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ACUERDO NUMERO PDH-066-2021
EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala y
el Decreto nUmero 54-86 del Congreso de la RepuUblica y su reforma, Ley de la
Comisién de Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de
los Derechos Humanos, el Procurador es un Comisionado del Congreso de la
Republica para la Defensa de los Derechos Humanos establecidos en la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, asi como en los tratados y
convenios internacionales aceptados y ratificados por Guatemala, y que su

actuacién no estd supeditada a Organismo, Institucion o funcionario alguno,
debiendo actuar con absoluta independencia.

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el articulo 14, literal k) del Decreto 54-86 del Congreso de
la Republica y su reforma, Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Congreso
de la Republica y del Procurador de los Derechos Humanos, el Procurador tiene la
funcidon de organizar la Procuraduria de los Derechos Humanos y regular su
funcionamiento interno, el Acuerdo cuerdo niUmero SG-084-2020 del Procurador de
los Derechos Humanos, Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la
Procuraduria de los Derechos Humanos, establece los niveles de organizacion y
funcionamiento de las Unidades institucionales.

CONSIDERANDO

Que conforme a la solicitud realizada mediante la referencia DT-114-9/03/21-Imgg
de fecha 9 de marzo de 2021, de |la Direccién de Tecnologias de la Informacién, en

el cual se solicita la aprobacién y firma, de las guias de usuario siguientes: 1. Guia

de Usuario: Médulo de compras — Gestidbn de Requisiciones; 2. Guia de Usuario:
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Mdédulo de Almacén — Gestidon de Solicitudes; 3. Guia de Usuario: Médulo de
Almacén - Solicitud de Insumos.

POR TANTO:

Con base en lo considerado, los articulos: 274 y 275 de la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala; articulos 8, 13 y 14 de Decreto NUmero 54-86 del
Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas, Ley de la Comisién de
Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos
Humanos; Acuerdo NUmero SG-084-2020 del Procurador de los Derechos Humanos,
Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos
Humanos y Acuerdo NUmero SG-098-2020 del Procurador de los Derechos

Humanos, Manual de Organizacién y Funciones de la Procuraduria de los Derechos

Humanos;
ACUERDA:
APROBAR LA GUIA DE USUARIO VERSION 2.0 - MODULO DE ALMACEN: GESTION DE
SOLICITUDES

ARTICULO 1. OBIJETO. El presente Acuerdo tiene por objeto aprobar la guia de
usuario, Médulo De Almacén: Gestion de Solicitudes, de la Direccidon de
Tecnologias de la Informacién y revisada por la Direccidn de Planificacion y Gestion

2
%
¢ Institucional, dicho modulo forma parte del Sistema de Gestion Administrativa que
‘2 es de uso de las distintas Unidades de la institucioén.

to Jordan Rodas Andrade

ARTICULO 2. APROBACION. Se aprueba la GUIA DE USUARIO VERSION 2.0 - MODULO
E ALMACEN: GESTION DE SOLICITUDES, que consta de cuarenta y seis (46) hojas

Utiles Unicamente en su lado anverso que se adjuntan y forman parte del presente
Acuerdo.

ARTICULO 3. AUTORIZACION. Se AUTORIZA el uso del MODULO DE ALMACEN:
GESTION DE SOLICITUDES, en la Procuraduria de los Derechos Humanos.
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ARTICULO 4. IMPLEMENTACION. El presente Acuerdo serd implementado de forma
progresiva conforme las condiciones presupuestarias, financieras, administrativas y

tecnoldgicas de la Instituciéon.

ARTICULO 5. CASOS NO PREVISTOS. Los casos no contemplados en este Acuerdo y
las dudas respecto a su interpretacién y aplicacion serdn resueltos por el/la

Procurador/a de los Derechos Humanos.

ARTICULO 6. VIGENCIA. El presente Acuerdo cobra vigencia el veintitrés de marzo
de dos mil veintiuno. Comuniquese a todas las Unidades de la Procuraduria de los
Derechos Humanos por los medios internos que posea la Institucidn para su
conocimiento, en especial ala Direccién Administrativa y Direccién de Tecnologias

de la Informacién para los efectos comrespondientes.

Dado en la Ciudad de Guatemala, diecinueve de marzo de dos mil veintiuno.

PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

CLAUDIA EUGENIA CABALLEROS ORDONEZ
SECRETARIA GENERAL
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
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GUIA DE USUARIO

Version 2.0

MODULO DE ALMACEN:

Gestion de Solicitudes
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Ei Modulo de Almacén, surge de la necesidad de mejorar el control de ingresos y salidas de los
insumos inventariados en la Unidad de Aimacén. Es necesario automatizar los procesos desde
la creacion de la solicitud hasta el despacho de los productos, este médulo integra todos los
requerimientos solicitados por el personal a cargo de la administracion del sistema actual. Ei

nuevo disefio es totalmente operacional y amigable para el usuario permitiendo sustituir el

sistema que actualmente cuenta la Unidad de Almacen.

Llevar el control de los productos que se tienen registrados en el inventario de la Unidad de
Almacén del Procurador de los Derechos Humanos, permitiendo crear solicitudes y que estas
sean despachadas por el personal a cargo.

El uso del Mddulo de Almaceén requiere que cada Unidad de Ia Institucidn haya presentado las
No

requisiciones necesarias para poder tener habilitado un Inventario de Insumos a su disposicion.
se podra solicitar insumos que no se hayan requerido con

anticipacion.
Es necesario que cada Unidad de la Institucion cuente con al menos un usuario de tipo
Solicitante y uno de tipo Autorizador.

A DE USUARIO.

NOTJA ACLARATORIA: TODOS LOS DATOS QUE SE VISUALIZAN EN LAS IMAGENES DE CAPTURAS DE
NTALLA SON DE EJEMPLO, UTILIZADOS UNICAMENTE PARA LAS PRUEBAS Y PARA ILUSTRAR ESTA
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Navegadorde Es unprograma que le permite el acceso a la Web. En el caso de la PDH,

internet es el programa que utiliza para ingresar a la Intranet y poder usar los
diferentes Sistemas.

Puede utilizar:

r Fia
Google Chrome Mozilla Firefox -ﬂ‘ Internet Explorer ¢

Hacer clic Accion de pulsar el boton izquierdo del mouse (ratén) de la computadora
sobre los botones o enlaces (textos que realizan alguna funcién), para
realizar alguna accion dentro del Sistema. Es importante que sea pulsado
solamente una vez por accion, para no duplicar las funciones.

Usuario

Persona que hace uso del Sistema. Si es un usuario registrado debe

tener un cddigo de acceso y una contrasena registrada previamente en
el Sistema.

Contrasena /

Es una palabra clave registrada y asociada a un Usuario. Esta es
Password /

personal e intransferible. Es la forma en la que el Sistema puede verificar

Clave la identidad de los usuarios.

icono Imagen utilizada para representar un archivo, carpeta, programa,
comando o un proceso.

Boton Representacion grafica de una tecla para activar o realizar una funcion.
Los botones suelen ser representados como rectangulos con una
leyenda o icono, generalmente con efecto de relieve.

PpR

Siglas de Presupuesto por Resultados, conocido también como Gestion
por Resultados Es un enfoque de la administracion pablica que orienta
sus esfuerzos a dirigir todos los recursos (humanos, financieros y
tecnologicos) internos o externos, hacia la consecucion de resultados de
desarrollo...; es un enfoque disefiado para lograr la consistencia
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Producto

Subproducto

Centro
Costo

Insumo

Requisicion

coherencia buscadas entre los resultados de desarrollo de pais y el

quehacer de cada una de sus instituciones. Exige establecer el costo de
los subproductos que se entregan a la poblacion con el fin de realizar
asignaciones presupuestarias mas precisas. (fuente: Planificacion vy

Presupuesto por Resultados para el Sector Publico de Guatemala,
SEGEPLAN y MINFIN).

Todos los bienes y servicios que el ciudadano recibe de parte del Estado

Constituye la combinacion de insumos que son transformados en bienes
o servicios, entregados en su conjunto a la poblacidn. Hace operativo al

minimo nivel el producto y permite su costeo, logrando la relacidon entre
los insumos para la prestacion de bienes y servicios.

de Son los centros de atencidn donde se lleva a cabo la entrega de los
subproductos a la poblacion.

Bien de cualquier clase empleado en la produccion de otros bienes.

Formulario utilizado en la PDH para solicitar la compra de insumos para

SIGES.

SIGES

un Subproducto especifico. Coincide con las predrdenes de compra del

Sistema de Gestion del Ministerio de Finanzas Publicas.

GRID

Significa rejilla de datos, es una interfaz de usuario bastante tipica, que
sirve para visualizar informacion en una tabla. La informacion suele ser
un conjunto de registros, y se suelen mostrar cada uno de ellos en una

fila. Ademas, los grid suelen tener integradas funcionalidades para la
ordenacion de los datos y opciones para su edicion o borrado.
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Para poder ingresar al Médulo de Almacén Es necesario abrir cualquiera de los navegadores y
entrar a la Intranet de la PDH (intranet.pdh.org.gt), Los navegadores de internet permitidos

Firefox

En la pantalla principal ubicar Menu Principal, en la categoria Sistemas del menu, ubicar la
subcategoria Generales y hacer clic en la opcion Gestion Administrativa.

PDH participa como observador en reunion
de autoridades de hospitales en Escuintla
:Ganerales '

£ e Gastidn
Adrinistrath

| 1) Hacer clic para dirigirse a
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Documentos recientes
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Dentro del Modulo, ingrese el Usuario y Contrasefa y luego clic en Aceptar.

- 8 >

- 1 ingresar “Usuario”

y “Contrasefa”

uno de ellos.

El médulo de Gestion Administrativa, le mostrara accesos a los distintos sistemas a los que su
usuario tenga permisos. Manejando de igual manera el tipo de acceso que le permita en cada

Al momento de ingresar al médulo de almacén con el usuario que se le ha proporcionado es
necesarto cambiar la contrasefia por motivos de seguridad.

Para realizar dicho procedimiento, ingresaremos a la opcién de “Seguridad > Cambiar
Contrasena”

=

@ Seguridad #? Recursos Humanos

fr Salir
& Camdarla contrasedia




A continuacion, le mostrara la siguiente ventana. En la cual debera ingresar la Contrasena anterior
y luego ingresar la Nueva contrasefa y confirmarla, clic en “Aceptar”.

Modulo de seguridad

SRR antenos

Vi aneia

Nota: La contrasena debe ser mayor a 6 caracteres y debera contener una combinacion alfanumérica

{numeros y letras)

g1 |ngresar la contrasefia actual

Ingresar la nueva contraseiia

Volver a ingresar la nueva contrasefia

En el menu superior, la opcidon “Almacén” mostrara todas las acciones que el usuario “Gestor”

puede realizar sobre el manejo del almacén:

Rodas Andrade
hos Humanos

o Jordan

arador de los Derec

o

& Almacén

B Solicitudes

1 In\'erwféffos

B Facturac

W Catdlogo deinsumos
W Catalogo de pmve'édnres

Y Catalogo de gastos

& Caldlogo de presentaciones

49 Catdlogo de unidades de me:ﬁﬁé

o1 Repores
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En esta seccion se detalla el funcionamiento de las opciones de gestion de Solicitudes.

f Pendientes (PpR)

B Despachadas (PpR)

bajo los procesos de Presupuesto por Resultados (PpR).

Muestra el listado de solicitudes pendientes de gestionar sobre insumos que han sido registrado

Busqueda dentro

del Grid

N\

Opciones de

Exportar/Imprimi

Opciones de resumen

de informacion

\
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Donde:

Muestra la solicitud para su despacho.

Antes de despachar, es

importante haber revisado los

insumos y la cantidad a entregar

Nuie Rl

FAME IS R

Rechazar

solicitud

Regresar

al listado

N

o .

\




a despachar.

El gestor puede, si existe una razon de peso, eliminar insumos de la solicitud, antes de
despacharla. Asi mismo, si lo considera necesario, puede cambiar la cantidad del insumo que va

Eliminar

Modificar

Ci

hacer clic en

Para modificar la cantidad del insumo a despachar, cambiar el numero y

, 0 hacer clic en

para cancelar el cambio

o #0314

Al despachar la solicitud, se generara una notificacion de éxito:
[« )
B 5
%8
2 :3 Qo soliontuG 38 GREDICNS Correiamsnte
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e abrira

el voucher (comprobante) de despacho, el cual puede imprimirse




RECHOS HUMANOS
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DESPACHO DE ALMACEN
0311.2019
Edwin Batz
Abner Morales

28/02/2019 11:05

Direccion nacional de auxiliaturas
Auxitiatura de el progreso
Elder Sajche

Oescripcion

oo Aldeen oy Recamio

Nota: el voucher estara disponible para cualguier otro momento.
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Luego de ser despachada, el estado de la solicitud cambiara a “Despachada” y ya no se mostrara
ninguna opcion para modificar la misma.




Si la solicitud es rechazada, el sistema pedira confirmacion del rechazo.

Hacer clic en “OK” procesara el rechazo. Hacer clic en “Cancel’ detendra el mismo. De ser
rechazada, el estado de la misma cambiara y se indicara la fecha y el usuario que rechaza.

procurador de los Derechios Humanos
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Muestra el listado de las solicitudes que han sido despachadas, como un historial, en el cual se
puede consultar los insumos que fueron despachados o reimprimir el comprobante del despacho.

. Busqueda Generar resumen de datos
¥ BN

Lonanmmn S . o




Donde:

Donde:

voucher (comprobante)

ik

AN

Imprimir

Muestra el detalle de los insumos que conforman la solicitud.

Muestra los datos y detalle de la solicitud, con la opcion de volver a imprimir el

/

Regresar al

listado




Generacion y administracion de Inventario de insumos en stock, al momento de la generacion
del mismo.

Si se han generado Inventarios con anterioridad, el sistema mostrara un listado de los mismos,
si no existe ninguno, mostrara la opcion para generar uno nuevo.

] Permite crear nuevos L-“""’“" R
{
H

inventarios con

H

|

insumos I
i

Al momento de hacer clic en el Boton Nuevo muestra un listado de insumos los cuales se
seleccionan segun el Inventario que deseamos crear.

Hacer clic para agregar los insumos |
| seleccionados al inventario 5
i

-

JEIIga At Foast

\

Permite seleccionar los

insumos que se desea




Paso siguiente después de haber seleccionado los productos que se desean agregar al nuevo
inventario, hacer clic en el Botén Agregar para generarlo.

Hacer clic para .
guardar encabezado
Ingresar

, v L cantidades
. Hacer clic para existentes

guardar el

I detalle del

inventario.

El estado cambid a
“Verificado”,

hos Humarnos

después de guardar
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Muestra un listado de los inventarios que se han creado, con su fecha de creacion, usuario que lo
genero y la opcidn de impresion del mismo.

L]

b

Ver Inventario

 ¥a |

Imprimir

Inventario

ordan Rodas Andrade

(urador de los Derechos

J

u

Humanos




X
«
i, LY
L 7'!'.' A [N

Al ingresar esta opcion, se mostrara un listado de las facturas que ya se encuentran ingresadas
en el sistema, o la opcidn de ingresar una nueva.

Opcidn de busqueda

Hg,,;,- B 19 R Ay Opcidn para

imprimir Grid

‘ Boton para crear

cL e - Opcion de exportacion de
|

Grid en formato Excel o PDF

1
b
i
j[,
una nueva factura
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os Derechos Humanos

4
W

Al hacer clic sobre este icono, se desplegara el detalle de la factura seleccionada.
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Mostrara los datos de la factura ademas del listado de insumos que la describen. Si el
estado de la factura aun es “Pendiente”, se podran agregar o modificar los insumos.
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Al hacer clic en el boton Nuevo que aparece en el listado de facturas, se desplegara la siguiente
ventana, donde se solicita la informacion de la Factura que se desea ingresar al sistema.

Guarda el registro
de la factura

™
®

Ingresar la serie
S ES T

Muestra el Usuario que esta
ingresando la factura
de la factura

.

Ingresar el nombre del
I proveedor de la factura
¥
Ingresar el
\ numero de la
. factura

Se puede adjuntar la factura )

escaneada en un archivo .pdf Seleccionar la

fecha de emisioén

y vencimiento de
la factura

Al momento de llenar todos los datos que se solicitan en la pantalla que muestra la imagen
anterior, hacer clic en el boton Guardar:

1. Se habilitara la opcion de Actualizar y Terminar factura en la parte superior:

Al modificar datos o ingresar insumos solamente se hace clic en “Guardar”, se guardaran los
cambios ingresados pero la factura continuara en estado “Pendiente”. Al hacer clic

n
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habra posibilidad de modificarla.

“Terminar” se guardaran los cambios y se marcara como “Terminada” la factura y ya no

2. En la parte inferior se desplegara la seccion donde se deben ingresar los insumos.

flrsuntas

2. Seleccionar requisicion

1. Hacer clic
registro

para

agregar

\,

3. Hacer clic para mostrar

/ lista de insumos

hacer clic en el botdon seleccionar.

Se mostrara un listado de insumos de acuerdo con la requisicidn seleccionada, buscar el insumo y

Insumos que se encuentran en la Requisicion: 0001-2020

GETV

4. Hacer clic para
agregar el insumo al
detalle de la factura




7. Hacer clic
para cancelar

6. Hacer clic
para guardar

5. Ingresar cantidad y costo

Para editar un registro hacer clic en el icono

1. Hacer clic
para editar

e

oo

Hacer clic
para eliminar

2. Hacer clic para mostrar opcion de
basqueda de insumoc y habilitar
campos de cantidad y costo.

3. Hacer clic guardar cambios.
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4. Hacer
cambios.

clic para cancelar
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En esta opcidn el usuario Gestor puede mantener actualizado el listado de los insumos, con sus
presentaciones y unidades de medida, asi como los cddigos que proporciona el Ministerio de
Finanzas Publicas.

Este catalogo es el que se utiliza en todas las funciones del sistema: Solicitudes, Facturas,

Requisiciones; por lo tanto, es importante que se mantenga actualizado a los datos del Ministerio
. de Finanzas Publicas y asi no provocar un conflicto al momento de requerir o solicitar insumos que
ya no existan.

En la imagen siguiente se muestra el catalogo de todos los insumos existentes dentro del
Modulo de Almacén.

Opcion de basqueda

2 K - gy OpCiON para imprimir
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 Hacer clic para crear Opcidn para exportar Grid en

gnuevo registro S formato Excel o PDF
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Opcion para editar




Hacer clic en el Boton Nuevo en el Catalogo de Insumos, muestra el siguiente formulario, donde
se solicita la informacidn del insumo que se desea agregar al Médulo de Almacén.

Llenar los campos solicitados y

hacer clic en el botén Guardar.

Hacer clic para salir del formulario.

Derechos Humanos

NOTA: La fecha de inactivacion se llenard cuando por alguna razén el insumo no vaya a ser
manejado en la Procuraduria de los Derechos Humanos.
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En el Catalogo de Insumos, hacer clic en el icono para

modificar el/los datos del mismo.

Realizar los cambios necesarios y

hacer clic en el boton Guardar.

Hacer clic para salir del formulario.

R TN




Proveedores.

Dentro del Médulo de Almacén, hacer clic en el menu de Almacén > Catalogo de

En la siguiente imagen se muestra el Listado de Proveedores que ya fueron agregados al
sistema. Opcion de basqueda
o
' & g Opcidn para imprimir
Hacer clic para crear Opcion para exportar Grid en
nuevo registro formato Excel o PDF
g ;
£%
2=
2%
=
e T e
Y Opcidn para editar proveedor
3
P




Hacer clic en el botdbn Nuevo a la izquierda, parte superior del Catalogo de Proveedores, se
mostrara el siguiente formulario, donde se solicita la informacidn del proveedor que se desea
agregar.

Lienar los datos solicitados y

hacer clic en el boton Guardar.

Hacer clic para salir del formulario.

En el Catalogo de Proveedor, hacemos clic en el icono

para modificar los datos.

) - " Hacer clic para salir del formulario.
3 % Realizar los cambios necesarios y
S € . . T g \\b ¢
'% 2 hacer clic en el botén Guardar.
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3




LL.a cual mostrara dos opciones de submenu:

Opcion de busqueda

Hacer clic para crear

nuevo registro

= —

15

Opcién para exportar Grid en
formato PDF

Opcidn para editar Renglén

Mostrara el listado con los Renglones existentes dentro del sistema

Opcidn para imprimir




Hacer clic en el Boton Nuevo en el Catalogo de Renglones, se muestra el formulario para el
ingreso de un nuevo renglon de gasto. Llenar los datos solicitados y hacer clic en Guardar para
registrar el nuevo Rengldon. O hacer clic en Cancelar para salir sin guardar.

Hacer clic para guardar

Hacer

clic para
cancelar

y salir
del formulario

HISIT Y

En el Catalogo de Renglones, hacer clic en el icono
renglon seleccionado.

para modificar la informacion del
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ealizar Ic_)s cambios Necesarios jrm., et © o
y Hacer clic para guardar
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Mostrara un listado con los Grupos de Gasto existentes dentro del sistema
Opcion para imprimir

\ Opcidn para exportar Grid en

Hacer clic para crear

nuevo registro

Opcion de bisqueda formato PDF

Opcidén para editar Renglon

I

Hacer clic en el Boton Nuevo en el Grupos de Gastos, se muestra el siguiente formulario
ingresar los datos que se solicitan y luego hacer clic en Guardar, para registrar el nuevo Grupo

de gasto.

M“M
Hacer clic para

guardar registro
' salir del formulario
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Al guardar el registro se habilitara el formuiario detalle
Hacer

clic para
agregar registro

Hacer

clic para
guardar registro

i

Hacer clic

®
cancelar

Agregar informacion

En el Listado de los Grupos de Gasto, hacer clic en el icono
informacion del Grupo de gasto seleccionado.

Realizar los cambios necesarios

para modificar la
y Hacer clic para guardar
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N, Hacer clic para
salir del formulario
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Realizar los cambios necesarios y hacer clic en

, 0 hacer clicen
para cancelar el cambio




El Ministerio de Finanzas Publicas maneja diferentes presentaciones para cada insumo, por lo que
el Médulo de Almacén presenta la posibilidad de administrar estas presentaciones, con el objetivo
de apegarnos lo mas posible a los lineamientos del Ministerio de Finanzas Publicas.

En el menu principal de Almacen, la opcién “Catalogo de presentaciones” muestra el listado de las
presentaciones existentes:

Hacer clic para crear

Opcién de busqueda

nuevo registro

Opcion para editar Presentacion

an Rodas P\ndtac(l)i
de los Derechos Human

pricur ol




Para ingresar una presentacion de insumo nueva, hacer clic en el boton verde de la parte superior,
lo cual mostrara el formulario, llenar los datos solicitados y hacer clic en “Guardar”. O hacer clic en
“Cancelar” para volver al listado sin guardar datos.

Hacer clic para
guardar registro

Hacer clic

para salir del

formulario

En el listado de presentaciones, hacer clic en el icono

~ para ingresar al formulario de la
presentacion seleccionada, modificar los datos necesarios y hacer clic en “Guardar”.

Hacer clic para B e & i
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=] % guardar cambios Y \
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Hacer clic
para salir del
formulario
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El Ministerio de Finanzas Publicas maneja diferentes unidades de medida para cada insumo, por

lo que el Modulo de Almacen presenta la posibilidad de administrar estas unidades, con el objetivo
de apegarnos lo mas posible a los lineamientos del Ministerio.

En el menu principal de Almacén, la opcion “Catalogo de unidades de medida” muestra el listado
del registro:

" fetmenmunnen ] 1- Hacer clic para

crear nuevo registro

Opcion para

/ eliminar registro

Sred e a0

/

Opcion para
editar registro R

2. Llenar los campos
necesarios

-

ENAN

Filirdd

3. Hacer clic para

guardar registro

4. Hacer clic para cancelar
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Estos son:

Para la reporteria del Médulo, existen reportes predisenados, para facilidad del usuario Gestor.
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Al momento de seleccionar Existencias, se muestra el listado de los insumos, con el detalle de
costos, existencias actuales, entre otros datos.

Detalle

Muestra todo el catalogo de insumos, actualizados a la fecha en existencias, mostrando costos.
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Muestra el detalle de los insumos y las existencias, segun las requisiciones ingresadas, para
cada centro de costo.

k]

Donde se listan los insumos y cada columna (horizontal) corresponde a un centro de costo.




de gasto:

Como primer reporte por renglon, se muestran las existencias y costos totales de cada

renglon
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Al momento de hacer clic en un Renglén de Gasto, muestra todo el detalle de los insumos que
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Presenta el listado de Centros de Costo de la Institucion para poder ver el reporte de los egresos y
sus costos para cada uno de ellos, puede agruparse por mes y ano, para visualizarlo de mejor
manera.

8 o 8 oo & e

Al hacer clic sobre uno de los centros de costo, se detallara cada egreso realizado por el Centro de
Costo seleccionado.




Detalle de centro de costo.




Dentro del Médulo de Almacén, hacer clic en el menu de Almacén > Kardex

El listado muestra dos opciones:

FY

Para modificar los insumos que se incluyen en el reporte.

Genera un archivo PDF para descargar y/o imprimir. Este archivo ya cuenta con el
formato aprobado por la Contraloria General de Cuentas.




En la siguiente imagen se muestran todos los productos disponibles para generar el Kardex
dentro del Médulo de Almacen.

Hacer

clic para
guardar Kardex

MardEx

GOYECR0Y

37

Seleccionar fecha
inicial y final

/

Nueva seccion para generar el
Kardex con los

insumos

Seleccionar los insumos de los cuales se desea
generar el Kardex

Botones para trasladar los productos
seleccionados a la nueva seccion
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