
294 - (2017) cartucho Alternativo Dell 2330 200.000,0 3 lo | i

Imagen 55.

En la parte inferior podra confirmar la asignacion realizada en el campo senalado. (Imagen
56)
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Proceso: Ingreso Bien Tangible Fecha de Aprobacion: DE SISTEMAS
Nimen Descripcion Asignar
Entraday/o Wit Proveedor > Serie-Marca valor Cantidad o
Vi £ Elemento Cantidad
igencia

14 - (2016) Chazo Puntilla Plastico 1" x 1/4 646,65 1 lo |

3-(2017) — -— GASOLINA CORRIENTE OXIGENADA 7.801,2 338.448 300

3- (2017) BIODIESEL B8 7.263,6 7.541 ]

3-(2017) SUPREME DIESEL 7.263,7 15.633 0

- cartucho alternativo HP 2015 :

94 - (2017) ki 110.000,0 1 ]
204 - (2017) cartucho Alternativo Dell 5330 400.000,0 2 o |
294 - (2017) cartucho Alternativo Dell 2330 200.000,0 5 o]
204 - (2017) cartucho Reman. Samsung 4521 105.000,0 ot 0
204 - (3017) cartucho Alternativo HP CE285A 100.000,0 1 [o |

vostrando registros del 1 al 120 de un total de 120 registros
Imagen 56.
Se habilitara el botén para realizar la solicitud pertinente. (Imagen 57)
it Descripcion Asignar
S;I:rad? y/o Nit Proveedor Elomonto Serie-Marca Valor Cantidad Cantidad
gencia
514 - (2016) 646,6 1 o |
3-(2017) — -~ - — — - 7.801,2 338.448
3-(2017) 7.263,6 7.541 0
3-(2017) 7.263,7 15.633 [0 |
294 - (2017) 110.000,0 1 0
294 - (2017) 400.000,0 2 o |
2984 - (2017) 200.000,0 3 [o |
294 - (2017) 105.000,0 1 0 |
204 - (2017) 100.000,0 1 0

ostrando registros del 1 al 120 de un total de 120 registros

Imagen 57.

Enseguida el sistema solicitara la informacion de salida. (Imagen 58)

Registro Salida Bodega de Consumo

Indentificacion o Nombre del Funcionario
que solicita

Indentificacidn o Nombre de! Funcionario
que recibe

Sede CALLE 40

Esta corresponde a:

Indentificacion ¢ Nombre del Contratista
que recibe:

Seleccione ...

Dependencia : [[oFICINA ASESORA DE SISTEMAS -]

Registrar

Imagen 58.

- Identificacion o nombre del funcionario que solicita
- lIdentificacion o nombre del funcionario que recibe

- Sede
- Dependencia
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Cuando haya ingresado la informacién, haga clic en Registrar. El sistema confirmara la
accién. (Imagen 59)

Salida de Bodega

) Se realiza la safida de los elementos | Safida No:1
&2

Usuarig

Generar Reporte Salida |

Imagen 59.

Enseguida, en la parte inferior encuentra el boton para Generar el reporte de salida. Haga
clic en él. Enseguida el sistema descargara un archivo con el reporte de salida. (Imagen 60)

'::,!:-,1_.';;]{. UNIVERSIDAD DISTRITAL
; HI—! FRANCISCO JOSE DE CALDAS Salida de Bodega
ey Almacén General e Inventarios
Fecha : 2020-11-17 No.3
Dependencia: (EMISORA LA UD 90.4 FM) Sede: (EMISORA)
Cantidad Descripcidn
1 CARTUCHO ALTERMNATIVO DELL 2330
1 CARTUCHO REMAN. SAMSUNG 4521
10 Chazo Puntilla Plastico 1" x 1/4
Solicita Reciba: Pagina 1/1
Imagen 60.

5.6. Registrar entrada
Ahora, en la seccion de Entrada de elementos, vaya a Gestion entradas y salidas 'y

seleccione Registrar entrada. (Imagen 61)

Administracion Administracion Datos Basicos Gestion de Elementos ReESUININELERETIGEN Gestor de Reportes Gestor de Reportes SpagoBl  Mi Sesion

do Entrada de Elementos

Cargar Elementos Acta de Recibido Activar Elementos Consultar y Modificar Salidas
Consultar y Modificar Acta de Recibido Consultar y Modificar Estado Entrada Registrar Salida
Registrar Acta de Recibido _Modificar Entradas

Registrar Entrada | Ges

Consultar y Reversar Cierre Contable
Registrar Cierre Contable

Registrar en Bodega

Imagen 61.

Para realizar el registro de la entrada, ingrese la siguiente informacion (Imagen 62):
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- Numero de acta de recibido
- Proveedor y/o Nit

- Fecha Final

- Fecha Inicial

Registrar Entrada
Consultar Actas Recibido

Nimero de Acta de Recibido . | Seleccione ..... A\
*

Proveedor ylo Nit : Ingrese Minimo 3 Caracteres de Bisgueda

Fecha Inicial : Fecha Final

Consultar

Imagen 62.

Cuando realice la consulta, el sistema arroja un listado con las actas de recibido. (Imagen

63)

Informacion Referente Actas Recibido

Buscar:

Nimero Acta Fecha Registro Nit Proveedor Provesdor Entrada
22 2015-11-20 3]
25 2015-11-24 =]
35 2015-11-30 3]
8 2015-12-02 3]
44 2015-12-03 3]
52 2015-12-0% 3]
57 2015-12-10 3]
2 2015-12-12 3
72 2015-12-17 3]
g4 2015-12-21 3]
ES 2015-12-21 3]
EE] 2015-12-21 3]
101 2045-12-23 3]
104 2015-12-23 =]
108 2015-12-22 3]
118 2015-12-23 =]
118 2015-12-22 3
120 2015-12-28 3]
123 2015-12-28 3]

Mostranda registros del 1 al 216 de un total de 216 registros
Imagen 63.

Alli encontrara:
- Numero de acta
- Fecha de Ingreso
- Nit proveedor
- Proveedor
- Entrada

En este ultimo campo podra registrar la entrada. Para ello, haga clic en el icono indicado.

(Imagen 64)
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Informacion Referente Actas Recibido

Buscar
Nimero Acta Fecha Registro Nit Proveedor Proveedor [Entrada |
2 2015-11-20 3]
25 2015-11-24 |3
as 2015-11-30 3]
38 2015-12-03 |3
44 2015-12-03 | 5
53 2015-12-08 3]
57 2015-12-10 | 3]
&2 2015-12-12 l 3]
72 2015-12-17 3]
84 2015-12-21 | 3
£ 2015-12-21 | 3
83 2015-12-21 | 3]
101 2015-12-23 | =
104 2015-12-23 3]
108 2015-12-23 | =
118 2015-12-22 3]
118 2015-12-23 | 3
120 2015-12-28 | 3]
123 2015-12-28 | 3
Mostrando registros del 1 al 216 da un total da 216 registros ——
Imagen 64.

El sistema mostrara una pantalla con los datos del acta de recibido y los datos para el

registro de la entrada. (Imagen 65)

— Informacion General Acta de Recibido

#Nimero de Acta de Recibido : 22
Fecha de Acta de Recibido: 2015-11-20
Nit de Proveedor:

Nombre y/o Razén Social Proveedor :

Registrar Entrada

Clase de Entrada : = Seleccione .....
Ordenador Gasto
Asignacion

DIRECTOR IDEXUD

Sede: * IDEXUD
Supervisor: *

Observaciones:

Nambre y Apellidos

Dependencia Supervisora. *| [DEX... -

Guardar Entrada

Imagen 65.

Segun la clase de entrada, se habilitaran los campos a diligenciar. A continuacién se

explicaran.

5.6.1. Donacidon

Al seleccionar Donacién, se habilitaran los campos que se sefalan a continuacion. (Imagen

66)
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Registrar Entrada

Acto Administrativo - * |Saleccinnar archivo | Ningln archivo seleccionado

’*Informacidn Donacién

Proveedor y/o Nit - = 830014795 - (DISCOVERY ENTERPRISE BUSINESS S.A.S)
Nimero de Factura: ™ Fecha de Factura: =
Ordenador Gasto
’7 Asignacion DIRECTOR IDEXUD i Nombre y Apellidos WILMAN MUROZ PRIETO
Sede : * IDEXUD = Dependencia Supervisora: *[ 1pEY.. -
Supenvisor - *

Observaciones:

Guardar Entrada
Imagen 66.

Los campos son:

- Acto administrativo (campo donde tendra que cargar el documento con el acto

administrativo)
- Proveedor y/o NIT
- Numero de factura
- Fecha de factura
- Asignacién
- Nombres y apellidos
- Sede
- Dependencia supervisora
- Supervisor
- Observaciones

5.6.2. Sobrante

Al seleccionar esta opcion, se desplegaran los campos mostrados. (Imagen 67)

Registrar Entrada

Clase ce Entrac - =

"mfurmacifm Sobrante

Acla: ™ [ Seleccionar archive | Ningtin archivo seleccionado

Sede -~ IDEXUD - Dependencia Supervisora: | [DEX... -
Supervisor : =

Observaciones:

Guardar Entrada
Imagen 67.

Estos corresponden a:
- Acta (campo para cargar el documento)
- Sede
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- Dependencia supervisora
- Supervisor
- Observaciones

5.6.3. Produccioén propia y Recuperacion
Al seleccionar esta opcion (Imagen 68), se desplegaran los siguientes campos:
- Acta produccion propia/recuperacién (Campo para cargar el archivo correspondiente)
- Asignacion
- Nombres y apellidos
- Sede
- Dependencia supervisora
- Supervisor
- Observaciones

Registrar Entrada

Giase de Entrada : =

Informacién Produccién Propia
’7“'3 Produccion Propia- ® [ Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

’*Or’denador Gasto

Asignacion DIRECTOR IDEXUD - Nombre y Apeliidos WILMAN MUNOZ PRIETO

Sede : * 1DEXUD = Dependencia Supervisora: * [pEX... ~

Supervisor : *

Observaciones:

Guardar Entrada
Imagen 68.

5.6.4. Adquisicién
Ahora, cuando selecciona una adquisicién (Imagen 69), apareceran los siguientes campos:
- Acto administrativo (campo para cargar el documento)
- Tipo contrato
- Numero de contrato
- Fecha contrato
- Proveedor y/o NIT
- Numero de factura
- Fecha factura
- Asignacion
- Nombres y apellidos
- Sede
- Dependencia supervisora
- Supervisor
- Observaciones
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Registrar Entrada

’*]nformacidn Adquisicién

Acto Administrativo

i Seleccionar an:hivo|Ningu’n archivo seleccionado

Tipo Contrato - * Seleccione ...

Nimero de Contrato: =
Proveedor y/o Nit : ®
Nimero de Factura: =

Asignacién

Ordenador Gasto
’7 DIRECTOR IDEXUD

830014795 - (DISCOVERY ENTERPRISE BUSINESS S.A.5)

Fecha de Confrato: =

Fecha de Factura: =

Mombi=y Apetidod , WILMAN MUROZ PRIETO

Seds = ™ IDEXUD

Supervisor: *

10bservaciones:

Dependencia Supervisora: *| IDEX... ~

Imagen 69.

5.6.5. Avances

Por ultimo, cuando seleccione Avances (Imagen 70), apareceran los siguientes campos:
- Acto administrativo (campo para cargar el documento)

- Proveedor y/o NIT

- Numero de factura

- Fecha factura

- Asignacion

- Nombres y apellidos

- Sede

- Dependencia supervisora
- Supervisor

- Observaciones

Registrar Entrada

Clase de Entrada: *

Avances *

’*Informacidn Avances

Acto Administrativo ‘ Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

Proveedor yfo Nit : =

Namero de Factura

Ordenador Gasto
’7 Asignacidn DIRECTOR IDEXUD

830014795 - (DISCOVERY ENTERPRISE BUSINESS S5.A.5)

Fecha de Faciura

Nembre y Apellidos - WILMAN MURIOZ PRIETO

e IDEXUD

Supervisor -

Observaciones:

Dependencia Supervisora: *| [pEX.. -

Imagen 70.

Cuando haya ingresado la informacién de la clase de entrada seleccionada, haga clic en

Guardar entrada. (Imagen 71)
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‘@ Se Registro Enfrada
L¥. Nimero de Entrada: 6 - (2020)
Fecha Registro-2020-11-18

é Que desea realizar ?

Salir Activar Elementos Acta de Recibido Cargar Nuevos Elementos a Entrada

Imagen 71.

El sistema confirmara el registro de la entrada y mostrara las opciones de cargar nuevos
elementos y activar elementos del acta de recibido.

5.7. Consultar y modificar estado entrada
Ahora, para realizar la consulta y modificacion del estado de la entrada, vaya a Gestion

entrada y salida y seleccione la opcion mencionada. (Imagen 72)

Administracion Administracion Datos Basicos Gestion de Elementos [EEESININSEEERNRETIER Gestor de Reportes Gestor de Reportes SpagoBl  Mi Sesion

Entrada de Elementos S nentos

Cargar Elementos Acta de Recibido lActivar Elementos : Consultar y Modificar Salidas
Consultar y Modificar Acta de Recibido Consultar y Modificar Estado Entrada; Registrar Salida
Registrar Acta de Recibido IMD c.é.r Eﬁ{rﬂ&;s -

Registrar Entrada Gestion Contable

Consultar y Reversar Cierre Contable
Registrar Cierre Contable

Administrar Bodega
Registrar en Bodega

Imagen 72.

A continuacion el sistema lo llevara a la siguiente seccion de busqueda. (Imagen 73)

- Consultar y Modificar Estado Entradas

Niimero Entrada yio Vigencia - T anann
Proveedor. Ingrese Minimo 3 Caracteres de Blsqueda
Estado ds Almacén: Seleccione ..... - Estado Contabilidad: | Sin Cierre Contahle -
Fecha Inicial Fecha Final
Consultar
Imagen 73.

Ali podra filtrar la informacion por:
- Numero de entrada y/o vigencia
- Proveedor
- Estado de Almacén
- Estado contabilidad
- Fecha Inicial
- Fecha final
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O para ver todos los registros, haga clic en Consultar. A continuacion sera dirigido al listado
de las entradas previamente registradas. (Imagen 74)

Consultar y Modificar Estado Entrada

Seleccién Registros: [ Ningun Registro

£ Namers Nit Razon Social
Entrada y/o Fecha Registro Clase Entrada Estado Entrada Cambiar Estado
- H Proveedor Proveedor
Vigencia
1 - (2016 20160205 Adisii Berabie
L - (201 a2 = 0
tepomy 0000 wwm a: O
10- (3008 0160216 Adpuisicils herstiadc O

Mostrando registros del 1 al 1,910 de un total de 1,910 registros

Modificar Estado Entrada
Imagen 74.

En el reporte el sistema muestra los siguientes campos

- Numero de entrada y/o vigencia
- Fecha de registro

- Clase de entrada

- Nit del Proveedor

- Razodn social

- Estado de entrada

- Cambiar estado

Para realizar el cambio de estado debe ubicar la columna sefialada. (Imagen 75)

Consultar y Modificar Estado Entrada

Selectién Registres: | Ningun Registro

3 Hewncro Nit Razon Social ] = —]
Entrada y/o Fecha Registro Clase Entrada Estado Entrada Cambiar Estado
5 H Proveedor Proveedor

Vigencia

2016 b

os a8 ap ]

v 0021 - u|

o 0 Ao b

Mostrando registros del 1 al 1,910 de un total de 1,910 registros

Modificar Estado Entrada

Imagen 75.
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Haga clic en el check para seleccionar los elementos a los que se les va a cambiar el
estado. (Imagen 76)

o Nit Razon Social
Entrada y/o Fecha Registro Clase Entrada Estado Entrada Cambiar Estado|
4 - Proveedor Proveedor
Vigencia
——
1- (2015 b
1-(2016) 2016-02-05 Adguisicion Aprobiado L}
o
1-(2018)
Imagen 76.

Enseguida, haga clic en Modificar estado entrada. (Imagen 77)

* fnero Nit Razon Social
Entrada y/o Fecha Registro Clase Entrada Estado Entrada Cambiar Estado
N H Proveedor Proveedor
Vigencia
101 - {2017] 20170316 Rucomie Aprotiio el
; -
o e0408  Asges rpretiao 0
{201 Bl Ao na L]
o a Subean rerchislo 0

104 - {2018 0160408 A isicide

Mostrando registros del 1 al 1,910 de un total de 1,910 registros

Modificar Estado Entrada

Imagen 77.

Enseguida el sistema lo llevara a la informacién general de la entrada y en la parte inferior el
campo para modificar el estado de la entrada. Cuando haya seleccionado el estado
pertinente (Tramite, Aprobado o Devuelto) haga clic en Modificar entrada. (Imagen 78)

Informacion General de Entrada

ENTRADA

FECHAREGISTRO

1.0 00217 P

1-png 100200 Teie

1209 o020 samisisen v
[ Madificar Estado Entrada

Fecha Registro Modificacion: 2020-11-20 Estado de Almacén: * e

Modificar Estade Entrada
Imagen 78.

Enseguida el sistema confirmara la accion. (Imagen 79)

= Se Cambio el Estado de las Entradas
(%]
Continuar
Imagen 79.
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5.8. Modificar entradas
Ahora veremos como realizar la modificacion de una entrada. (Imagen 80)

Administracion Administracion Datos Basicos Gestion de Elementos ReESGHYINiCCEYVEILEN Gestor de Reportes Gestor de Reportes SpagoBl  Mi Sesion

Recibido Entrada de Elementos a de Elementos
Cargar Elementos Acta de Recibido Activar Elementos Consultar y Modificar Salidas
Consultar y Modificar Acta de Recibido K Consultar)f_ Mod'rﬁc__a{ Estado Entrada Registrar Salida
Registrar Acta de Recibido | Modificar Entradas ‘
" Registrar Entrada l Gestion Contable
Consultar y Reversar Cierre Contable
Registrar Cierre Contable

Administrar Bodega

Registrar en Bodega

Imagen 80.

El sistema lo llevara a la secciéon donde podra filtrar la informacién de las entradas a
modificar. (Imagen 81)

Consultar Entradas y Modificar

Nidmero Enfrada y/o Vigencia: Seleccione .....
Provesdor Ingrese Minimo 3 Caracteres de Biisqueda
Clase de Entrada : Seleccione .....
Fecha Inicial Fecha Final :
Consultar
Imagen 81.

Cuando haya ingresado los parametros pertinentes, haga clic en Consultar. Enseguida el
sistema lo llevara al listado de los entradas existentes. (Imagen 82)

Consultar y Modificar Entrada

Buscar
N“""‘:,“. Entinduy/o Fecha Registro Clase Entrada = Nitﬁ R;m" f.‘::ia\ Modificar Entrada
igencia 2 CeoAREesEEe CIRSERREMAR proveador roveador
10 - (2019 2019-09-20 Adgquisicion
11 - {2019) 2019-09-30 Scbrante
12 - {2019) 2019-10-01 Adguisicién
123 - (3017) 2017-03-28 Adguisicién
125 - (2017) 2017-03-28 Adguisicién
13 - (2015) 2015-10-16 Adguisicién
132 - (2017} 2017-03-30 Adguisicicn
136 - (2017) 2017-03-31 Adguisicion
137 - (27 2017-02-21 Adquisicicn
138 - (217) 2017-02-31 Scorante
139 - (2047) 2017-03-21 Adguisicién
14 - (2019) 2015-10-18 Adquisicion
140 - (2017) 2017-04-03 Adaquisicitn
15- (2019) 2018-10-18 Adguisicién
154 - (2017) 2017-04-17 Adguisicién
162 - (2017) 2017-04-18
166 - (2017) 2017-04-1 s
184 - (2017) 2017-04-27 Sobrante -
Mostrando registros del 1 al 251 de un total de 351 registros
Imagen 82.

Alli encontrara:
- Numero de entrada y/o vigencia
- Fecha registro
- Clase entada
- NIT proveedor
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- Razobn social proveedor
Modificar entrada

Ahora, Para realizar la modificacién ubique la entrada y haga clic en la ultima casilla.
Enseguida el sistema lo llevara a la pantalla para realizar la modificacién de la entrada

(Imagen 83)

~Informacién General de Entrada

Nimero de Entrada y/o Vigencia: 11-{2019)
Fecha de Entrada: 2019-09-30

Nit de Proveedor : NO APLICA

Nombre y/o Razdn Social Proveador : NO APLICA

Clase de Entrada: Sobrante
Modificar Entrada No. 11 - (2019)

Clase de Entrada : * Sobrante

Acta Recibido Seleccione .... ~

"lnformaocn Sobrante

Acta . Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccicnado
Sede - * IDEXUD Dependencia Supernvisora: *| IDEXUD
Supervisor - *

Observaciones:

asdad

Actualizar Entrada

Imagen 83.

5.8.1. Donacion
84)

Registrar Entrada

"Iﬂfurmaciu’n Donacién

Aclo Administrative - ®

[ Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado

Al seleccionar Donacién, se habilitaran los campos que se sefalan a continuacién. (Imagen

]

Proveedor y/o Nit - = 830014795 - (DISCOVERY ENTERPRISE BUSINESS S.A.S)
Namero de Factura: ™

Ordenador Gasto
’7 Asignacion DIRECTOR IDEXUD

Sede - =

Fecha de Factura: *

Nombre y Apellidos WILMAN MUROZ PRIETO

IDEXUD

Dependencia Supervisora: =[ TpEx.. -
Supervisor : *

Observaciones:

Guardar Entrada

Imagen 84.

Los campos son:
administrativo)

- Proveedor y/o NIT

- Numero de factura
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- Fecha de factura

- Asignacién

- Nombres y apellidos

- Sede

- Dependencia supervisora
- Supervisor

- Observaciones

5.8.2. Sobrante
Al seleccionar esta opcioén, se desplegaran los campos mostrados. (Imagen 85)

Registrar Entrada

Informacién Sobrante
’7 Actz . = | Seleccionar archive | Ningun archivo seleccionado

Sede . IDEXUD - Dependencia Supervisora: | [DEX... ~

Supervisor : =

Observaciones:

Guardar Entrada
Imagen 85.

Estos corresponden a:
- Acta (campo para cargar el documento)
- Sede
- Dependencia supervisora
- Supervisor
- Observaciones

5.8.3. Produccion propia y Recuperacion
Al seleccionar esta opcion (Imagen 86), se desplegaran los siguientes campos:
- Acta produccién propia/recuperacion (Campo para cargar el archivo correspondiente)
- Asignacién
- Nombres y apellidos
- Sede
- Dependencia supervisora
- Supervisor
- Observaciones
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Registrar Entrada

’*Informacidn Produccién Propia

Acta Produccién Propia: ™ | Seleccionar archive | Ningtin archivo seleccionado

’*Or’denador Gasto

Asignacién DIRECTOR IDEXUD - Nombre y Apeliidos WILMAN MURIOZ PRIETO

Sede - = 1DEXUD = Dependencia Supervisora: = [DEX_.. -
Supervisor : *

Observaciones:

Guardar Entrada
Imagen 86.

5.8.4. Adquisicidén
Ahora, cuando selecciona una adquisicién (Imagen 87), apareceran los siguientes campos:
- Acto administrativo (campo para cargar el documento)
- Tipo contrato
- Numero de contrato
- Fecha contrato
- Proveedor y/o NIT
- Numero de factura
- Fecha factura
- Asignacion
- Nombres y apellidos
- Sede
- Dependencia supervisora
- Supervisor
- Observaciones

Registrar Entrada

Uit s Epkay

’*]nformacidn Adquisicién

Acto Administrative - * Seleccionar archivo | Ningiin archive seleccionade

Tipo Contrato Seleccione ...
Niimero de Confrato: * Fecha de Confrato: =
Proveedor yio Nit : = 830014795 - (DISCOVERY ENTERPRISE BUSINESS S.A.S)
Nimero de Factura: * Fechade Faclura. *
Ordenador Gasto
( Asignacién DIRECTOR IDEXUD = Nombre y Apeliidos : WILMAN MUROZ PRIETO
Sede - ™ IDEXUD - Dependencia Supervisora: *| IDEX... ~

Supervisor: * Ingrese

10bservaciones:

Imagen 87.
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5.8.5. Avances
Por ultimo, cuando seleccione Avances (Imagen 88), apareceran los siguientes campos:
- Acto administrativo (campo para cargar el documento)
- Proveedor y/o NIT
- Numero de factura
- Fecha factura
- Asignacién
- Nombres y apellidos
- Sede
- Dependencia supervisora
- Supervisor
- Observaciones

Registrar Entrada

Informacién Avances

’7'\5‘0'\6"“”'3"5"#" - Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado
Proveedor y/o Nit - = 830014795 - (DISCOVERY ENTERPRISE BUSINESS S.A.5)
Nimero de Factura: Fecha de Factura:
Ordenador Gasto
’7 Asignacion DIRECTOR IDEXUD ~ Nombre y Apellidos WILMAN MUROZ PRIETQ i
Sede - * IDEXUD - Dependencia Supervisora: =[ (DX ~
Supervisor : *

{Observaciones:

Imagen 88.

Cuando haya ingresado la informacién pertinente, haga clic en Actualizar entrada. El
sistema confirmara la accion. (Imagen 89)

= Se Actualizo |a Entrada
@ Numero de Entrada y/o Vigencia : 11 - (2019)

Continuar

Imagen 89.

5.9. Activar elementos
Para activar elementos, ingrese como se indica en la imagen. (Imagen 90)

Administracién Administracion Datos Bisicos Gestion de Elementos JeEEGIITNELERREITEN Gestor de Reportes  Gestor de Reportes SpagoBl  Mi Sesion

Entrada de Elementos

Cargar Elementos Acta de Recibido Activar Elen Consultar y Modificar Salidas
Consultar y Modificar Acta de Recibido Consultar y Modificar Estado Entrada Registrar Salida

Registrar Acta de Recibido Modificar Entradas
Registrar Entrada Gestion Contable

Consultar y Reversar Cierre Contable
Registrar Cierre Contable
ga
Administrar Bodega
Registrar en Bodega

Imagen 90.
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Enseguida sera dirigido a la pantalla donde se
entradas. (Imagen 91)

Consultar Entradas (Activar Elementos)

Numero Entrada y/o Vigencia Selec
Nuimero Acta Recibido Seleccione ... -

encuentran los filiros de busqueda de las

Fecha de Registro de la Entrada
’7 Fecha Inicial - Fecha Final -
Consultar
Imagen 91.

Enseguida el sistema le mostrara los elementos relacionados. (Imagen 92)

Consultar Acta Recibido (Activar Elementos)

»

Himero Acta de Recibido

565 - (2015)

2016-04-06

g
O A e e e

Imagen 92.

Para activar los elementos, haga clic en el icono de la casilla Activar elemento. (Imagen 93)

# Nimero Entrada y/o Fecha Registro
Vigencia

[ Activar |

Nimero Acta de Recibido | Etementos |

Imagen 93.

Enseguida el sistema
activar. (Imagen 94)
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-Modificar Elementos Acta Recibido MN# 230

Seleceién Registros: | Ningun Regist... -

Tipo de Bien Cantidad Valar(s) Iva Aplicada

5

1 N N N O R PR o O 8 o O o 6 O o Rt o R e s 0 Y

Activar Elementos

Imagen 94.

Alli tendra la posibilidad de seleccionar uno, varios o todos los elementos relacionados en el
acta de recibido. Para seleccionar uno o varios elementos haga clic en el check que esta en
la ultima columna. (Imagen 95)

Maodificar Elementos Acta Recibido N# 230

Seleccién Registros: | Ningun Regist... ~

Nivel

Inventarios T e

Cantidsd Vslor($) Tua Aplicado

£

LT

mi e I o e (R m e

Imagen 95.

Para seleccionar todos los elementos del listado, haga clic en Seleccion registro y elija
Todos los registros. (Imagen 96)

—Medificar Elementos Acta Recibido N# 230

Imagen 96.

Cuando haya seleccionado la opcion pertinente, haga clic en Activar elemento. El sistema
confirmara la accion. (Imagen 97)
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& Que desea Realizar ?

== Salir == == Registrar Salida=>

Imagen 97.

Alli tendra la opcion de salir o registrar salida, opcién la cual se explicara a continuacion.

5.10. Registrar salidas
Para ingresar alli, haga clic en la opcién mostrada anteriormente o vaya a Gestién entradas
y salidas y seleccione Registrar salida. (Imagen 98)

Administracién Administracién Datos Basicos Gesti6n de Elementos EeESILIANEGERRENGEN Gestor de Reportes Gestor de Reportes SpagoBl  Mi Sesién

Entrada de Elementos

Cargar Elementos Acta de Recibido Activar Elementos _Consultar y Modificar Salidas
Consultar y Modificar Acta de Recibido Consultar y Modificar Estado Entrada Registrar Salidar |
Registrar Acta de Recibido Modificar Entradas j )

Registrar Entrada Ge ontable

Consultar y Reversar Cierre Contable
Registrar Cierre Contable

Administrar Bodega
Registrar en Bodega

Imagen 98.

Alli sera dirigido a la seccidn de consulta de la entrada. (Imagen 99)

Registrar Salidas

Consultar Entradas

Nimero de Enirada y/o Vigencia Seleccione ..... v

Proveedor - = Ingrese Minimo 3 Caracteres de Busqueda
Clase de Enfrada: Seleccione ..... b
Fecha Inicial Fecha Final
Consultar
Imagen 99.

Enseguida el sistema lo llevara al listado de los elementos a los que se les puede dar
salida. (Imagen 100)

Registrar Salida
Nimera de Entrada ylo Vigencia - (95 - (2016)

Fecha de Entrada 2016-04-06 | Clase de Entrada Adquisicién

Imagen 100.

Alli encontrara:
- Numero de entrada y/o vigencia
- Fecha de entrada
- Clase de entrada

Ademas encontrara el listado de los elementos dentro del acta de recibido. (Imagen 101)
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Registrar Salida

Nimero de Entrada y/o Vigencia 95 - (2016)
Fecha de Entrada 2016-04-06 Clase de Enfrada Adquisicién
rElementos Referentes a las Entrada
Seleccion | Ningun Elementos
Elementos:
Cantidad Cantigad Asignar Nombre Marca-serie Seleccién Items
) -
513 - IMPRESOS ¥ PUBLICACIONES fconso | O
o
(Conties ]
513 - IMPRESOS ¥ PUBLICACIONES [cotss | (=}
513 - IMPRESOS ¥ PUBLICACIONES = o
513 - IMPRESOS ¥ PUBLICACIONES 100 [contiss | m}
513 - MPRESOS ¥ PUBLICACIONES [t (m]
513 - TMPRESDS ¥ PUBLICACIONES 100 . S O
Mestrardo registros de 1 2l 21 de un total de 21 registres

Aqui encontrara la siguiente informacion:

- Nivel inventarios

- Cantidad

- Cantidad a asignar
- Nombre

- Marca-serie

- Seleccion items

Imagen 100.

En esta seccion tendra que realizar dos acciones. Por un lado, tendrd que ingresar la
cantidad a asignar del elemento en mencion. (Imagen 101)

Cantidad Cantidad Asigrar Nombre Marea-s: Seieecion Items
"
513 - IMPRESOS ¥ PUBLICACIONES . [contion | | (]
23 - IMPRESCY | \:l o
513 - IMPAESDS ¥ PUBLICACTONES | [Conices | [ (m]

Imagen 101.

Por otro lado, tendra que seleccionar los elementos pertinentes. Aqui podra seleccionar uno,
varios o todos los elementos relacionados en el acta de recibido. Para seleccionar uno o
varios elementos haga clic en el check que esta en la ultima columna. (Imagen 102)

[ [o
150 T | a
05 ¥ PUBL oo ] [ a
Imagen 102.
Para seleccionar todos los elementos del listado, haga clic en Seleccién registro y elija

Todos los registros. (Imagen 103)
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—Meodificar Elementos Acta Recibido N# 230

Seleccion Registros:

Ningun Regist... -

Imagen 103.

Cuando haya ingresado las cantidades y seleccionado los elementos, haga clic en Generar
salida. (Imagen 104)

Nivel Inventarios cantidsa Cantidad Asignar Nombre Marca-Serie Seleccidn Ttems
513 - IMPAESTS ¥ PUBLICACIONES 100 R N ng;-;f—ﬁ“?:;‘slr COLOMBIA i

13 - IMPRESOS ¥ PUBLICACIONES m

513 - IMPRESDS Y PUBLICACIONES 150

13 - TMPRESDS ¥ PUBLICACIONES

513 - IMPRESOS ¥ PUBLICACIONES 100

e

513 - MPRESDS ¥ PUBLICACIONES 100
UBLICACIONES =

M tota

L Generar Salida i

Imagen 104.

Enseguida sera dirigido a la informacién del registro de la salida. (Imagen 105)

Ndmero de Entraday/o Vigendcia: 95 - (2018)
Fecha de Entrada: 2016-04-06

Informacion General de la Entrada a Generar Salida
’7‘:'35&‘1! Entrada : Adquisicién

—Registrar Salida para la Entrada No. 95 - (2016)

Seds -~ Seleccione .....  ~ Dependencia : * Seleccione ..... ~ Ubicacién Especifica: | Seleccione ... ~

Identificacion : =
¥i0 Funcionario

Observaciones :

Generar Salida
Imagen 105.

Alli encontrara:

- Informacion general de la entrada a generar salida
Registro de salida para la entrega

- Sede

- Dependencia

- Ubicacién especifica

- Identificacion y/o funcionario

- Observaciones

Cuando haya ingresado la informacion, haga clic en Generar salida. (Imagen 106)
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F- J,‘"n Se Regizsftro Salida
%'_, Nimero de Salida: 6 - 2020
Fecha Registro:2020-11-20
Se dio salida a la totalidad de los elemenios relacionados con la enfrada

Continuar

Imagen 106.

5.11. Consultar y modificar salidas
Enseguida se explicara el funcionamiento del submédulo Consultar y modificar salidas.
(Imagen 107)

Administracién Administracién Datos Basicos Gestién de Elementos _EGestiﬁnEntradaySalidaﬁ' Gestor de Reportes Gestor de Reportes SpagoBl  Mi Sesién

Entrada de Elementos Salida de Elementos

Cargar Elementos Acta de Recibido Activar Elementos | ConsuE‘tar_y Modificar Salidas
Consultar y Modificar Acta de Recibido Consultar y Modificar Estado Entrada Registrar S-;I.ida B -
Registrar Acta de Recibido Modificar Entradas
Registrar Entrada Gestion Contable
Consultar y Reversar Cierre Contable
Registrar Cierre Contable

Administrar Bodega
Registrar en Bodega

Imagen 107.

Enseguida el sistema lo llevara a una seccion donde podra realizar la consulta
correspondiente. (Imagen 108)

Consultar y Modificar Salidas

Numero Entrada y/o Vigencia: 'qu--ege Mini... * Numero Salida y/o Vigencia Seleccione .... ~
Funcionario o Identificacion .I‘wg-‘eae nimo 3 Caracteres de Blisqueda -
Fecha Inicial Fecha Final

Consultar

Imagen 108.

En esta seccion podra ingresar el numero de entrada y/o vigencia, el numero de saldo y/o
vigencia, el funcionario o su identificacion, la fecha inicial o final o simplemente hacer clic en
Consultar para ver todas las salidas registradas. Enseguida el sistema lo dirigira al listado de
salidas registradas en el sistema. (Imagen 109)
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Consultar y Modificar Salida

Search:

ARo de Vigencia Niimero da Salida y/o Nimerc ds Entrada y/o Fecha Registro Identificacidn Nombre e Ere i
WVigencia Vigencia Funcionario Funcionario
S e VALBUENA PORRAS
3 - (2017) - &) 2017-02-05 5 2
018 1-(2017) 510 - (2016) 17-0) 7972057 et
5 i ARANZALEZ GARCIA
2016 781 - (2018) 514 - (2016) 2016-12-27 8720255 o
SOTE) - a GALLARDO ERASO
& a - (2 &9 - (2016} -12-3 561468
018 780 - (2018) 485 - (2018} 2018-12-26 73614888 PR
GALLARDD ERASO
or = 13-
2015 753 - (2016) 469 - (2016) 2016-12-26 79614686 i Ave
e o ringes o ARANZALEZ GARCIA
016 754 - (2016) 509 - (2016) 8720359 RAFREL ENRIQUE
CARVAJALING
2016 731 - (2018) 430 - (2016) 2018-12-16 15062120 CARVAJALTHO RUBEN
ELIECER
(201 Ss3-7 y s o NIfIO MORALES
016 694 - (20186) 453 - (2018) 2016-12-07 79522574 CANTIREG
52 - y S PARSONS DELGADO
2016 693 - (2016) 452 - (2016) 2016-12-07 52028537 n i
ZAMBRANG
2016 692 - (2016) 451 - (2016} 2016-12-06 79267364 CAVIEDES JUAN
NEPOMUCEND
2016 691 - (2016) 450 - (2016) 2016-12-05 19378504 Shhnes ERIaRDO

Imagen 109.

Alli encontrard la siguiente informacion:
- ARo vigencia
- Numero de salida y vigencia
- Numero de entrada y vigencia
- Fecha registro
- Identificacion funcionario
- Nombre funcionario
- Modificar salida

A continuacién se describen las acciones posibles.

5.11.1. Modificar salida
Para realizar la modificacion de la informacion de los elementos de salida, ubique el registro
que va a modificar y haga clic en el icono de la columna sefialada. (Imagen 110)

Consultar y Modificar Salida

CARLOS ARTURO

Search
Afo de Vigencia Nimero de Salida y/o Nimero de Entrada y/o Fecha Registro Identificacién Nombre odificar Salida |
Vigencia Vigencia Funcionario Funcionario I |
2016 1= (2017 510 - (2016
2016 761 - (2016) 514 - (2016) 2016 27
201 760 - (2015) 469 - (2016 016-12-26
2016 759 - (2018) 463 - (2016) 2016-12-26
201 754 - (2016) 509 - (2016 16-1
2016 721 - (2016) 490 - (2016) 2016-12-16
2016 53 - (2016 20
2016 693 - (2018) 452 - (2018)
2016 692 - (2016) 451 - (2016 16-1
2016 691 - (2016) 450 - (2018) 20
2016 650 - (2018) 445 - (201

Imagen 110.

Al hacer clic en Modificar salida el sistema lo llevara a la siguiente pantalla. (Imagen 111)
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r—Informacién General de la Salida

Afio Vigencia : 2018

MNimero Salida y/o Vigencia: 2 - (2019)

Ndmero Entrada y/o Vigencia: 77 - (2018)

Identificacién Funcionario

MNombre Funcionario Elementos:

Modificar Sallda # : 2 - (2019)

Sede: * CALLE 40 - Dependenda : * UNIDAD DE EXT -~ Ubicacion Especifica = | ASISTENTES UN =

identificacion - *
YO Funcionario

Observaciones :

ninguna

Actuaizar Elementos [s1 v]
Elementos Asignados al Funcionario
Search

Hivel Inventarios Cantidad Nombre Elementos Descargar

Actualizar Salida

Imagen 111.

Alli encontrara los siguientes campos editables:
- Dependencia
- Ubicacién especifica
- Identificacion y/o funcionario
- Observaciones
- Actualizar elementos

En esta seccidon tendra que indicar si requiere modificar los elementos previamente
registrados. Si escoge Si, el sistema habilitara los siguientes campos (Imagen 112):

- ltem

- Cantidad

- Cantidad por asignar

- Descripcién

- Seleccionar Iltem

Actualizar Elementos Sl v

Elementos Referentes a las Entrada

Mostrar (10w registros Buscar:
tem Canticar Cantidad Asignar Descripeisn Seleceién items
L1504 - Insumos para artes graficas 2 : gtfrdsity &
Wostrando registros del 1l 1 de un toral de 1 registros Primero | [Anterior | [} (Siguierte | [Gitimo

Actualizar Sali r‘ka

Imagen 112.

El sistema confirmara la modificacion de los elementos. (Imagen 113)

= Se Actualizo Salida
&9 Niimero de Salida: 2 - (2019)
Se Actualizo Ia salida con los Elementos Relacionados con la Entrada

Continuar

Imagen 113.
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5.12. Registrar cierre contable
Para realizar el cierre, vaya a Gestion entrada y salida y seleccione Registrar cierre
contable. (Imagen 114)

Administracién Administracién Datos Basicos Gestién de Elementos ReESOGLISLIGELEREENLGEN Gestor de Reportes Gestor de Reportes SpagoBl  Mi Sesién

Entrada de Elementos entos

Cargar Elementos Acta de Recibido Activar Elementos Consultar y Modificar Salidas
Consultar y Modificar Acta de Recibido Consultar y Modificar Estado Entrada Registrar Salida
Registrar Acta de Recibido Modificar Entradas
Registrar Entrada Gesti ble
Consultar y Reversar Cierre Contable
‘ Registrar Eie}re Contable \

Administrar Bodega
Registrar en Bodega

Imagen 114.

Enseguida sera dirigido a la seccién para registrar la informacion del cierre. (Imagen 115)

Registrar Cierre Contable

—Registro de Informacién

Fecha Registro: = 2020-11-20

Vigencia: ™ Seleccione ... |

Fecha Inicial: = Fecha Final
Aprobacion. = Seleccione ... |

Observaciones

Registrar Cierre Contable

Imagen 115.

Cuando el cierre contable no se aprueba y se registra, el sistema le mostrara el siguiente
aviso. (Imagen 116)

\@ Mo se Aprobo el Cierre Contable

Continuar

Imagen 116.

Cuando ésta es aprobada, el sistema notificara el siguiente mensaje. (Imagen 117)

o Se Registro el Cierre Contable
@ para la Vigencia: 2018 entre el periodo 2015-11-01 a 2018-12-31

Continuar

Imagen 117.
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5.13. Consultar y reversar cierre contable
Por ultimo, ingrese a Gestidn entrada y salida y seleccione Consultar y reversar cierre

contable. (Imagen 118)

Administracion Administracion Datos Basicos

Cargar Elementos Acta de Recibido
Consultar y Modificar Acta de Recibido
Registrar Acta de Recibido

Administrar Bodega
Registrar en Bodega

Entra lementos

Activar Elementos

Modificar Entradas
Registrar Entrada

Imagen 118.

Gestion de Elementos ReESGUENAeCVAEILEN Gestor de Reportes

Consultar y Modificar Estado Entrada

Gestor de Reportes SpagoBl Mi Sesion

|_ Consultary Reversar Cierre Contable |

Consultar y Modificar Salidas
Registrar Salida

Registrar (Sierre Contable

Enseguida aparecera los campos para realizar la busqueda de los cierres pre viamente
realizados. (Imagen 119)

Consultar Cierre Contable

Criterios de Bisqueda

Vigencia:

Fecha Inicial.

Seleccione ... |»

Fecha Final:

Consultarl

Imagen 119.

Cuando ingrese los datos, haga clic en Consultar. El sistema lo llevara al listado de
registros. (Imagen 120)

Fecha Inieial

Fecha de Registrs

Modificar

Nimero Cierre Feeha Final
a9 2015-04-01 201507 o

a0 2015-08-01 2019-10-31 2020-11-20 (m]

[

Reversar Cierre Contable

Imagen 120.

Primera | | Anterior | [ [ Siguiente | [litima

En la dltima casilla podra seleccionar los registros a reversar. Cuando seleccione el o los
registros, haga clic en Reversar cierre contable. El sistema confirmara la accién. (Imagen

121)

o

Se Registro la Reversa Contable

Continuar

Imagen 121.
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