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Indice de documentos PROCESO DE Bodegas y Administracion de Inventarios:

1. Manual de Operacion:

1.1 GMMOP-012 Creacion de Articulos Nuevos en sistema SAP Business One.

1.2 GMMOP-013 Clasificacion y Ubicacion de Articulos de Inventario.

1.3 GMMOP-014 Ingreso de articulos adquiridos por Compras a Consignacion en el sistema
SAP Business One.

1.4 GMMOP-015 Ingreso de articulos a Bodega, adquiridos por medio de procedimiento de
Compras GMPRC-002 al sistema SAP Business One.

1.5 GMMOP-016 Generaciéon de Salidas de Mercancia de bodega, despacho de articulos de
inventario, en el sistema SAP Business One.

1.6 GMMOP-017 Generacion de Salidas de Mercancia de bodega, despacho de DIESEL, en el
sistema SAP Business One.

1.7 GMMOP-018 Generaciéon de Salidas de Mercancia de bodega, despacho de productos a
Consignacion, en el sistema SAP Business One.
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Antes de realizar cualquier solicitud de creacion de nuevos articulos, se debera verificar, que el articulo no se
encuentren ingresado en la base de datos, para evitar cargas administrativas innecesarias.
de nuevos codigos para articulos, sera efectuada por el departamento de bodega.

La solicitud de creacion

Generacion de Nuevos Cddigos de Articulos de inventario, en sistema SAP Business One, con algun dato relacionado
a un cadigo ya existente:

1. Ingresar al sistema SAP BUSINESS ONE, dando [doble clic] en el icono <SAP Business One>

SAP Business One

2. Aparecerd la siguiente pantalla, Seleccionar <Modificar sociedad>,

SAP Business One

W Business
One

1D de usuario ol |

Clave de acceso

i iCar sesidn con cuenta de Windows

L ox

J [_Finalzar | | Modiicar sociedaq

3. Aparecerd la pantalla de <seleccién de sociedad>, donde se debera elegir la empresa en donde se generara el

Nuevo Codigo de Articulo.

h, Seleccionar sociedad

Dar [un clic] sobre la sociedad que se necesita seleccionar.

<)

1D de usuario | | Clave de acceso  |*==*
[ 1 Inigiar sesidn con el usuario de dominio actual

Servidor actual
Base de datos

|MSSQL_2008 ¥ |SERVERSAP
ISBO_CODICO |
Sodwdades GL en servidor actual

Nombre de la so... a Nombre base d... Localizacidn Varsidn
*REEPRUEBAS2LITEG PRUEBAS2 (<] 1
SRLASPRUEBASCODIC SBO_CODICO_PR Guatemala 59
****PRUEBASLITEGL SBO_LITEGUA_PR Guatemala \ -89
"ETPRUEBASAPINFO PRUEBAS_SAP_IN Guatemala ’ 59
CONSTRUCTORA COI SBEO_CODICO Guat 1

Lineas Terrestres Guate SBO_LITEGUA Guatemala HO0059
OEC Computadoras SBODemoGT Guatemala S00059

[ ox

| [ cancelar

-

Cambilar usuaro

Nuesve P

Actualizar

Buscar por:
® Nambre de la so¢
() Nombre de la Ba
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4. Digitar el “ID Usuario” y “contrasefia” luego dar [un clic] en <OK> o presionar [Enter].

1D de ususric | - | Clave de scesss i Cambilar usuario
[ 1nigtar sesidn con el usuario de dominic actual
Sarvidor sctual [MEsQL_2008 v |sErvERSAR -
Base de dutos [SBO_copico |
Sodiedades GL en servidor actual
Nombre de le »o... o Nombre bess d... | Local 5 Sn | Nuave | o
| ** **DRUEBAS2LITEG PRUEBAS2 (Sl 900059 [ Actualiar
| SFFYPRUEBASCODIC SBEO_CODICO_PR 7= ~hamsis _900059
| ***SPRUEBASUITEGL SBO_UTEGUA_PR Guatemala S00059 |
| ***PRUEBASAPINFO! PRUEBAS_SAP_IN Guatemala 00059 ‘ Buscar por:
CONSTRUCTORA COI SBO_CODICO  Guatemala 200059 ‘ @) Nambre da by soc
Lineas Tarrest Ssuate SBO_UITEGUA  Guatemala 00059 O Nombre du ju B
oG adly . SRODEMGGT Guatemala POODED | |
C -
L O Cancular

5. Aparecerd el siguiente mensaje, se deberd presionar 13 veces [Enter] para continuar.

Module <Bf> wil expira on <0450, Nake sure o rensw your iezese undl this d= @

6. Aparecerd la siguiente pantalla, donde se deberd verificar que la empresa que seleccionamos, para ingresar el
Nuevo Codigo de Articulo, sea la correcta.

Archivo Editar Visualizar Datos Ira Modulos He

RERNFERER¢E H

1

) Tincipa
CONSTRUCTORA CODICO, S.A.
Nombre Usuario
J Modulos Mend de usuario i ]
E5 Gestién

(_') Finanzas

ir al Inicio
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7. Seleccionar el modulo <Inventario> dando [un clic] (tomar en cuenta que si se da [doble clic], se abrira
cualquier modulo, no precisamente el que necesitamos utilizar).

_[ r-1g'dulos| Arrastrar y vincularl Manu de usuario
Ely Gestién

“) Finanzas

Ventas - Clientes

XQ Compras - Proveedores
&3

Socios de Negocios

17 Gestion de Bancos

7

fgo  Inventario

& Produccion

53l Tafacmna-

8. Seleccionar el modulo <Datos Maestros de Articulo> dando [un clic] sobre él.

_[ M_o:duloslwﬁg_rastrar Y v'mcular] Meny de usuar'f]_

e

W Compras - Proveedores
2% Socios de Negocios
(1] Gestion de Bancos

foe  Inventario

O] Datos maestros de articulo
1 Cddigos de barras

9. Aparecera la plantilla <Datos Maestros de Articulo>, para maximizar la pantalla serd necesario dar [un clic]
sobre el cuadro situado en la esquina superior derecha de la plantilla

, hDatos maestros de articulo
Nimero de ari -l qQ Articulo d= inventzrio
1 Descripcion [ | Articulo d= ventz
| Mombre extranjero [ | Articulo de compra
|| Clase de articulo | |
Grupo de articulos | v|
Grupo de unidades de v | ¥|(Z) Cédigo de barras | | ] =
Lista de precios |Lista de precios General | Precio unitario  |Moneda primari| |
r_l General I Datos de compras I Datos de ventas ] Datos de inventario I Datos planif. I Propiedades ] Comentarios I Anexos ]
1

ir al Inicio
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10. Teclear < * >y presionar [Enter]@, se desplegara la pantalla de <Lista de Artl'culos>@, donde se realizara la
busqueda del articulo que tenga relacion con el nuevo articulo que se creara.

Datos os de articu’o”

|CARGADOR PARA PANAL D€ ABE ACONDO SETRY,

11. Dar [un clic], sobre la columna <Descripcion del artl'culo>@, para que la busqueda se realice sobre esta

columna.

Ingresar algun texto relacionado con el articulo nuevo, en la casilla <Buscar>@. Se listaran los

datos que tienen alguna relacién con el articulo a crear, para seleccionarlo dar [doble cIic]@ sobre él.

TENEDOR TRASERO PARA CAJA G

TROVISOR DE MERCEDES 400 (NUEVO)
“TROVISOR DERECHO PARA MERCEDES 371

|RETROVISOR DERECHO PARA TOYOTA HIACE

133' CARO0D0254

| RETROVISOR INFERIOR IZQ.PARATOYOTA COAST|

E}I CARODDD255

RETROVISOR INTERIOR PARA TOYOTA HIACE

133; CAROD00256

RETROVISOR IZQUIERDO PARA MERCEDES 371

161 CARDODOS37

RETROVISOR IZQUIERDO PARA TOYOTA HIACE

403; HER0D00178

REVISION DE SCANER MERCEDES BENZ

401; HERODOD158

RIMER DE 3f4 CONICO F1JO

[« i

I' §elecdonar ” Cancelar |

12. Automdticamente se completa la plantilla de <Datos maestros del articulo>.

[

v",

NuUmwre du ar{ Manusl || €YR200034 1
D riehdn
Nombre sxtraniure
Clase da articuks

Grupo de articulos

I'Am:u:lo- s e g
|CQJINETI:'5 Y RETENEDO

HRETENEDOR TRASERO PARA CAIA GOL190 INTERNO ’I
| 25

ad|
%

[y] Articulo da invearntaro
] Articulo de venta
=] [¥] Articulo de compra

[¥] Sujsto a retencién de Impussto
[¥] Sufete s impuesto

[C] Mo aplicar grupos de descunito

Marca / Lines [= Ningvin fabricante -
10 alichonsl

Forme de antregs |
Numres de st v de lote

A

Grupo de unidaden de [Manusl PR CTRER YlE cédigo de barras | | E]
Linta clo precios |Lists de precios General - Precio unttarks  [Moneds primi~ || Ry | wl
| seneral [T Daton de compran [ Dates du ventes [ Dates de inventario | Datga plenif, | Propiedades | s [ A

[ Articule virtusl
Método de amiakdn

|INotficecksn

~l
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13. Posicionarse en cualquier area gris de la plantilla, dar <un cIic>@ con el botdn izquierdo y se desplegara un
menu, del cual se deberd seleccién la opcidn <Dup|icar>®.

Datos maestros de articulo, ] IBliscar I‘E‘"“E”—i.“-“ﬁ@" mq
Niimero de ar{Manual |cYRa000341 ] [ Articuboinventario ber)

e R - . 1001 o o M O Atiaven

Nombre extrani [ Artieulorompra
Chase de articulo [Articulos v
Grupo de artkulos COJINETES Y RETENEDO ¥,
Grupo da unidades de v Manual v|® Cédigodebarras |
Listade precios Precio uniario__[Woneda prims:| (]
| Genenl | Ostosdecompras | Ososdeventss | Ostosdeinventario |  Ostosphnf, | Propedades | os | Anexos |

[V Suieto a retencién de impuesto Eﬂmﬁu

E Sujeto a impussto Articulo virtual

Método de emisidn Notficacion e

[[] No apliar grupos de descuento

Marca / Linea [- Ningin fabricante - v

1D adicional |

[Forma de entrega [ >

Articulo gestionado por _[Ning. h| Eliminar

Duplicar
X Actividad nueva
b Nimeros de catilogo de socio de negocios
3 Lista de materiales
N 8 \ \ Aticulos altgrnativos

15. Si el cédigo del articulo a crear es nuevo, dar un clic en la lupa y automaticamente el sistema asignara un
nuevo cédigo, en relacién a la plantilla que se duplico.  Si se posee un cédigo solo se debera digitar.

Niimero de ari Manual MllcyR2000241

Descripcidn |RETENEDOR TRASERO PARRGAIA GO190 INTERNO |
Nombre extraniero [ |
Clase de articulo |Articulos v
P R A [FATNETEE v DETENERA

16. Teclear la descripcidn correspondiente al articulo nuevo, en la casilla <Descripcién>.

Nimero de ar{Manual ¥ ||CYR2000371 l ;
Descripcidn IRETENEDOR TRASERO PARA CAJA GO190 INTERNOJ |
Nombre extranjero | |
Clase de articulo léfjfcubs v|

P St e T Ll Yo lAATTMETEE v nETEMERA -l

ir al Inicio
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17. Verificar que las casillas <Sujeto a retencién de impuesto> y <Sujeto a impuesto>, estén activas@. Verificar
que el <Grupo de articulos> asignado sea el correcto@. Si el articulo nuevo, serd utilizado exclusivamente
para uso interno de la corporacion, deberan estar activas las casillas <Articulo de inventario> y <Articulo de
compra>@. Si el articulo nuevo creado se utilizara para percibir algun tipo de ingreso, se debera activar la
casilla <Articulo de venta>@. Si el cédigo serd utilizado solamente para percibir algin ingreso o venta, se
debera asignar solamente <Articulo de Venta>@ y desactivar las casillas <Art. Inventario> y <Art. Compras>.

[ Datos maestros de articulo
Nimero de arltanval ] CYR2006571 ) FN
Deseripeién REI’ENEDOR TRASERO PARA CAR XK7/5 INTERNO |
Nombre extranjero [
Cloe dw&vbi'p__@g:_T_v/] Sl ———
Grupo de artkculos {CONNETES Y RETENECO
Grupo de unklades de i {Manual 3 de barras S
Lista de precios [Lista de precios General Precio untaio  [Moneda
General | Datosdecompras |  Datosdeventas |  Dalosdeinventaio |  Datospland. |  Propkdades |  Comentarios |

Sujelo a retencidn de impuesto %&ﬁ%’s‘a
Arbouko vi
Método de emsidn Notificacion iod

/(7] sujeto aimpuesto

M1 o actcar aruocs de descuento

18. Presionar la pestafia <Datos de Compras>, si el articulo que se creara posee numero de cdtalo o parte, se
deberd anotar en la casilla <Numero de Catalogo de Fabricante>, caso contrario se dejara en blanco. Definir
el tipo de medida que se asignara al nuevo articulo en la casilla <Nombre de la unidad de Medida de la
Compra>.

Datos de compras | Datos de ventas ] Datos de inve

General <

Proveador por defecto

Nimero de catdlogo de fzbricante

Nombre de unidad de medida de c |Unid=d
Articulos por unidad d= compras 1

Nombre de unidad de medida de embalz | |
Cantidzd por paquete 1 |

19. Verificar los datos ingresados, si todo es correcto dar [un clic] sobre el boton [Crear]. Si se detecta un
cambio o error, estos se podrd modificar y luego de realizada la correccién, dar [un clic] sobre el botén
[Crear]. Sino se desea concluir con la creacion de este articulo nuevo, dar [un clic] sobre el botén [Cancelar].

k\‘L‘ Crear H Cancelar

ir al Inicio
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Todos los articulos que ingresan a Bodega, deberan ser ubicados segun su clasificacidn, utilizando el método de
Codificacion por Estanteria. Seguir los siguientes pasos:

1. El método de Codificacidn por Estanteria, consiste en designar un nimero entero en la esquina superior de la
estanteria, que colinda al pasillo (segiin se muestra en la Figura 1).

Cars Interna

2. Luego habra que asignar a cada uno de los niveles o entrepafios de la estanterias una letra alfabéticamente,
iniciando desde la letra “A” hasta la letra “E”. El primer nivel de la estanteria serd siempre el mas alto, ha este
nivel se deberd colocar la letra A, el siguiente nivel de los mas altos, sera el que corresponde a la letra B y asi

sucesivamente.
/- ‘

e,

A\

=
—

Figura 2

1 (@ 10
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3.

Los mddulos o secciones que componen los niveles, se les debera asignar una numeracién del numero 01 al

numero 04 (ver figura 3), siempre iniciando de la izquierda hacia la derecha, estando de frente a la estanteria (ver

figura 4)

Figura 3

lj@ﬂhIJ@z ﬁ:HJ@mjg

Flujo de Estanterias

Figura 4
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Por ningln motivo se pueden ubicar articulos pesados en los niveles de arriba. Los articulos pesados, siempre

deberan ir en los niveles inferiores ( E ) de la estanteria.  Los articulos que mas pidan a bodega, deberan ir
siempre en los niveles medios de la estanteria. En los niveles altos, se deberan ubicar los articulos que tienen
poca rotacién y bajo peso.

Ejemplo:

Un articulo recién comprado, sera asignado a la estanteria 3; entrepaiio A; mddulo 2, entonces la clasificacion sera

=3-A-02. .
MODULO: ‘:B
i — i

=

ESTANTERIA:

ir al Inicio
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Mapa de Ubicaciones de las bodegas.
1. Mapa de Ubicacion de estanterias en Bodega Central:
1 2 3 1 5 i] 7 g 9 10 11 12 12 14
15
18 17 16 15 Aerea
2. Mapa de Ubicacidn de estanterias en Bodega de Usados:
- é
22 §
b
19 20 21
22

ir al Inicio




Manual Codificacién y Ubicacion de Articulos de Inventario GMMOP-013

Todos los Departamentos V01- 15/03/2015

'd-111" 1@
SRUPOGM

GRUPO GM Pagina5/8

3. Mapa de Ubicacidn de estanterias en Bodega de Vidrios:

4. Mapa de Ubicacion de estanterias en Bodega de Limpieza:

WS N Y Y S S S S S Y S S S Y I B I N Y Y S Y S
=

& 24 =

25
25 §
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Al momento de realizar el ingreso de mercaderia al sistema SAP Business One, se debera asignar la ubicacién segun la
siguiente clasificacién:

1. Bodega Central: La estanteria Numero “1” se clasificara como estanteria de paso.

Estanteria | Seccion Tipo de Articulo Estanteria Seccion Tipo de Articulo
1 A Eléctricos 7 A Filtros
1 B Motor 7 B Filtros
1 C Eléctricos 7 (o Filtros
1 D Caja de Velocidades 7 D Filtros
1 E Carroceria / Misceldneas 7 E Filtros / Motor
2 A Suspension 8 A Sistema Eléctrico
2 B Diferencial 8 B Tornillos Americanos
2 C Suspension 8 C Tornillos Milimétricos
2 D Frenos 8 D Tornillos Milimétricos
2 E Frenos 8 E Arandelas / Tuercas / Anillos Presién
3 A Eléctricos 9 A Motor
3 B Eléctricos 9 B Motor
3 C Eléctricos 9 C Motor
3 D Caja de Velocidades 9 D Motor
3 E Caja de Velocidades 9 E Aire Acondicionado
4 A Audio y Video 10 A Embrague
4 B Audio y Video 10 B Transmision
4 C Audio y Video 10 C REPUESTOS TOYOTA
4 D Caja de Velocidades 10 D Arandelas de Cobre
4 E Caja de Velocidades 10 E Pegamentos
5 A SETRA/ Suspension 11 A Frenos
5 B SETRA/ Diferencial 11 B Motor
5 C SETRA/ Sistema Eléctrico 11 C Frenos
5 D SETRA/ Suspension 11 D Motor
5 E SETRA/Frenos 11 E Motor
6 A SETRA/Suspensidn 12 A Audio y Video
6 B Aire Acondicionado 12 B Frenos
6 C Cojinetes 12 C Transmision
6 D Cojinetes 12 D Carroceria
6 E Cojinetes 12 E Vidrios
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Estanteria | Seccion Tipo de Articulo

13 A Sistema Eléctrico

13 B Carroceria

13 (o Caja de Velocidades

13 D Sistema Eléctrico

13 E Frenos

14 A Suspensién

14 B Eléctricos

14 C Ferreteria

14 D Eléctricos

14 E Caja de Velocidades

15 A Fajas

15 B Remaches

15 C Esparragos de Bufas

15 D Accesorios de Bufas

15 E Caja de Velocidades

16 A Calcomanias

16 B Calcomanias

16 C Calcomanias

16 D Calcomanias

16 E Extinguidores

17 A Electrodos

17 B Electrodos

17 C Electrodos

17 D Electrodos

17 E Electrodos

18 A Papeleria y Utiles

18 B Papeleria y Utiles

18 (o Papeleria y Utiles

18 D Papeleria y Utiles

18 E Papeleria y Utiles
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2. Otras estanterias:
Bodega Estanteria Seccion Tipo de Articulo
Usados 19 A Suscepcién
Usados 19 B Pinturas
Usados 19 C Motor
Usados 19 D Pinturas
Usados 19 E Frenos
Usados 20 A Suscepcién
Usados 20 B Pinturas
Usados 20 C Motor
Usados 20 D Motor
Usados 20 E Motor
Usados 21 A Mangueras
Usados 21 B Mangueras
Usados 21 C Mangueras
Usados 21 D Parches
Usados 21 E VIGIA
Usados 22 A Llantas
Vidrios 23 A Vidrios p/Vehiculos
Limpieza 24 A Productos de Limpieza
Lubricantes 25 A Lubricantes
Lubricantes 25 B Aceite
Lubricantes 25 C Grasa
Diésel 26 A Diésel
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Las compras efectuadas a los proveedores de consignacion situados dentro de las instalaciones de la empresa,
estaran a cargo del area de bodega Central.  Para adquirir algiin producto por compra a consignacion, se debera
cotizar con todo el Staff de proveedores que se cuenta dentro de las instalaciones. El departamento de bodega
sera el responsable de negociar precios y mejores condiciones de negocios con los proveedores a consignacion.

Proceso de Compras a Consignacion:

1. Lineamientos de Compras a Consignacidn:

a. Las personas que solicitan cualquier producto, que se pueda adquirir por medio de compra a
consignacién, deberan pertenecer al drea de mecdnica o bien piloto o asistente de autobus.

b. La persona que solicite algun articulo de bodega, deberad presentar la Orden de Trabajo firmada de
autorizacién, por parte del jefe o subjefe de Taller, asi mismo debera esta activa en el sistema. Caso
contrario no se le despachara ningun articulo, por concepto de compras a consignacion.

c. Tomar en cuenta que la maxima duracion de una Orden de Trabajo serd de 15 dias continuos, luego de
este tiempo, la Orden Trabajo NO tendrd validez, para que el personal de bodega le despache algun
articulo.

Generacion de Entrada de Compra:

1. Ingresar al sistema SAP BUSINESS ONE, dando [doble clic] en el icono <SAP Business One>

w Business
One

1D de usuario -

Clave de acomo bt S

| _4 Ingar sason con cuents de Windows

L ok || Pt || Modificar socedsd
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3. Aparecerd la pantalla de <seleccién de sociedad>, donde se debera elegir la empresa a la cual se debe generar
la <Entrada de compra> a consignacion. Dar [doble clic] sobre la sociedad que se necesita seleccionar.

1D de usuario | | Clave de acceso [+ Cambiar usuario
[] tnigtar sesidn con el usuario de deminio actua
Servidor actual IMSSQL_2008 ¥ [SERVERSAP hd|
Base de datos |§80,_CODICO |
Sodwdades GL en servidor actual
Nombre de laso.. - bre base d.., L I 5 Varsidn Nueve P
****PRUEBASLITEG PRUEBAS2 Guatemala 00059
MRREPRUEBASCODIC SBO_CODICO_PR Guatemala 59
#EEEPRUEBASIITEGL SBO_UITEGUA_PR Guatemala - - 3
HESPRUEBASAPINFO PRUEBAS_SAP_IN Guatemala 5 59 Buscar por:
CONSTRUCTORA COI SBEO_CODICO Guatemala 59 @) Nambre de la soc
Lineas Terrestres Guats SBO_LITEGUA Guatemala S00059 O Nombre de |a Bay
OEC Computsdoras SBODemoGT Guatemala BOO059 | |
L ok || cencelar |

4. Digitar el “ID Usuario” y “contrasefia” luego dar [un clic] en [OK] o presionar [enter].

1D de ususric | | Clave de sceuso |’;" i Camblar usuario

[C] 1nigtar sesidn con el usuario de dominio actusl

Sarvidor sctual [MESQL_2000 - |[BERVERSAR -

Sodiedades GL en servidor actual

Nombre de le so.. - bre bese d... | L | 5 Sn Nuave |«
"% % DRUEBAS2LITEG PRUEBAS?2 SudiiEa 00059 [= A Caan
FEEYPRUEBASCODIC SBO_CODICO_PR 7= ~hanssds S00059

FESTPRUEBASUTEGL SBO_UTEGUA_PR Guatemala S00059

TETPRUEBASAPINFO! PRUEBAS_SAP_IN Guatemala 00059 Buscar por:
CONSTRUGTORA COI SBO_CODICO  Guatemala 200059 ) Ngmbre da In 5o

ate SBO_LITEGUA  Guatemals P05 ) Nombre de Ja B
SRODeMGGT Guatemala POOOED . |

Lineas Terrest: G
OBG Gy e
C

[[_or

Cancular

5. Aparecerd el siguiente mensaje, se deberd presionar 13 veces [enter] para continuar.

ﬂeﬁﬂaﬁﬂﬂ—zﬂ

Moduls <Bliz vill expirs on <X0150220x, Make sure to renew your licznse untill this date @

oK
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6. Aparecerd la siguiente pantalla, donde se debera verificar que la empresa que seleccionamos, para realizar la

7. Seleccionar el modulo <Compras — Proveedor > dando solamente [un [clic], (tomar en cuenta que si se da

<Entrada de compra>, sea la correcta.

Editar Datos Ira Modulos He

_D‘G%FE

Visualizar

Archivo

LA

(e & X [P B [ [ i

CONSTRUCTORA CODICO, S.A.
Nombre Usuario

Modulos Mend de usuario ]
E'E Gestion
‘ (f) Finanzas

[doble clic], se abrira cualquier modulo, no precisamente el que necesitamos utilizar).

Archivo

.B:J

Editar

Visualizar

B R [& ¢ H

Datos Ira Modulos H¢

COMNSTRUCTORA CODICO, S.A.

Nombre Usuario
o Médulos
Z[5] Gestion

Mani de usuario ]

Finanzas
Oportunidades de Ventas
Ventas - Clientes

Compras - Proveedores

Socios de Negocios
Gestién de Bancos

Archivo' Editar  Visualizar Datos Jra Modulos He

i

Mend

principal

_I médulos|  Arrastrary vincular | Menii de usuario

‘w

Compras - Provecdores -

Acuerdo globsl de compras
Solicitud de compra

Ofer ba de compra

Orden de compra ./J

Enfrada de Compras‘/ .".Féiﬂ‘&'& i
Davolucién de Compra

Solidtud de anticipo de proveedor

OE0oooag
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9. Aparecera la plantilla <Entrada de Compra>, donde automaticamente el cursor se posicionara en la casilla
<proveedor>.

hAaME KRN we o T HFEmOeTR 200 EGQEA @
e

.- hrao = o
et Aty
Prcas du CorteOn: -

Fache de commbduncide  LVON 201
Ml 0 Su wbvrwecw ¢ Tacha 3 pencrvn sy
orads ok . Fachs Ol mnmarts NV SRE

[ oty I gy I Py I Pern 1

Vi e commry S v
Camtebat  Mvodon the sl e wabile (0 L el R [ e (gt A g e L Vo v
'

El primer paso para completar la plantilla de <entrada de compras> a consignacidn, es asignar el proveedor
gue mejor alternativa de negocios ofrece, sobre la casilla <Nombre>® ingresar algun texto relacionado al

nombre del proveedor, automaticamente se desplegaran los que tengan alguna relaciéon y se deberd
seleccionar dando [un cIic]@.

10.

Proveedor

£n—y . — Proveedor | | —

[
Nombre [grupod] & Nombre GRUPO Q GUATEMALA, S.A.- |
Persona de contacto [ Persona dz contacto PLODOO7S - GRURQ Q GUATEMALA, ¢
Nimero de referenciad | Namero da referencla d 1 resWSscos ercorirades
Moneda local v} Meneda local |

11. En la casilla <No.>@ dar [un clic] se desplegara un mendu, del cual se elegira la opcidon <Consigna>@, dando
[un clic]

NO |Unico
Estado
Fecha de contabilzach
Fecha dz vendimiznto
Fecha del decumento

os/03/2015

ir al Inicio
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12. Ingresar en la casilla <Fecha de Contabilizacién> ingresar la fecha que se estd recibiendo el articulo a

consignacion.
<Fecha de Contabilizacidon>.

13.

—

"HEE
e Corzigna  ¥/[1003356 -
Estado |Abierto
Fecha de contsbilzacidn (010272015
Ficha dz vencimiznto  [01/02/2015
Facha del documento  [01/02/2015

En la casilla <Fecha del Documento> ingresar la misma fecha que se ingresé en la casilla

Luego dar [un clic] bajo la columna “Numero de Articulo” donde se remarcara de color naranja la casilla,

apareciendo un circulo blanco con franjas azules; sobre este circulo blanco dar nuevamente [un clic], y se
desplegara en pantalla un listado, con dos columnas, detallando <Numero de Articulo> y <Descripcion del

Articulo>.
Contunide | Anwxea | Contenido ANCKOS |
Claza de articulo/sar | Articulo | Clame de srtfculo/s=r IArﬂcuv -
*  Nitmers de articulo Provesdor Facha nacanaris - AN

1 |

Nimers de articuls

1 |

14. Para obtener el <Numero de Articulo>, es necesarios seguir los siguientes pasos:

-

Fachs necexsris

Dar un [a clic] sobre la columna <Descripcion del Articulo>, para que la busqueda se realice sobre

Sobre el area naranja de busquedas, introducir algin texto relacionado con el articulo o servicio

que se requiere y automaticamente los datos que tengan relacién con el texto se filtraran y se

a.

este campo.
b.

desplegaran en pantalla.
C.

automaticamente nos regresara a la plantilla de solicitud de compras

Archens

fdtar VYmumizer Drice Fa Modolo

Posicionar el cursor sobre el “Numero de Articulo” que se necesita solicitar y dar [doble clic] y

RERFEekRBeE H e

theramverntar Vittana  Apude

&

1 ¥ &

g

bt oo )'a'!
——— _,.}
* Rimaro fa wvode Descrpre del arten N v B omock
Bk PO COMECTORS PARA MANGLGAA TG K%
90 RCOS00R CORECTOR 545 CAT. &
¥ PR CORECTOR 5244
2 FOROMATL COMECTOR PRa. TLBO CONDUTT 06 2*
AN CONECTOR PAaA R RO
A poTonesw CONECTOR FhA &) L A0I0
[T Y COMECTOR PARA CARE 406G
2 : COMECTOR PYMANGLRA DS BOMEA AL D6 CLUTON %k
0 ECONMEM COMECTOR HEMBRA, Wik
T2 MANOaL COMECTOR FUER CARGRIA RECTO &
278 RO CORECTOR DUCTO DF 17 GATS
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15. Seleccionar la cantidad de articulos que se ingresaran, dando [un clic] bajo la columna <Cantidad Necesaria>y
digitando el valor requerido. El ingreso se debera realizar exclusivamente valores numéricos.

Contenido Anexos

Clase d= articulofser  |Articulo v|
#  Numero de articulo Provesdor Fecha necesaria In
1 = MOTODD0D0 10/02/2015 2

2

16. Luego sera necesario asignar una ubicacion de estanteria al articulo.  Cuando se refiere a los articulos a
consignacién se deberd asignar ubicacion de estanteria segun se describe:
a. Jefe de Bodega Estanteria: 35-D-003
b. Asistente de Bodega 1: 35-D-001
c. Asistente de Bodega 2: 35-D-002
d. Asistente de Bodega 3: 35-D-004
17. El proceso de asignacion de estanteria en el sistema SAP Business One se realizara, dando [un clic] en la flecha
amarilla que aparece bajo la columna “Asignacién de Ubicacién”.

™ / —
Tipo de resumsl, & [Sin resumen
a IVA Tipo de Articulo  Asignacion da... PracicCompra Hste
TZ 345,00 | Bien > 0
0.

Servico

18. Se desplegara la pantalla <Asignacion de Ubicacién - Recibo>, dar [un clic] en el circulo blanco con franjas

azules. _
| Asignacién de ubicacién = Recibo | ] 3
Nimero de documento 11003356
: Nimero de linea 1 lde 1 Linzas
Cédigo de almacén “LamRep.
Ndmero d= articulo = |AAC0000001
Cantidad 3
Total asignado
Restante 3

#  Poscion de ubica,., | Imputado

=

[ Asgnacén actomitica  u][ Borrar amsignaciones |

ir al Inicio
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19. Se desplegara la pantalla <Lista de ubicaciones>, donde seleccionara la estanteria seguin se describe en el paso
16, dando [un clic], sobre la estanteria elegida.

X Lista de Ubicaciones. ™ [=] B3|
Buscar |
# Posicidn de ubicacién a Cddigo de clasificacidn aternativo
652 LLAMRER35000+ -

653 LLAMREP350001
633 LLAMREP35D002
635 LLAMREP35D003
€56 LLAMREP3SD004
697 LLAMREP3SE001
636 LLAMREP3SEQ02

o

701 LLAMREPBZ & “TON-DE-SISTEMA -
\ >

20. Regresara a la pantalla <Asignacion de Ubicacidon - Recibo>, donde se ingresara la cantidad de articulos que se
asignara a la estanteria.

Asignacién de ubicacién - Recibo (]| E3
Nimero de decumento 1003356

2 Nimero delnea 3 ldz 2 Linezs

Cédio de almacén =[tamRep

Ndmero da articulo = [AAC0000016

Cantedad [ 2
Totsl ssignade [
Restants [ 2

= | Posicidn de ubics... | Imputado

1 ) LLAMREP3SE0D3 | B
2 |

21. Sison varios articulos repetir los pasos del 13 al 20.

22. En la casilla <Comentarios> colocar el uso del articulo, el nimero de orden de Trabajo y el nUmero de Autobus
al que le corresponde.

Comentarios par uzo en buz no.10, solicéa
| macanico mario tin|

L Crear II Cancelar

ir al Inicio
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Impresion de la Entrada de Compras a Consignacion:

23. Verificar que los datos de la <Entrada de compras> a consignacion, sean correcto; si todo estd bien, presionar
el botdn <Crear> dando [un clic] sobre él.

; L Crear H Cancslar

24. Se desplegara el mensaje de alerta <Este documento no puede modificarse tras la creacion. éContinuar?>; si

todo es correcto, dar [un clic] sobre el botén <Si>, en el caso que los datos no sean correctos, dar [un clic]
sobre el botdn [No] y luego sobre el botdn <Cancelar>.

25. Desplegara el mensaje de confirmacién, corroborando que el ingreso fue operado.

L Creoar II Cancelar ]

Cedigo de deudor/acreedor (15 Characters)
| i | Operacon finakzada con " [Mensaje 200-48] Avids’

1. Repetirlos pasos 7,8, 9
2. Presionar el icono de <busqueda>

Archivo' Editar Visualzar Dafos' Ira’ Maodulos

Herramientas

eXxXPERxmRRE PR |@E e -

| Entrada de Compras, | "

o
Prove=dor (] ]
Nombra |
Parsona d= contacto M)
Niimero d= referenciad | J
[Monada local v|

ir al Inicio
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3. Se desplegara la plantilla de <Entradas de compras> en blanco, donde se ingresara el nimero de la “entrada
de compra” que se generd y luego se deberd presionar [enter].

[ B3

| =ES

|

vl
Fecha de contzbilzacidn | J
Fecha de vencimiento | |
Fecha del documento | |

4. Se desplegara en pantalla, la plantilla de la <entrada de compra> que previamente se habia generado, luego
habrd que dar [un clic] sobre el icono de impresidon y automaticamente saldra la hoja autorizada de <entrada
de compras>.

Archivo Editar Visualizar Datos Ira Méodulos

Proveedor =, PLOQOD4S

Nombre DIPROLIV, S. A.

Persona de contacto - VENDEDOR w5
Némero de referencia & -

Moneda local v

5. El documento <Entrada de compra>, debera ser firmado y entregado al proveedor que realizo el despacho del
producto seguin concepto de Compra a Consignacion.

ir al Inicio
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Antes de realizar el ingreso a
deberan ser recibidos en el

“Traslado de Stock” el cual debera ir fisico junto a los articulos recibidos.

Bodega de los articulos adquiridos por medio del Proceso de Compra, los articulos
area de Recepcion de Mercaderia; esta area generara e imprimira el documento
Todas las personas que administran las

bodegas que componen la corporacidén seran los responsables, de realizar los ingresos de articulos que se
encuentran en la bodega de TRANSITO; el tiempo maximo que pueden permanecer los articulos en la bodega de

transito sera de 24 horas.

Ingreso al sistema SAP Business One, de Articulos adquiridos segun proceso de Compras:

1.

Ingresar al sistema SAP BUSINESS ONE, dando [doble clic] en el icono <SAP Business One>

Business

One

D de s ®

Clave de scoeso

| bnigar seecn con cusets de Wimdey

Eox ][ st ][ Modficar sockds]

[ -

3. Aparecerd la pantalla de <seleccién de sociedad>, donde se deberd elegir la empresa a la cual se debe generar

el ingreso de Articulos.

Dar [doble clic] sobre la sociedad que se necesita seleccionar.

.3
|:Sefescionar sociedad =1
ID de usuaric Cuve de acoseo —
Ing c usaric de do o actus
Barwubonr actual MESL_ Tk v | SERVERSAD -
Hase Ge danoe SRO_COBICD
sodedede OL en servdor actual
Nombre de la 3. « Nombre base d...  Localzscdn Veridn fvo P
=2 DAUEBASLITES PRUCDAS2 Custamals 200059 l T Acjustzar *I
=== = PRUERASCODIC SRO_CODIOO_PR Gustemals 5 —— -
SERSPRUBRASLITEGL SHO_LITEGUA_ IR Gusemals » e
~*SPRUEBASAPINFO PRUESAS_SAP_IN Gustamale - » Buscar pos
CONSTRUCTORA COLSRO_CODICO Guatemala 9 =) Ngembeo de i 3¢
Lineas Terreities Gustd SBO LITEGUA Gustemals SO0059 O Hombre de j» e
ORC Cor <t s80 ar 0 ) 200059
=] [iceeie]
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4. Digitar el “ID Usuario” y “contrasefia” luego dar [un clic] en [OK] o presionar [enter].

i

1D de ususric | | Clave de sceuso [eee. i Cambilar usuario

[ 1nigtar sesidn con el usuario de dominic actual

Servidor sctual  [MSSQL 2000 ¥ |[SERVERSAR =

Base cu dutos [SBO_copico B

Sodiedades GL en servidor actual

Nombre de le »o... o Nombre bess d... | Local 5 Sn | Nuave | o

*PRUEBASIUITEG PRUEBAS2 U 900059 Actuslizar

| * % * ¥ PRUEBASCODIC SBO_CODICO_PR 7+t bamats 900059

| ****PRUEBASLITEGL SEO_LITEGUA_PR Guatemala | 900059 ‘

| ***PRUEBASAPINFO. PRUEBAS_SAP_IN Guatemala | 900059 Buscar por:
CONSTRUCTORA COI SBO_CODICO  Guatemala 200059 | @) Nambre da by soc
|Uneas Terrest  JRuatd SBO_LITEGUA  Guatemals FOO0ES ‘ ) Nombre de Js Be

lorG ady SRODEMEGT Guatemala 200059 | | ]
o L

o

Cancular

5. Aparecerd el siguiente mensaje <Mensaje sistema>, se deberd presionar 13 veces [enter] para continuar.

Wersiessens

Module =Bl vill expirz on <20150220z, Make sure to renew your licensz untill this date @

o

6. Aparecerd la siguiente pantalla, donde se debera verificar que la empresa seleccionada, para realizar el
ingreso de Articulos, sea la correcta.

Archivo Editar Visualizar Datos Ira

= —~

RS S

CONSTRUCTORA CODICO, S.A.
Nombre Usuario

J Modulos [ Meni de usuario ] i
E‘El Gestion

C’ Finanzas
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7. Seleccionar el modulo <Inventarios > dando solamente [un clic].

Archivo Editar Visualizar Datos Ira Modu
(o 8 =X (- i@ R [ (& 4
| Mend prncipal [:“D”—;

l MQduh-)cl Agcrastrar y vincular I Manu de uu,ar?{l
Iy Gestién

("% rFinanzas

= Oportunidades de Ventas
8> vVentas - Chentes

w Compras - Proveedores
A8 sSocios de Negodcios

its Goestidon de Mlncon

[ Inventariog 0

3 Produccién

8. Seleccionar el modulo <Informes de Inventario> dando [un clic] sobre él.

| tageutos [ Agrastrar v vincular |_eng de usuario|
E:"S Inventario b

3 Datos maestros de articdo

1 Cédgos de barras

B Ukicaclones

E) Manejo ds articulos =

B Operaciones de stock

ED Ustas de precios

E) Efectusr piking y embalar

E) informes de inventa
“*Q  Producdén
55 MRP

Serviclo

L5 RerursncHumanas

9. Seleccionar el modulo <Lista de Contenidos de Ubicacién> dando [un clic] sobre él.

___i MGSdos | Agrastrar y vincular Meny de usuario |
Informe documento prefminar de documento -

Informe de dlimos precios
Articulos inactivos

Lista de registros contables de inventario
Status de stock

Informe de stocks en almacén

Informe de audioria de stocks

Informe de simudacibn de valoracssn de stocks
Informe operaciones ndm. serie

Informe de operaciones de nimeros de lote
Lista de ubicaciones

Lista de contensdos de ubic

PTEDRPRPRRDRRDERDR D@,

Informe de predos
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10. Aparecera la plantilla <Lista de Contenidos de Ubicacién — Criterios de Seleccidn>, selecciona la pestafia
<Almacenes>, en la casilla <Desde> escribir “Transito” y en la casilla <Hasta> escribir “Transito”.

(Lista du conteniclos de ubxacxin - Cnteros du salecod LIE
T de skl e vy
£ N de oo dech rats
' n.{p:dld':u'u o |
— a0 Gbewie | bt | e | Sge

¥ ks Deate TRAGITO " 4 gy TRRNEITO - ry
[ epchr pate || &V s ‘\/

[ LT STeupy ra——.

s repors s v,

o || Comae | Dararsatre wconst par ol

11. Seleccionar la pestafia <Subniveles> en la casilla <Estanteria>, ingresar la estanteria seguin la bodega que serd
cargado el articulo:

|Lista de contenidos de ubicacién - Criterios de seleccidn LI
Cédigo de ublcacién de Hasta

a. 01:Bodega Llama. Nimero da articudo desde Hasta

g [V Grupo de articulos IE
b. 02: Bodega El Estor jio =
c. 03:Bodega Cayuga S g Sbwdes [ Aybutos | loles | sees |
. Estanteria Desde 04 s (B
d. 04: Bodega Santo Tomas Fla Desde Hagta
e. 05:Bodega Genor Causlla Desde Hasta

||Lista de contenidos de ubicacion E@
Vista reports [Lista v |1 vigualizar nimero de seriefcte
#  Saleccionar Posicion de ubicacidn Ndmaero de articule Desaripadn dal articdo
1 D . TRANSITO-04 i ACTO0000001 ACIDO DE BATERIA LITRO -
2 D s TRANSITO-04 > AGRO000003  PIEDRIN DE TRITURADO 3/4 M3
3 D . TRANSITO-04 . AGRO000013  PIEDRIN TRITURADO DE 1/2 M3
4 O o TRANSITO-04 . AGR1000018 ARENA TRITURADA
13 a o TRANSITO-04 . DIF000008  ENGRANAJE/GEAR DE ELOQUEC D
13 a = TRANSITO-04 . DIF000010  ENGRANAJE/GEAR DE EJE DE ELOC
7 || o TRANSITO-04 o ELE1000826  COMPUTADORA DE CARGADOR 92
8 O . TRANSITO-04 . ELE3000679  PLANTA ELECTRICA MARCA HENSE
9 A ) - TRANSITO-04 i ENF2000080  PANAL DE RADIADOR TIPO C7 PAF
10 ] . TRANSITO-04 .- FEROO00712  LLANTA PARA CARRETILLA
1 ] - TRANSITO-04 o LUS0000001  ACEITE 15W40 GALON hel
[«] | >
| @w | Lista de registros contables doi | Traslado de stocks ‘[ 1 Eijar ubicacion por defecto
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13. Seleccionar los articulos que estan descritos en el documento <Traslado de Stock>,

ubicadas en la parte izquierda de la plantilla.

activando las casillas

| Lista de contenidos de ubicacién
Vitta reports Lists bt
#  Salcoonw  Posicidn de ubaciin Hlwaro de arficuls Descripodn del artiodo Caridad de
Ml & . TRANSITO-04 . ACT000000S ACIDO DE BATERIA LITRO
2 O o mansttood o AGROOCO00Y PIEDRIN OF TRITURADO 3/4 M)
3 L AGROO00013 FIEDRIN TRITURADO DE 1/2 M3
« AGRI000018 AREMA TRITURADA
s DIF 2000008 ENGRANAJ/GESR OE BLOQUED DE CAMION
s OIF 2000030 ENGRANAJE/GEAR DE EJE DE BLOQUED
7 ELE 1000826 COMPUTADORA DE CARGADOR 920G 10RS09
' ELE0I0E7S PLANTA ELECTRICA MARCA HENSEN REPASADA
3 ENFR000080 PANAL DE RADIADOR TIPO C7 PARA GENERADOR
10 FERL0007 12 LLANTA PARA CARRETILLA
u LUBIO00001 ACEITE 15%0 GALON
2 L0000 13 GRASA XHP222 LIBRA
[t MOT10012Q BOMBA 1087660
- wAvranass TALAL €1 YA TALSABIAAS LA R~ ALSAL

14. Luego de haber seleccionado los articulos que se les dard ingreso, presionar el botdn <Traslado de Stock>@,
donde se desplegara un mend, del cual seleccionar la opcién <Borrar Inventario>(2).

WL e e
Wl @~ mammoes
n (m] Ly TRANSITO-04
2| O o mansoes
B 0w mamioes
M (] o TRANSITO 04

& =]

W Lt Ly IRATL e
[W] [ Ao
20 [m} Lo TRANSTTO®
2| [0 s mansioe
n 0D Ao
MO RanEITO M

¢ =

W ETUIWWIY
v PYUI000008
by 00
b SUB00002 4
Ly TRAZ0000 |
2 TRAJOOWY

v MU
L YO0
Vo SMII0000 4
v SUR000021

|t TRAZG0MN

19 TRANOMM

TATTIA PO7 144 TRAURL [RIBA 10

TOMER CAHON 128

BOMUA DL LAVANTE NO 590008 9 408D
CARGADOR PARA RESCATAX

CATARINA DELANTIRA 909 ROCKWRLL

[LGIELL R L O L )

TOMER CANON U

BOMOA DE LEVANTE HO INCORP P/FORD
CARGADCR PARA R ESCATAN
TRAMBMECIOH COMPLEYA CANICH VAV
CATARINA DELANTERA 9.1 ROOKWRLL

[un e regidros nml.l-lmh]

Traduio ds docks o] [ Bl s por defwcte |

'Wkla de regirot contabies 9 |

—————

- -

[ijar ublcacin por delecio

15. Se cargara automaticamente la plantilla <Transferencia de Stock> con los datos de los articulos que fueron

ingresados.
| Trans{erencia de stack i |

Sock e reoocos o we

teorbee Sarw Unico >

Paryora de ewdes Pocina e cordadebpmedn (8 AL0014

Dwtnm
Foha o documerds S R0015
D dvacie =
Unle & precies Ui pewi e sorgrn ~
Awaan geven Cerd

Carhrsdy [ A | - i 7 -

¢ Novers de wtiose Deacrpcidn &4 stodo *h‘l! datina D dreacen Ow Excacorme Ao Carkcad herbes de uredad de meckds  Propects Cavo o srtcuio CONSY - PrORECTO COMIT - REDeLOM Lg LR« 0]

[ ] ACTONNL A0 UL DATORIA RO TANZITO o TRANGITO = = o

3 CIFyexs FEANAX AR AR OF RO TAMGINO TRANGITO 1 1 W

) LS | ACEITE WO GAON MANSIYO maslto 1~ e W w

‘. PYLUD00000Y PAPEL CONTINUID 1R CAR . TRANZITO TRANGITO . 2 2 I wa

§ o Prumces TORER CANGH 128 AN TRANSTTO - 3 : T o

. Caried Cavrd
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16. En la casilla <De Almacén> ingresar “Transito” y presionar [Enter]

De amacén 7 | TRANSITO
Lista de precios Ultrno precio do &
Almacén destino Central

17. Aparecerad un mensaje de confirmacién < ¢ Desea Actualizar el valor de “De Almacén” para la lineas existentes

con este nuevo valor? >, dar un clic sobre el botén < SI >.

|[Mensaje sistema. £

o &Deses actualizar ¢l valor "De simacén” para laz lineas existentes con este nuevo valor? @

18. En la casilla <Almacén Destino>, seleccionar la bodega a la cual se ingresaran los articulos, luego presionar

[Enter].

De dmacén 0 [TRANSITO
Lizta ca precios Ulteno precio de compra_ ¥

4

Almacén destno | StoTomBo

19. Aparecerad un mensaje de confirmacién < ¢ Desea Actualizar el valor de “De Almacén” para la lineas existentes

con este nuevo valor? >, dar un clic sobre el botén < SI >

[Mensaje sistema ¥

« &Desea actualizar ¢l valor "De slmacén® para laz lineas existentes con este nuevo valor? (? )
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20. Luego habrd que seleccionar las cantidades de articulos que detalla el documento <Traslado de Stock> que se
recibié junto a los articulos fisicos; esto se realizara digitando las cantidades en la columna <Cantidad>

| Cealenido | Aneros |

# Nimerods aiado | Descripelén del articulo Almacéndetino  Deastmacén  Deubicadones Aubleaclones | Cantidad | Mombre de unidad ¢
1= ACTo0000i __|ACTDO DE BATERIA LITRO = SoTomBo = TRANSTIO o 15 “0 I

2 < DIF2000008 |ENGRANAJEAGEAR DE BLOQUEO DE C4=> RoTomBo <> TRANSITO o 1 <0

3 = LUB0O0ODO |ACETTE 15W40 GALON = SQoTomBo = TRANSITO v 55 ©0

4 = PYU00O0N03 [PAPEL CONTINUO 1/2 CARTA 2 PARTE <> RoTomBo = TRANSITO > 2 =0

5 < PYU100003 | TONER CANON 128 <> StoTomBo <> TRANSITO 2 ©0

3 | % DATamBA s Fanbral

21. Sera necesario incluir la ubicacion de estanteria de cada uno de los articulos, el detalle de las ubicaciones de
cada articulo se establecen el manual GMMOP-013. Para poder asignar ubicacidn de estanteria a los
articulos que se ingresaran a bodega sera necesario, en la columna < A ubicaciones> dar [un clic] sobre la

flecha de color amarillo.

Cantidad Nombre
15
1 UNI
55 [UNI
2 |UNI

22. Se desplegara la pantalla <Asignacién de Ubicacidn - Recibo> bajo la en la columna <Posicién de Ubicacion>

aparece un circulo blanco con franjas azules, sobre el circulo dar [un clic]

|Asignacién de ubicacion - Recibo. " ) 3]
Niméro de docurmento 5415
: Numero de linea 1 de s Lineas
Céddigo de almacén v StoTomBo
Nimero de aticulo “ ACT0000001

Cartidad 15
Total asgnada

Restante 15
# Pozicién de ubica...  Imputado

L oK “ Cancelar Asgnacibn autom&lica ‘“ Borrar aggnaciones
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23. Se desplegara la pantalla <Lista de Ubicaciones> de la cual se elegira la estanteria que serd asignado el
articulo, dando [doble clic] sobre la ubicacién seleccionada.

Asignacién de ubicacién - Recibo

Nimero de documanto 5415
: Numero de linea 1 de 5 Lineas
64 [Lista de Ubicaciones (][5
Ridn Buscar |
Posicién de ublcacitn a Chdigo de dlasificacidn akernativo

STOTOMBOO14001 -
STOTOMBOO14002

STOTOMBOO 14003

STOTOMBOO1A004

STOTOMBOOIEND]
STOTOMBOO1ED
STOTOMBOOIED
STOTOMBOO1EN04
STOTOMBOO1CO01
10 STOTOMBOO1CD02 v
< »

*
WM NN e W N - g

LSeleuionv” Cancelar ” Nueve |

24. Regresara a la pantalla <Asignacion de Ubicacion - Recibo> con la asignacién de estanteria ya cargada, luego
ingresar la cantidad de articulos que se colocaran en esta estanteria y dar un clic sobre el botdn
<Actua|izar>®, luego habra que presionar el botén [Ok]@. Si es necesario asignar dos o mas estanterias a
un articulo, repetir el paso 22, 23 & 24 hasta completar la cantidad de articulos recibidos.

(slgneshin de ubltackin - Resibo. | ) 3]
1iraro de documesio s
o tireo delies 1 5 Lian

Cols de snein L Siptomto
Mirraro do wtienis [ Heat0001

Cantidd pL
Told sdgruda - -
Pasturte [ [

#  Poccidnde bica.  Imputads
I o STOTCHMEONees [ 1
2

[ Asonactn varnisca  u][ Beow asgnecona |

# Porein de B Inpdede

L~ STOrCMacozes 1
T STOrCMICHNER q
3

?

[wa-w.a .][ Qamrar asgniconis J
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25. El paso 24 habra que repetirlo segln la cantidad de articulos que se recibieron y seran ingresado y asignados a

las diferentes estanterias.
26. Verificar que todos los articulos ingresado se les haya asignado una ubicacién de estanteria.

De ubicadones )\ Cantidad |

' 15 15

' o1 11
(=t 3 551
' 2 / 2\
' 2 I ool

27. En la casilla <Comentarios> bajo la descripcién que trae por defecto, colocar como observacidn, la fecha que

se les da ingreso a bodega a los articulos recibidos.

Caomentarios @ ganerd en inventarss
.00

pensaclon__

ro doz
de roae|

Copiar do 4

28. Verificar que todos los datos y presionar el botdn <Crear> dando [un clic],

Empleado de! departamantc -Ningin empleado del departa)

Traskdos- |

| Crear, |¥ Cancelar
; A2

,

Comantarios

29. Se desplegara el mensaje de alerta <Este documento no puede modificarse tras la creacion. ¢ Continuar?>; si
todo es correcto, dar [un clic] sobre el botdn <Si>, en el caso que los datos no sean correctos, dar un clic sobre
el botdn [No] y luego dar [un clic] sobre el boton <Cancelar>.

| Transferendia de stock x]

Este dacumento mo puede modificarse traz |a creacidn, éCortinuar? @

30. Salir de la plantilla.
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Todas las requisiciones de articulos de inventario o salidas de bodega, deberan operarse en el Sistema SAP Business
One. El documento “Salida de Mercancia” GMFOR-010, debera contener la firma de la persona que recibe el
articulo y la firma de la persona que autoriza la salida del articulo. Los articulos que bodega proporcione por
concepto de préstamo, deberan ser entregados con la boleta de préstamo respectiva, misma que debera ser
firmada por la persona que solicita el articulo.

Generacion de Salida de Mercancia:

1. Ingresar al sistema SAP BUSINESS ONE, dando [doble clic] en el icono <SAP Business One>

Business

One

D de s *|
Clave de scowso d st 5

] tnigar seeén con cusets de Wiedows

ok ][ st ][ Modficar sockds]

3. Aparecerd la pantalla de <seleccién de sociedad>, donde se debera elegir la empresa a la cual se debe generar
la <Salida de Mercancia>. Dar [doble clic] sobre la sociedad que se necesita seleccionar.

| Seleccionar sociedad 1<)

10 du usuarie | | Clave de scceney  |™""" Cambiag usuana
] Inigiar sesidn con el usuanio da deminio sctual

Servidor actual IMSSQL_2008 ¥ | SERVERSAP hd |

Base de dates |SEO_CODICO |

Sodwdades GL en servidor actual

Nombre de s s0... & Nombre base d.., Localzacikin Versidn Nuevo s
S*S*PRUEBASZULITEG PRUEBAS2 Guatemala 900059
" ***PRUEBASCODIC SBO_CODICO_PR Guatemala 59

WESSPRUEBASUITEGL SEO_UITEGUA_PR Guatemala > 89

WEEPRUEBASAPINFO PRUEBAS_SAP_IN Guatemala 59 H}ufar por:
CONSTRUCTORA COI SEO_CODICO  Guatemal (® Nombre de la s
Linesx Terrestrus Guate SEO_LITEGUA  Guatemala 200059 O Nombre de la Bas
ORC Computadoras SBODemeGT Guatemals 200059 | | |
L OK | [ Gancelar |
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4. Digitar el “ID Usuario” y “contrasefia” luego dar [un clic] en [OK] o presionar [Enter].

:
L

1D de ususric | | Clave de scewso |’;" l Cambilar usuario

[ 1nigtar sesidn con el usuario de dominic actual

Sarvidor actual [MusQL 2008 v|[sErvERSAR -l

Base e dutos [SBo_copico |

Sodiedades GL en servidor actual

| Nombre de le so... a bra base d... | L | 5 an | Nuave -
| *** " PRUEBASILITEG PRUEBAS? Ul i 900059 = RSt

| %% * ¥ PRUEBASCODIC SBO_CODICO_PR 7+ -hamnts 900059

| ****PRUEBASUITEGL SBO_LITEGUA_PR Guatemala 500059 |

| ***PRUEBASAPINFO PRUEBAS_SAP_IN Guatemala 00059 Buscar por:
CONSTRUCTORA COI SBO_CODICO  Guatemala 200059 @) Nombre de In 5o

[Lineas Terrest
lorc ady .
i &

[ ox

ate SBO_LITEGUA  Guatemals FOODEF O Nombre du Js Be
SRODeMGGT Guatemala BODOGEY | |

Cancular

5. Aparecerd el siguiente mensaje <Mensaje sistema>, se deberd presionar 13 veces [Enter] para continuar.

Wesessens

Moduls <Bliz vill expirs on <X0150220x, Make sure to renew your licznse untill this date @

[

6. Aparecerd la siguiente pantalla, donde se debera verificar que la empresa seleccionada, para realizar
<Salida de Mercancia>, sea la correcta.

Archivo Editar Visualizar Datos Ira Modulos Hse

e B XR[FE = @A 4L H

CONSTRUCTORA CODICO, S.A.
Nombre Usuario

_[ Modulos Menu de usuario ; ] [
E‘E] Gestion

@J Finanzas

ir al Inicio




Salida de Mercancia de Bodega, Productos de Inventario GMMOP-016

Todos los Departamentos V01- 15/03/2015

GRUPO GM Pagina3/7

7. Seleccionar el modulo <Inventarios > dando solamente [un clic] (tomar en cuenta que si se da [doble clic], se
abrira cualquier modulo, no precisamente el que necesitamos utilizar).

Archivo Editar Visualizar Datos Ir &
; = (T -~ =
(2 8 = (0~ 12 (R [ (& €4 T
| Mend principal [
I Mgduloal Arrastrar vy vlnrular] Manu de uunr'-fﬂ_
IFly Gestién
( ') Finanzas
= Oportunidades de Ventas
&> Ventas - Chentes
w Compras - Proveedores
A8 Socios de Negocios

Gostion de Bancos
a
Inventar =3 !

1 Producciéon

g

8. Seleccionar el modulo <Operaciones Stock> dando [un clic] sobre él.

I Mg’dub:-[ Arrastrar y vmcular[ Meny de usuar’tgL
8% Socios de Negocios [ =
(Jl) Gestién de Bancos
[!_g‘g Inventario

[T Datos maestros de articulo

1 Cddigos de barras

@ Ubicaciones

) Manejo de articulos ’

[ Operaciones de ntockw

B0 Ustas de precos

[ Efectuar picking y embalar

B Informes de inventario
Ll Produccién | ’

9. Seleccionar el modulo <Salida de Mercancia> dando [un clic] sobre él.

Fge Inventario
1 Datos maestros de articulo
[ Cddigos de barras
B3 Ubicadones
B3 Manejo de articulos
Operadones de stock
1 Entrada de mercandas i

1 Salida de mercandas “ ‘ ‘

[ Solictud de traslado

— - DYy Sy
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10. Aparecera la plantilla <Salida de Mercancias>, en la casilla <Serie>, seleccionar la opcién <UNICO>.

(Slida de mercanciag LTS 41wl 8] todeungociu
Mivess o™ Sow Usics e Fache de cortabastbn 210015 Tunce
2 Facha e documets  ANME Ui
Lote e procion  Uhira preco de compry :N (LA £ Focturn
£ Facrurs
Cdgo Evgren
e — Ovden, da Tribew
I Contarsdo Aoagn | ) Fachors Enones

[0 Iommodestiods  Decrpeindd whodo  Cariided | Membos e usidod ce medde | Abmocin  Adgnacn de ubicesin | Prayecte | Compenesciin de tiechs: Reducs custs
)
‘

| T Uicoonas

11. Luego dar [un clic] bajo la columna <Numero de Articulo> donde se remarcara de color naranja la casilla,
apareciendo un circulo blanco con franjas azules; sobre este circulo blanco dar nuevamente [un clic], y se
desplegara en pantalla un listado, con dos columnas, detallando <Numero de Articulo> y <Descripcion del

Articulo>.
Contunide | Anwgea | Contenido ANCKOS |
Claza de articulo/sar | Articulo | Clame de srtfculo/s=r IArﬂch o o
* | Niimsro de articulo Provesdor Facha nacansris & | Nimero de srticule AN Fachs necexsris
1 | (| 1 | g

12. Para obtener el <Numero de Articulo>, es necesarios seguir los siguientes pasos:

a. Dar un [a clic] sobre la columna <Descripcion del Articulo>, para que la busqueda se realice sobre
este campo.

b. Sobre el drea naranja de busquedas, introducir algin texto relacionado con el articulo o servicio
qgue se requiere y automaticamente los datos que tengan relacién con el texto se filtraran y se
desplegaran en pantalla.

c. Posicionar el cursor sobre el “Numero de Articulo” que se necesita solicitar y dar [doble clic] y
automaticamente nos regresara a la plantilla de solicitud de compras

Aches  fdtar Ymumizer Deice b Modolos  Hemanmverstar Vergarna  Apuds

- N M Az v o > % I e

RERFERRHBPE Hibwe »170 HE 5 DEEL
| Linta de Ao P— Tz W

v/ a

T ,\}

* Rimero tu wwode Descrpree del artevin v B mock

Bk PO COMECTORS PARA MANGLGAA TG B%

SN RCON0R COMECTOR 545 CAT. &

M RO COMECTOR 5244

A2 FOM N CONECTOR PRRA TUBO QONDUILT OF 2*

A0 AN COMECTOR PARA R/ FONO

& moTosesw COMECTOR FkA &) L S0I0

[T R COMECTOR PARA CARE 406G

2 : COMECTOR PYMANGLRA DS BOMEA AL D6 CLUTON %k

0 CCONMEM N COMECTOR HEMBRA Wik

T2 MANOL COMECTOR RUER CARGRUIA RECTO &

pep IE=2 0L AR Y CONECTOR DUCTO DE 17 s
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13. Seleccionar la cantidad de articulos que se despacharan, dando [un clic] bajo la columna <Cantidad> y
digitando el valor requerido. El ingreso se debera realizar exclusivamente valores numéricos.

ulo Cantidad Neenbre de unidad de my
I (6) ! Unidad
IONR-1 S0 LNIDAD

% 4

14. Luego habra que seleccionar de que estanteria se efectuara el despacho, esta operacion se realizara dando
[un clic] sobre la <Flecha Amarilla> que se encuentra bajo la columna <Asignacion de Ubicacion>

d Nombre de unidad de medida  Almacén Asignacion de ubicacion Proyecto Compensacid

1 Unidad . LllmR!p_ 0 o 510304003
S0 UNIDAD v LlamRep! } . 510101001

15. Se desplegara la pantalla <Asignacion de Ubicacién - Emisién>, donde se verificara la existencia en cada
estanteria para ser despachado el producto en la columna <Disponib|e>®, y se digitara la cantidad del
producto que se despachara, en la casilla <Imputado>@, luego dar un clic en el botdn <Actua|izar>@. Se
activara el botén <OK> habra que dar [un clic] sobre el botén @

(Asignacién de ublcacién - Emisidn - )
Hirvweo da docurenlo 3%

o tHinmeo delnes 1 b 2 ()

Cddgo de drnacén Uatrd ep

Hlenaro de whiodo PTLO000MES

Caridod $.000
Tord sgnado

Restarhe .o
11,500
¢ Doceiin de ubicac... Enstodk Dieponble Imoutado

T MAMREPICOM . 6000 000
f 5500 7 s.500 IR

‘, Augnacion sutomi

i

AUnackin wlomies Bt atgraciones
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16. Realizar el paso 14 & 15 por cada uno de los items que se despacharan.

17. En la columna <Tipo/Consumo Inv>, seleccionar la opcion:
a. Vehiculo: Cuando se trata de alglin repuesto o accesorio, que serd asignado a un autobus.
b. General: Cuando se trata de algin consumible para algin departamento o area.

Orden de Trabajo
Factura Electronica
YCompra Historiko  Tipo/Consume Inv
0.0000 No aplca v |
0.0000 |Vehiculo - Consumo para Vehiculos
p “Splica ronics
L umo General
Serie Factura

=€ IMPORTANTE &8s

18. Cuando se despache algln producto, que sera utilizado en un autobus, OBLIGATORIO se debe ingresar:
a. Depto/Agencia: seleccionar exclusivamente <0503: Programacion de Turnos>
b. Vehiculos: ingresar el nimero del autobus al que se despachara el producto.
c. Orden de Trabajo: Sera el nimero de documento generado por el departamento de Mecanica, que
valida el trabajo de reparacién o mantenimiento, que se realizara al autobus. Su validez maxima sera
de 15 dias.

— - ————

Ext_Faochwum
Coédigo Empresa
¢ Orden de Trabaio

o | DeptofAgencia | Vehiculos

sfRutas  PrecioCompra Historko | Tipo fConsumo Inv

| 3| 0.0000 Consumo paraVe Y ~

= BUS00025

00000 Noapka 7/

Factura Electronica

=
D
[OrdenTrabajo No.10000 .

|

a. Depto/Agencia: Departamento o area que sera utilizado el producto.
b. Orden de Trabajo: se ingresara el documento universal No. < 3158 >

19. Cuando se despache algun producto cargado a un autobus, OBLIGATORIO se debe ingresar:

ita | DeptofAgencia | Vehiculos
> 0001

Tumos/Rutas | TipofConsumo Inv
Consumo General ¥ | ~

No aplica -, Firma Electronica
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20. En la casilla <Comentarios>, habra que colocar el “No. De Bus” y el “Uso que se le dara al producto”.

Comentarios Bus No. 25, reparacion de tren
delantera, ke '

Avmnis contable Salicla e Marcadacian Sacle Unico Nou i
[ ]

21. Verificar que los datos ingresados sean correctos. Si todo es correcto, presionar el botdn <Crear>, si la
plantilla contiene datos que no son los esperados, dar cancelar y repetir todo el proceso.

Conantirios B Hhon 35, 1T ocOn OE ien
Gelardees,
Aganto cenlibie Salda du Nureadurias Sare Unie

22. Saldra el mensaje <Este documento no puede modificarse tras la creacidon>, presionar el botdn <SI>.

| Salida de mercancias . m

Estn documento no peede modfcarse tras b oreacida, (Cortinar? ®

23. Apareceréd el mensaje <Operacién Finalizada con Exito>, confirmando la grabacién de la <Salida de
Mercancia>.

L Crear “ Cancelar |

i Operscion finalzada con &xito [Menssje 200-48]
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Todas las requisiciones de Diésel podran ser despachadas tGinicamente a unidades de la corporacién.  Unicamente
GERENCIA podra autorizar el despacho de combustible a unidades ajenas a la corporacién. Se PROHIBE despachar
combustible en cualquier tipo de recipiente que no sea el tanque de la unidad. La persona que no cumpla con esta
disposicidn sera sancionada, segun las Politica de Medidas Disciplinarias de la corporacién.

Despacho de combustible:

Q

La unidad deberd parquearse paralela a la bomba de despacho de combustible. :l

Verificar que la unidad es completamente apagada con freno de marcha. — B
Tomar datos:

i. Nombre Piloto
ii. Numero de Unidad
iii. Kilometraje

o T

iv. Destino
Verificar que la bomba se encuentre a CERO.
Despachar Combustible.
Generar <Salida de Mercaderia> SAP
Entregar al piloto <Salida de Mercaderia> I

El Piloto deber verificar y firmar de conforme la <Salida de Mercaderia> #
Archivar el documento.

S @ 0o o

2. Generacion de Salida de Mercancia:
1. Ingresar al sistema SAP BUSINESS ONE, dando [doble clic] en el icono <SAP Business One>

Business

One

D de usuaro
Clave de scowso =

[ tniger s con cussts de Window

3 )
\i \ 0% ] [Fnstear ] [edifcar sockdsd
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3. Aparecerd la pantalla de <seleccién de sociedad>, donde se debera elegir la empresa a la cual se debe generar

la <Salida de Mercancia>.

1D de whiaric Clave de scowsa [**" Candrag wiimos
Irugiar secdn con o cruaric de domino actus

Servidoe actul MISQL_2008 - sERVERSAP et

Sase do datce WO_CcODIco

Sodwdedes GL en servidor actusl

Mombre de o, - N bore bace ... L L = Vercdn Nusvo !,

- PRUEBASIUTEG PRUEBASY Guatemsis $O0089

==s*PRUBBASCODIC SBO_CODICO_PR Guaternals

****PRUEBASLITEGL SBO_LITEGUA_PR Guatemals 89

=+ S PRUBHASAPINFG PRUSHAS_SAP_IN Gustemals | | 9 Burscat v )

CONSTRUCTORA OO S80_COOIOO  Guatermale (22 Nombee de lo sen

Linass Tarrestres Guats SRO_LITEGUA  Guatwmals 200059 €0 Nomben da js Bu

OEC Computadores  SEOCemcdT Gueaternale 200059

msionsss] [Eowedag]

Dar [doble clic] sobre la sociedad que se necesita seleccionar.

4. Digitar el “ID Usuario” y “contrasefia” luego dar [un clic] en [OK] o presionar [Enter].

1D de ususric | | Clave de sceuso |’;' ] Cambilar usuario
[C] 1nigtar sesidn con el usuario de dominic actual
Sarvidor sctual [MssQL_2008 v |[serviersar -
Base ce dutes [SBO_CoDICO i
Sodiedades GL en servidor actual
Nombre de le »o... a Nombre bese d... | L 1 5 Sn Nuave | o
| ** **DRUEBAS2LITEG PRUEBAS2 Gl 900059 [= Acjualar
| * ¥ * ¥ PRUEBASCODIC SBO_CODICO_PR 7t wbanais S00059
| ****PRUEBASLITEGL SBO_LITEGUA_PR Guatemala S00059
***PRUEBASAPINFO! PRUEBAS_SAP_IN Guatemala 00059 Buscar pors
CONSTRUCTORA COI SBO_CODICO  Guatemala S00059 @ Nembre da b s
Lineas Terrest Ssuste SBO_UITEGUA | Guatemals F00059 O Nombre de Js Bu
ORG Gy . SRODeMEGT Guatemala POO05 | | |
o
L Ol Cancular

Moduz <BlE> wil expirz on <0520, Maks sre bo renew your e endl his e @
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6. Aparecerd la siguiente pantalla, donde se deberd verificar que la empresa seleccionada, para realizar la
<Salida de Mercancia>, sea la correcta.

Archivo Editar Visualizar Datos Ira Modulos Hse

(e BXR[PIE R @B 4¢0E 0
Menu principal s h " |

CONSTRUCTORA CODICO, S.A.
Nombre Usuario
_[ Modulos Meni de usuario ]
Ey Gestion

’ (f) Finanzas

7. Seleccionar el modulo <Inventarios > dando solamente [un clic] (tomar en cuenta que si se da [doble clic], se
abrira cualquier modulo, no precisamente el que necesitamos utilizar).

Archivo Editar Visualizar Datos Ir o

| mMédulos] Arrastrar y vincular | Mena de usuana|
Iy Gestién

(%) rFinanzas

= Oportunidades de Ventas
&> ventas - Clientes

w Compras - Proveedores
a8 sSocios de Negocios

1 Gestidén de Bancos

Eg-h Inventar .'.f' aTs

3 Produccion

8. Seleccionar el modulo <Operaciones Stock> dando [un clic] sobre él.

| mgdulos|_ Arrastrary vincular | Mend de usuaro
8% socios de Negocios |
(Jl) Gestién de Bancos

-~

E—B‘B Inventario
[T Datos maestros de articulo —
1 Codigos de barras
@ Ubicaciones
B3 Manejo de articulos s
[ Operaciones de un)ckw
B9 Ustas de precios
[ Efectuar picking y embalar

B9 Informes de inventario |
Ll Produccién I |
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9. Seleccionar el modulo <Salida de Mercancia> dando [un clic] sobre él.

Fge Inventario

1 Datos maestros de articulo

[ Cddigos de barras

Ubicadiones

Manejo de articulos

Operadones de stock
1 Entrada de mercandas |
[ Salida de mercandas ~ : ‘

[ Solicitud de traslado

— - Dy Wy

10. Aparecera la plantilla <Salida de Mercancias>, en la casilla <Serie>, seleccionar la opcién <UNICO>.

Salida de mercancias L0 4hvl b Todevnger
togrers 7 Serw Lees / Facha de cortablinessin 2032015 Tunds
B Facha de decumends RS Ussrio
Lefaepracos  Ulima pracio de compra v -0 Ré2 — £ FacSere
. £ Facrurn
Cidgo Expren
e ——— Orden de Trabueio
J Contensdo | Anesax Fachora Shctronca
¢ Nrmeo de wiodo Dezxcripeidn dd oo Carlidad Nombee de unided de medidas  Almacin Asgnacon de ubicacion  Proyecic Compenzasion de tocks: Reduce cuents <
1
Frma Ekcronca

11. Luego dar [un clic] bajo la columna <Numero de Articulo> ingresar lo siguiente:
a. <CBU0000001>: Galon de Diésel
b. <CBU0000007>: Impuesto a la Distribucién del Petréleo/ IDP

Estos dos codigos siempre deben ir asignados cuando se genera una <Salida de mercancia> por despacho de

Diésel, las cantidades, deberan ser siempre las mismas.

Contenido | Anexos
k # Nomero de articulo Descripeidn del articulo Cantidsd Nombre det
.~ CBUO000001 GALON DE DIESEL 50 Unidad

CBU0000007 IMPUESTO A LA DISTRIES [ m Unidad
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12. Seleccionar la cantidad de Diésel que se despacharan, dando [un clic] bajo la columna <Cantidad> y digitando
el valor requerido. Ingresar la misma cantidad que se despachd de Diésel en el cédigo del <IDP>.

# | Nimero de articulo | Descripcion del articulo | Cantidad—. Non}bre... | Almacén ‘ Asign
 covmomt_[ononveoiese, | [ mly o 4 tana
> CBUODDO007 IMPUESTO A LA DISTRI ‘ <0

ot UamGi

WIN -

13. En la columna <Tipo/Consumo Inv>, dar un clic en la opcidn <Vehiculo> para seleccionarlo.

Orden de Trabajo
Factura Electronica

YCompra Historiko  Tipo/Consume Inv

0.0000 No aplca v |
0.0000 |Vehiculo - Consumo para Vehiculos
o “plica ronica

. umo General

Serie Factura

=€ IMPORTANTE £&

14. Cuando se despache algun producto, que sera utilizado en un autobus, OBLIGATORIO se debe ingresar:

a. Depto/Agencia: seleccionar < 0503 > <Programacion de Turnos>, cuando se trate de un autobus.
Cuando la unidad corresponda a otro departamento, se deberd seleccionar el departamento al que
pertenece la unidad.

b. Vehiculos: ingresar el nimero de unidad a la que se despachara el Diésel.

Piloto: ingresar el nombre del piloto.
Orden de Trabajo: se ingresara el documento universal No. < 3158 >.

OrdwaTrataptiosiss  ~)
Mortto Tod Facture neon |
+ Tare Fachura )
| Py o Factura ]
Coetraoelar Recksests de
t o
!

Arckda Lecodd Mendiatal Peron v.i
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15. En la casilla <Comentarios>, habra que colocar el “No. De Bus” y el “/Nombre del piloto” y “Numero de Placa
de la Unidad”.

Comantarion Bus Mo, 21, ploto Arcido Hendiabal, |
phcas C-123AEC n
Asierfio contable Salda de Mercaderias Sarde Unico Noyt

16. Verificar que los datos ingresados sean correctos.  Si todo es correcto, presionar el botén <Crear>, si la
plantilla contiene datos que no son los esperados, dar cancelar y repetir todo el proceso.

= :

Coreantarion Bs 10, 35, (epatacan 0c Hoe
Gelardars,
Asanto ccalable Salida du Nereadurias Sars Unic

-\l Crasr Coneniar I

17. Saldra el mensaje <Este documento no puede modificarse tras la creacién>, presionar el botén <SI>.

|:Sakda de mercancias: Ix]

Esty documento no puede modficarse tras b oreacida, (Cortimuar? (?)

18. Aparecerd el mensaje <Operacién Finalizada con Exito>, confirmando la grabacién de la <Salida de
Mercancia>.

L Crear H Cancelar |
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Los articulos adquiridos por concepto de compras a Consignacidon, no podran cargarse al inventario de bodega.
Deben ser adquiridos tinicamente para uso inmediato en taller. Luego de adquirir algtin producto a consignacion,
se le debe realizar la <Salida de Mercancias> el instante. Se prohibe realizar <Salida de Mercaderia> de listados
de proveedores o con mas de una hora de haber sido entregado el producto. La persona que realice esta
actividad ser sancionada segun las Politica de Medidas Disciplinarias.

Generacion de Salida de Mercancia:

1. Ingresar al sistema SAP BUSINESS ONE, dando [doble clic] en el icono <SAP Business One>

Business

One

TD de s ®
Clave de scowso ==

[l tnger ssecn con cussta de Windown

ok ][ Fesar ][ Modfica sockds]

3. Aparecerd la pantalla de <seleccién de sociedad>, donde se debera elegir la empresa a la cual se debe generar
la <Salida de Mercancia>. Dar [doble clic] sobre la sociedad que se necesita seleccionar.

| Selaccionar sociedad (1<
10 de usuarks | | Clave de accese  |™"" Cambiag usuarno
] Inigiar sesidn con el usuanio da dominio sctua
Servidor actual IMSSQL_2008 ¥ |SERVERSAP hd |
Base de dates |SEO_CODICO |
Sodwdades GL en servidor actual
Nombre de s s0.,. « Nombre base d.., Localzackin Versidn Nueve - l
S *=*PRUEBASZULITEG PRUEBAS2 Guatemala 900059
**=*PRUEBASCODIC SBO_CODICO_PR Guatemala 59
WESSPRUEBASUITEGL SEO_LITEGUA_PR Guatemala N 59
¥E*PRUEBASAPINFO PRUEBAS_SAP_IN Guatemala 59 Ii_ult.r por:
CONSTRUCTORA COI SBO_CODICO  Guatemala 59 (®) Nambre de la so¢
Lineax Terrestrus Guate SEO_LITEGUA  Guatemal O Nombre de la Bas
ORC Computadoras SBODemoGT Guatemalas 200059 L |

I: OK I I Cancelar
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4. Digitar el “ID Usuario” y “contrasefia” luego dar [un clic] en [OK] o presionar [Enter].

:
L

1D de ususric | | Clave de scewso |’;" l Cambilar usuario

[ 1nigtar sesidn con el usuario de dominic actual

Sarvidor actual [MusQL 2008 v|[sErvERSAR -l

Base e dutos [SBo_copico |

Sodiedades GL en servidor actual

| Nombre de le so... a bra base d... | L | 5 an | Nuave -
| *** " PRUEBASILITEG PRUEBAS? Ul i 900059 = RSt

| %% * ¥ PRUEBASCODIC SBO_CODICO_PR 7+ -hamnts 900059

| ****PRUEBASUITEGL SBO_LITEGUA_PR Guatemala 500059 |

| ***PRUEBASAPINFO PRUEBAS_SAP_IN Guatemala 00059 Buscar por:
CONSTRUCTORA COI SBO_CODICO  Guatemala 200059 @) Nombre de In 5o

[Lineas Terrest
lorc ady .
i &

[ ox

ate SBO_LITEGUA  Guatemals FOODEF O Nombre du Js Be
SRODeMGGT Guatemala BODOGEY | |

Cancular

5. Aparecerd el siguiente mensaje <Mensaje sistema>, se deberd presionar 13 veces [Enter] para continuar.

Wesessens

Moduls <Bliz vill expirs on <X0150220x, Make sure to renew your licznse untill this date @

[

6. Aparecerd la siguiente pantalla, donde se debera verificar que la empresa seleccionada, para realizar
<Salida de Mercancia>, sea la correcta.

Archivo Editar Visualizar Datos Ira Modulos Hse

e B XR[FE = @A 4L H

CONSTRUCTORA CODICO, S.A.
Nombre Usuario

_[ Modulos Menu de usuario ; ] [
E‘E] Gestion

@J Finanzas

a
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7. Seleccionar el modulo <Inventarios > dando solamente [un clic] (tomar en cuenta que si se da [doble clic], se
abrira cualquier modulo, no precisamente el que necesitamos utilizar).

Archivo Editar Visualizar Datos Ir &
; = (T -~ =
(2 8 = (0~ 12 (R [ (& €4 T
| Mend principal [
I Mgduloal Arrastrar vy vlnrular] Manu de uunr'-fﬂ_
IFly Gestién
( ') Finanzas
= Oportunidades de Ventas
&> Ventas - Chentes
w Compras - Proveedores
A8 Socios de Negocios

Gostion de Bancos
a
Inventar =3 !

1 Producciéon

g

8. Seleccionar el modulo <Operaciones Stock> dando [un clic] sobre él.

I Mg’dub:-[ Arrastrar y vmcular[ Meny de usuar’tgL
8% Socios de Negocios [ =
(Jl) Gestién de Bancos
[!_g‘g Inventario

[T Datos maestros de articulo

1 Cddigos de barras

@ Ubicaciones

) Manejo de articulos ’

[ Operaciones de ntockw

B0 Ustas de precos

[ Efectuar picking y embalar

B Informes de inventario
Ll Produccién | ’

9. Seleccionar el modulo <Salida de Mercancia> dando [un clic] sobre él.

Fge Inventario
1 Datos maestros de articulo
[ Cddigos de barras
B3 Ubicadones
B3 Manejo de articulos
Operadones de stock
1 Entrada de mercandas i

1 Salida de mercandas “ ‘ ‘

[ Solictud de traslado

— - DYy Sy
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10. Aparecera la plantilla <Salida de Mercancias>, en la casilla <Serie>, seleccionar la opcién <CONSIGNA>.

(i Salida de mercancias. . (=] ‘ 4| >| ¥ General

NGmero [1003731 | Sene Fecha de contabilzaciin|16/03/2015 | Ext_FacSerie

Fecha de documento  |16/03/2015 Ext_Facnum
Ref.2 | | Cédigo Empresa

Orden de Trabaio
Contenido Anexos
# Numero de articulo  Descripcion del articulo ~ Cantidad Nombre... Almacén Asignacion de... Enstock Compensacion de stocks: Reducir cuenta  DeplofAgencia | Vehic... 4‘
1 -

Factura Electronica
11. Luego dar [un clic] bajo la columna <Numero de Articulo> donde se remarcara de color naranja la casilla,
apareciendo un circulo blanco con franjas azules; sobre este circulo blanco dar nuevamente [un clic], y se
desplegara en pantalla un listado, con dos columnas, detallando <Numero de Articulo> y <Descripcion del

Lista de precios  |Utimo precio de compra

Articulo>.
Contunido I Ansgos I Contenido ANcuos I
Claza de articulo/sar |Articulo | Clase de articulof/sar IArNCUQQ i >
» | Niimero de articulo Provesdor Facha nacasarin & | Nimero de srticuls N Fachs necexsris
1 | (= 1 | }

12. Para obtener el <Numero de Articulo>, es necesarios seguir los siguientes pasos:

a. Dar un [a clic] sobre la columna <Descripcion del Articulo>, para que la busqueda se realice sobre
este campo.

b. Sobre el drea naranja de busquedas, introducir algin texto relacionado con el articulo o servicio
que se requiere y automaticamente los datos que tengan relacién con el texto se filtraran y se
desplegaran en pantalla.

c. Posicionar el cursor sobre el “Numero de Articulo” que se necesita solicitar y dar [doble clic] y
automaticamente nos regresara a la plantilla de solicitud de compras

Schews  fdtar Ymuslzar Deice Fa Modolos  Phrmamvertar Vergara Apude

- y Az + ~ P B T . ) N o gy

REEFERRRBSPER HOwe » 170 DE e DmEs
| Linta e Amcuion — Ty ™

v/ a

toow [ UGS ‘\j

*  Bowero ta evose Descrpree del srteue w Bnosock

B FRes CONECTORS PARA MANGLIAA I K%

90 RO COMECTOR 545 CAT. &

M FROR0NEL COMECTOR 5341

202 ML COMECTOR PARA TR0 CONDUTT 06 2*

0 AMCO0 CONECTOR PARA R4 FO00

& moTonem CONECTOR FA &) L 2000

9 RO R CONECTOR PARA CARLE AMG

E COMECTOR PIMANGLGRA DG BOWEA ALLL D6 CLUTON %k

I BCONMEM N COMECTOR HEMBAA WoA

T2 MANOSUAR

78 FERO COMECTO 0
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13. Seleccionar la cantidad de articulos que se despacharan, dando [un clic] bajo la columna <Cantidad> y
digitando el valor requerido. El ingreso se debera realizar exclusivamente valores numéricos.

ulo Cantidad Neenbre de unidad de my

I (6) 1 Unidad
IONR-1 S0 LNIDAD
4

14. Luego habra que seleccionar de que estanteria se efectuara el despacho, esta operacion se realizara dando
[un clic] sobre la <Flecha Amarilla> que se encuentra bajo la columna <Asignacion de Ubicacién>, se podra dar
salida Unicamente a las estanterias de “CONSIGNACION”. Si el articulo no aparece en la estanteria de
consignacién es porque no fue bien efectuado el <Ingreso de Mercancia>. Las Estanterias de consignacién
son: 35-D-001; 35-D-002; 35-D-003 y 35-D-004.

d Nombre de unidad de medida  Almacén Asignacion de ubicacion Proyecto Compensacid

1 Unidad -~ 610304003
S0 UNIDAD o 510101001

15. Se desplegara la pantalla <Asignacion de Ubicacién - Emisién>, donde se verificara la existencia en cada
estanteria para ser despachado el producto en la columna <Disponib|e>@, y se digitara la cantidad del
producto que se despachara, en la casilla <Imputado>®, luego dar un clic en el botdn <Actua|izar>@. Se
activara el botén <OK> habra que dar [un clic] sobre el botén @

Asignacién de ubicacién - Emisid ==

o MHinmeo dabnes 1 d 2 ()

Caridod $.000

Tote asignado

Rastache S
Posciin dy ublcac... Enstock Degonble Imputade

.
T MAMREPDCOM . 6000 000
I uAME S ~ 550 IR sd

1 e 11,500

[ Agnacién sutomi

11500 1150

4.4_ Achadkew Cancelw ASQNain il , B atignacione

ir al Inicio




Salida de Mercancia de Bodega, Productos de Inventario GMMOP-018

Todos los Departamentos V01- 15/03/2015

SRUFOGM

GRUPO GM Pagina6/7

16. Realizar el paso 14 & 15 por cada uno de los items que se despacharan.

17. En la columna <Tipo/Consumo Inv>, seleccionar la opcion <Vehiculo>.

Orden de Trabajo
Factura Electronica
wCompra Historico  Tipo/Consumo Inv
0.0000 No aplca v |
0.0000 |vehiculo - Consumo para Vehiculos
[E28 “Splica ronica
71 umo General

Serie Factura

=€ IMPORTANTE &8s

18. Cuando se despache algln producto, que sera utilizado en un autobus, OBLIGATORIO se debe ingresar:
a. Depto/Agencia: seleccionar exclusivamente <0503: Programacién de Turnos>
b. Vehiculos: ingresar el nimero del autobus al que se despachara el producto.
c. Orden de Trabajo: Sera el nimero de documento generado por el departamento de Mecdnica, que
valida el trabajo de reparacién o mantenimiento, que se realizara al autobus. Su validez maxima sera
de 15 dias.

— - ———— .

Ext_Fachum [
Cédigo Empresa [
Orden de Trabaio [OrdenTrabajo No.10000
Factura Electronica

o | DeptofAgencia | Vehiculos
= 0503 = BUS0002S

- |

0.0000 Consumo paraVe Y ~
0.0000 Noapbca 7|

19. En la casilla <Comentarios>, habra que colocar el “No. De Bus” y el “Uso que se le dara al producto”.

Comentarics Bus No. 25, reparacion de tren
delantera, Nk ‘

Avnnis condable Salicds e Marcadacia Sacie Unico No. 1
=]

20. Verificar que los datos ingresados sean correctos. Si todo es correcto, presionar el botén <Crear>, si la
plantilla contiene datos que no son los esperados, dar cancelar y repetir todo el proceso.

= :
Corcantarion Bs M0, 35, (epatacan Oc Ioe
Gelardars,

Asento ccalabe Sabida du Nercadurias Sars Unic

[ Craar Conendar I

Y
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21. Saldra el mensaje <Este documento no puede modificarse tras la creacidon>, presionar el botén <SI>.

|:Sakda de mercancias: [x]

Esty documento no puede modficarse tras b oreacidn, (Cortimuar? (7->

22. Aparecerd el mensaje <Operacién Finalizada con Exito>, confirmando la grabacién de la <Salida de
Mercancia>.

LCrear H Cancelar |

ir al Inicio
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