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INTRODUCCION

El Manual de procedimientos se orienta a especificar ciertos detalles de las
actividades que normalmente se ejecutan en una empresa con el fin de unificar
criterios al interior de la misma, a recuperar la informacion de la forma mas
adecuada asegurando su calidad y por udltimo agilizar la circulacion de la

informacion para que esta llegue oportunamente a las secciones que la requieren.

Entre los elementos mas eficaces para la toma de decisiones en la administracion,
se destaca lo relativo a los manuales administrativos, ya que facilitan el
aprendizaje al personal, proporcionan la orientacion precisa que requiere la accion
humana en las unidades administrativas, fundamentalmente en el &mbito operativo
o de ejecucion, pues son una fuente en las cuales se trata de mejorar y orientar
los esfuerzos de un empleado, para lograr la realizacion de las tareas que se le

han encomendado.

Es indispensable para toda empresa un Manual de Procedimientos ya que este les

permite cumplir con sus funciones de una manera clara y sencilla.

El presente trabajo pretende, a través de la investigacion y observacion disefiar de
manera detallada un manual de procedimientos del Software JDE en las areas de
cartera e inventarios de las unidades de negocio Farma y Opticos de la compafiia
colombiana de Quimicos (COLQUIMICOS S.A))



1. DISENO METODOLOGICO

1.1 TEMA:

Administrativo

1.2 LINEA DE INVESTIGACION

Desarrollo Empresarial

1.3 SUBLINEA DE INVESTIGACION:

Plan de Desarrollo Empresarial

1.4 TITULO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SOFTWARE JDE EN LAS AREAS DE
CARTERA E INVENTARIOS DE LAS UNIDADES DE NEGOCIO FARMA Y
OPTICOS DE LA COMPARIA COLOMBIANA DE QUIMICOS (COLQUIMICOS
S.A)



2. PROBLEMA

2.1. ENUNCIADO DEL PROBLEMA

El planteamiento y desarrollo de este proyecto, nace a raiz de la necesidad de
disefiar e implantar un Manual de Procedimientos del Software JDE, ya que
Colquimicos S.A. se encuentra en el proceso de certificacion de Calidad 1SO 9000,
version 2000 y es requisito fundamental que cuente con este manual para que

dicha certificacién sea otorgada.

La falta de orden en los procedimientos de asignacion de tareas, hace dificil la
interrelacion de la compafia tardando las labores operativas y administrativas que
han sido deficiente en cuanto al disefio e implementacion del manual, ya que este
permite que la organizacion retna una serie de parametros encaminados a agilizar
el trabajo, mejorar la calidad del servicio y que lleven a comprometerse con la
busqueda de alternativas que mejoren la satisfaccion del cliente y asegure la

eficiencia y la eficacia en sus procesos.

La empresa en los Ultimos afios ha presentado problemas en cuanto a la
incorrecta aplicacion del JDE causando diferencias en diversas areas de la
compafia tardando la generacion de los balances y los cierres periddicos
ocasionando una mala gestion por parte del personal debido al cruce informacién

gue dificultan y demoran el correcto funcionamiento de la empresa.

La investigacion propuesta busca mediante la aplicacion de los conocimientos
adquiridos en el transcurso de la carrera de administracion de empresas y mas
especificamente en las &reas de talento humano, organizacion y métodos construir

y establecer un manual de procedimientos apto para el buen funcionamiento de



todas las actividades que se realizan en las unidades de negocios Farma y

Opticos de Colquimicos S.A.

Lo anterior nos permite concluir que el problema principal se encuentra en el Area
Administrativa ya que es alli donde se toman las decisiones de disefio de los
manuales de procedimientos, de lo contrario se seguiria incurriendo en altos
costos, utilizacion inadecuada del tiempo etc., convirtiendo a la compafiia en un
ente ineficiente, reflejando una mala imagen y generando insatisfaccion en sus

clientes, por otra parte se vera comprometida la certificacién ISO en calidad.

2.2. FORMULACION DEL PROBLEMA

¢, Como disenar un Manual de Procedimientos del Software JDE en las areas de
Cartera e Inventarios de las unidades de negocios de Farma y Opticos de

Colquimicos S.A.?



3. OBJETIVOS

3.1. OBJETIVO GENERAL

Disefiar un documento completo y actualizado de consulta (Manual de
Procedimientos) de JDE en las Areas de Cartera e Inventarios de las unidades de
negocios de Farma y Opticos de Colquimicos S.A.

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Efectuar un diagnostico general mediante la recopilacion de informacion

gue permita crear el Manual.

e Elaborar el manual de procedimientos del las sub areas de importaciones,
compras nacionales, recaudo, reportes de inventarios valorizados, cotejo de

facturas y traslados entre ciudades.

e Identificar hechos y situaciones que han llevado a la organizacion a tener la
necesidad de implementar un Manual de Procedimientos a través del

analisis de una matriz DOFA.



4. JUSTIFICACION

En una cultura tan cambiante como la nuestra, se hace necesario que las
empresas cuenten con herramientas necesarias para contrarrestar la
competencia, es alli donde los manuales de procedimientos juegan un papel
importante ya que son la base del sistema de calidad y del mejoramiento de los

procesos llevados a cabo en cualquier organizacion.

4.1. EMPRESARIAL

La puesta en marcha de un manual de procedimientos del Software JDE en las
areas de Carteras e Inventarios de las unidades de negocio Farma y Opticos de
Colquimicos S.A. repercutira en la agilizacion de las funciones y en la prestacion

de un servicio con mas calidad y eficiencia.

El manual de procedimientos es una herramienta que permitird hacerle frente a la
competencia con efectividad y agilidad en los procesos que se realizan, buscando

una mayor satisfaccion del cliente.

Gracias al manual se podra optimizar el método de induccion y capacitacion del

personal, ya que se va reducir el tiempo que se utilizaba en dicha tarea.



5. MARCO DE REFERENCIA

5.1. MARCO HISTORICO

La Compafiia Colombiana de Quimicos S.A. Colquimicos S.A. es una empresa
comercializadora, de productos quimicos y materias primas especializadas, para la
industria textil, cosmética, de alimentos, polimeros industriales, farmacéuticos
especializados. Colquimicos también suministra una amplia gama de lentes de

contacto blandos con su respectivo kit de iniciacion®.

Cuenta ademas con una planta para la fabricacion de formulados a base de

resinas y endurecedores epoxicos para el mercado local y de exportacién.

La Compaiiia Colombiana de Quimicos S.A. fue fundada en el afio de 1979, por el
Sefior Patricio Lugari Castrillon, nacido en Italia, el cual fue vendedor de la
compaiiia Ciba Especialidades Quimicas S.A. y al encontrar la necesidad que esta
tenia de elaborar reempaques de los productos que distribuia, decidié empezar
una pequefa distribuidora y comercializadora de productos quimicos a clientes
pequefios, los cuales no tenian la posibilidad de acceder a los créditos, que Ciba,
ofrecia a sus clientes. Ademas que las cantidades que ellos requerian por politicas

e infraestructura de la empresa no podian ser suministradas.

El primer establecimiento donde se iniciaron las labores se encuentra ubicado
actualmente en la Calle 12 No. 38 — 62, en la zona industrial de Gorgonzola en
Bogota, Colombia. Contd inicialmente con 5 trabajadores administrativos y 5

operativos?.

! COLQUIMICOS S.A., Quienes somos. En: www.colquimicos.com.
% Seglin entrevista realizada al Sefior Patricio Lugari Castrillon. Septiembre 2007.



Hoy en dia cuenta con una planta de 110 trabajadores en total distribuidos en sus
diferentes establecimientos ubicados en las ciudades de Bogota, Cali, Medellin y

Barranquilla. Es catalogada como una Pyme, en proceso de crecimiento.
5.1.1. MISION
Ofrecemos soluciones integrales a nuestros clientes con productos terminados y
materias primas especializadas, y representamos a nuestros suplidores
internacionales con integridad, dedicacion y vision de crecimiento en los mercados
cubiertos. 3
5.1.2. VISION
Seremos los suministradores preferidos por nuestros clientes gracias a la calidad
de los productos, al valor de nuestro servicio técnico y humano, fortaleciendo asi
su desarrollo econémico y productivo. *
5.1.3. Procesos Productivos
Los procesos productivos con que cuenta la Compaiiia son los siguientes:

v Elaboracion de resina epoxica y colrepox.

v' Reempaques de materias primas para textiles, pigmentos, alimentos, home

health and personal care, polimeros, aditivos y master batch.

En los cuales se generan residuos peligrosos debido a los anteriores procesos.

j http://www.colquimicos.com.co/html/quienes_somos.htm
Ibid.



5.1.4. Organigrama General



5.1.5. Organigrama Comercial
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5.1.6. PRINCIPIOS CORPORATIVOS

» COMPROMISO: Esta constantemente dispuesto a dar lo mejor de cada uno
de nosotros, participando activamente con la organizacion para

cumplimiento de sus objetivos. °

» SERVICIO: Responder de manera oportuna a las necesidades de nuestros

clientes internos y externos, propiciando una relacion continua duradera.

» CALIDAD: Hacer las cosas bien y a tiempo para satisfacer las necesidades

de nuestros clientes internos y externos.

» HONESTIDAD: En el trato ético y profesional hacia nuestros clientes,
agentes, empleados, accionistas, y la comunidad en general ha quien es

enfocado nuestro servicio.

» DESARROLLO: Fomentar el interés por la preparacion y la actualizacion

personal y promover el desarrollo de nuestros colaboradores intermediarios.

» RESPETO: Valorar a las personas que colaboran con nosotros en sus
capacidades y brindarles un trato justo a todos aquellos con quien tenemos

relacion.

» SOLIDEZ: Tener la capacidad de tener una fluidez de inversion y dejar

disponible los recursos para la interaccion de los empleados.

® Informacion suministrada por la Coordinacion Administrativa de Colquimicos S.A.

11



» INTEGRIDAD: Comprometer a los colaboradores de los propésitos y hacer

participe del interés que se debe dar a conocer por parte de los empleados.

> UNION: Es la conformidad y el esfuerzo acordando con amistades y la

concordia ante la inteligencia ante conformidad de interés y pensamiento.

5.2. MARCO TEORICO

5.2.1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Por Manual de Procedimientos se entiende la coleccidon sistematica de los
procesos que indican al personal de la empresa las actividades a ser cumplidas y
la forma como deben ser realizadas. El Manual debe presentar una descripcién
detallada de las rutinas de trabajo. Ademas se considera también como un
instrumento imprescindible para guiar y conducir en forma ordenada el desarrollo
de las actividades, evitando la duplicidad de esfuerzos, todo ello con la finalidad
optimizar el aprovechamiento de los recursos y agilizar los tramites que realiza el

usuario, con relacion a los servicios que se le proporcionan. ©

5.2.1.1. Utilidades

e Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion
de tareas, ubicacién, requerimientos y a los puestos responsables de su
ejecucion.

e Auxilian en la induccion del puesto y al adiestramiento y capacitacion del
personal ya que describen en forma detallada las actividades de cada

puesto.

6 http://comeri.salud.gob.mx/html/Normateca/ArchivosNormatividad/gmanproc/guia.htm

12



e Sirve para el andlisis o revisiobn de los procedimientos de un sistema.
Interviene en la consulta de todo el personal.

e Que se desee emprender tareas de simplificacion de trabajo como analisis
de tiempos, delegacion de autoridad, etc.

e Para establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya existente.

e Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar
su alteracion arbitraria.

e Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.

e Facilita las labores de auditoria, del control interno y su evaluacion.

e Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y
como deben hacerlo.

e Ayuda a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades.

e Construye una base para el andlisis posterior del trabajo y el mejoramiento
de los sistemas, procedimientos y métodos.

5.2.1.2. Objetivos

e Procurar la ejecuciéon correcta y oportuna de las labores encomendadas al
personal y propiciar la uniformidad en el trabajo.

e Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en ejecucion del trabajo evitando la
repeticion de instrucciones.

e Servir de medio de ejecucion y orientacion al personal nuevo, que facilite su
incorporacion al trabajo.

e Facilitar el aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

e Ser un instrumento util para la orientacion e informacién al cliente.

e Facilitar la supervision y evaluacion del trabajo.

e Propiciar el mejoramiento de la productividad de la empresa.

13



5.2.1.3. Ventajas

e Ayudar al incremento de la eficiencia, la calidad y la productividad.

e Son una fuente importante y constante de informacion sobre los trabajos en
la empresa.

e Aumenta la predisposicion del personal para asumir responsabilidades.

e Son un elemento importante de revision y evaluacion objetiva de las
practicas de trabajo institucionalizadas.

e Presenta una restriccion a la improvisacion que aparece en la empresa de
las mas variadas formas.

e Constituyen un instrumento efectivo de consulta, orientacion y
entrenamiento.

e Facilitan el proceso de hacer efectivas las normas, procesos y funciones
administrativas.

e Evitan discusiones innecesarias y equivocos.

e Ayudan a fijar criterios y patrones, asi como la uniformidad en la
terminologia técnica. Con esto, facilitan la normatizacion de las actividades
administrativas y productivas.

¢ Constituyen una memoria institucional.

5.2.1.4. Caracteristicas

e Satisfacer las necesidades reales de la empresa.

e Contar con instrucciones apropiadas de uso, manejo y conservacion.

e Facilitar la localizaron de las orientaciones y disposiciones especificas,
mediante diagramacion que corresponda a su verdadera necesidad.

e Redaccion simple, corta' y comprensible.

e Hacer uso racional y adecuado, por parte de los destinatarios.

14



e Gozar de adecuada flexibilidad para cubrir diversas situaciones.

e Tener un proceso continuo de revision y actualizacion.

e Facilitar, a través del disefio, su uso conservacion y actualizacion.

e Estar debidamente formalizado por la instancia correspondiente de la

empresa.

5.3. JD EDWARDS

5.3.1. HISTORIA:

Es una compaiiia de software fundada en marzo de 1977 en Denver (Colorado)
por Jack Thompson, Dan Gregory y Ed McVaney. Tuvo éxito creando un Software
de contabilidad para los miniordenadores Sistema/34 y Sistema/36 de IBM,
centrdndose en los miniordenadores Sistema/38 a mediados de los afios 1980

hasta la aparicién de los sistemas AS/400. ’

La compaiiia fue afiadiendo funciones, su software de contabilidad se convirtié en
una aplicacion E.R.P. independiente de la plataforma que en 1996 se llamé
OneWorld.

En junio de 2003, el consejo de administracion de J.D. Edwards accedi6 a la oferta
de adquisicion de PeopleSoft, completandose la adquisicion en julio. OneWorld se

afadio a la linea de productos de PeopleSoft.

A finales de 2004, PeopleSoft fue adquirida a su vez por Oracle.

7 http:/les.wikipedia.org/wiki/JD_Edwards
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5.3.2. CONCEPTO

Es un conjunto completo de aplicaciones comerciales modulares, previamente
integradas, especificas del sector, disefiadas para una rapida implementacion y
una facil administracién. Es idealmente adecuado para las organizaciones que
fabrican, construyen, distribuyen, brindan servicios o administran productos o

activos fisicos. 8

5.3.3. BENEFICIOS

- Unificar los procesos internos de negocio para reducir procesos manuales
lentos e ineficientes que consumen una gran cantidad de tiempo

- Consolidar la informacion financiera critica para facilitar su analisis por parte
del consejo directivo y la asamblea de afiliados

- Mantener informados a los clientes y proveedores con informacion
actualizada y oportuna

- Agilizar los procesos administrativos de facturacion, compras y pagos

5.4. MARCO CONCEPTUAL:

ACTIVII:gAD: Conjunto de operaciones o tareas propias de una persona o
entidad.

ADMINISTRACION: Proceso de disefiar y mantener un ambiente en el que las

personas trabajen juntas para lograr propdsitos eficientemente seleccionados.®

8 http://www.oracle.com/lang/es/applications/jdedwards-enterprise-one.html

® Enciclopedia Encarta, 2006

% KOONTZ Harold y WEIHRICH Heinz, administracion una perspectiva global, onceava ediciéon, Mc Graw
Hill, México 1998 p.777

16



BONIFICADOS: Termino empleado por la empresa en los medicamentos que son

obsequiados a los clientes por comprar determina cantidad.

CARGO: Conjunto de tareas y responsabilidades reconocidas, normales y

periddicas que constituyen el trabajo asignado a un solo empleado.*

CONTROL: Funcién administrativa que consiste en medir y corregir el desempefio
individual y organizacional para asegurar que los acontecimientos se adecuen a

los planes.

CONTROLADOS: Termino empleado por la empresa para referirse a los

medicamentos que se rigen bajo las normas del Ministerio de Salud.

COTEJO: Termino empleado por JED para confrontar las facturas comerciales

contra el sistemas con el fin de generar una cuenta por pagar,

DATOS: Valores que se obtienen al observar directamente los resultados de una

variable en la muestra o poblacién. Pueden ser numéricos o cualitativos.

DESCRIPCION DE CARGOS: Es la combinacion de frases cortas que indican
¢, Qué se hace?, (Como se hace?, ¢Para que se hace? En un cargo asi como los

requisitos (perfil) para su adecuada ejecucion.*?

DIAGNOSTICO: Etapa de la consultaria en la cual se describe, sin evaluarse, la

situacion actual de una organizacion, de un grupo o de una persona.

" LoyDL Byars y RUE Leslie, Gestion de Recursos Humanos, Editorial Irwin, Mc Graw Hill 1996 p 21.
2 ALVAREZ Augusto, Administracion de Sueldos y salarios, teoria y practica, p. 127.
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EFICACIA: Capacidad para determinar los objetivos adecuados "hacer lo

indicado".

EFICIENCIA: Capacidad para reducir al minimo los recursos usados para alcanzar

los objetivos de la organizacion. "hacer las cosas bien".

ESTANDAR: Consenso sobre lo que es Optimo en los objetivos, procesos o
actividades, documentado de una manera simple y unificada, que sea conveniente
y benéfico para las personas involucradas. Es la base de comparacion o meta a

las que se deben hacer seguimiento a través de los indicadores.
IMPORTE PENDIENTE: Es la cantidad de dinero que adeuda un cliente.

FARMA: Termino utilizado en el interior de Colquimicos S.A. para referirse a los

medicamentos que comercializan.
GESTION: Hacer diligencias conducentes al logro de los objetivos. (Administrar).*3

MANUAL: Es una recopilacion en forma de texto, que recoge en una forma
minuciosa y detallada todas las instrucciones que se deben seguir para realizar
una determinada actividad, de una manera sencilla, para que sea facil de
entender, y permita a su lector, desarrollar correctamente la actividad propuesta,

sin temor a errores.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: Es la expresion analitica de los procedimientos

administrativos a través de los cuales se canaliza la actividad operativa del

13 ROSAS Gonzélez, Maria Isabel. Administracion y Gerencia a su Alcance, Publicacion de la Escuela
Colombiana de Ingenieros, 1998 p 2.
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organismo. Este manual es una guia (como hacer las cosas) de trabajo al personal

y es muy valioso para orientar al personal de nuevo ingreso. **

OD: Tipo de orden de devolucion de mercancia

OPTICO: unidad de negocio de Colquimicos s.a.

PL: Termino utilizado por JDE para referirse a las cuentas por pagar del exterior.

PROCEDIMIENTO: Es la descripcion de las actividades que se desarrollan dentro
de un proceso e incluyen el qué, el cobmo y a quién corresponde el desarrollo de la

tarea, involucrando el alcance, las normas y los elementos técnicos entre otros.®

REGLA DE COSTOS: Es la adicién de costos que se generan a un producto

TOMA DE DECISIONES: Seleccion de un curso de acciones entre varias

opciones.*®

UNIDAD DE NEGOCIO: Es aquella que obtiene sus propios ingresos y recursos,
suficientes para cubrir costos y gastos, y que eventualmente es viable como una

entidad independiente.

USUARIO: Login asignado que se da por a los usuarios encargadas del ingreso

de transacciones a JDE para hacer seguimineto de las mismas.

* MARTINEZ, Bermudez Rigoberto, Administracién de los Manuales de Procedimientos, Publicacién de la
corporacion de organizacion y métodos, Bogota, 1999 p. 42.

5 CHIAVENATO Idalberto, Administracion de Recursos Humanos, quinta edicién, Mc Graw- Hill, Colombia,
2000 p.292

® KOONTZ, Op. Cit, p 786
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6. HIPOTESIS

6.1. HIPOTESIS GENERAL

Al crear un correcto Manual de Procedimientos del Software JDE en las areas de
cartera e inventarios de las unidades de negocio de Farma y Opticos de
Colquimicos S.A. utilizando la metodologia adecuada y los pasos consecutivos
para desarrollar correctamente su contenido se garantiza una asignacion de
funciones eficiente que promueva el buen funcionamiento de las actividades de la

compafia.

6.2. HIPOTESIS PRIMER GRADO

Los manuales de procedimientos constituyen un instrumento efectivo de consulta,
orientacion y capacitacion de un determinado cargo o una determinada area

organizacional.

6.3. HIPOTESIS SEGUNDO GRADO

El Software JDE no posee manuales de procedimientos.

Es importante que el &rea administrativa de Colquimicos S.A. establezca los
lineamientos necesarios para crear el manual de procedimientos del Software JDE
en las areas de cartera e inventarios en las unidades de negocios Farma y

Opticos.

6.4. HIPOTESIS TERCER GRADO

La elaboracion del manual de procedimientos del Software JDE en las areas de
cartera e inventarios en las unidades de negocio mencionadas anteriormente

garantizara un mejoramiento en las actividades de la compaifiia.
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7. DISENO METODOLOGICO

7.1. TIPO DE INVESTIGACION:

La investigacién presentada en el trabajo es de tipo Descriptivo ya que se centra
en la observacion y descripcion de las actividades que normalmente se ejecutan
en el Software JDE en las unidades de negocios de Farma y Opticos de

Colquimicos S.A.

7.2. POBLACION Y MUESTRA

La poblacion y muestra a estudiar corresponde al Asistente Administrativo de las
unidades de negocios de Farma y Opticos de Colquimicos S.A. por lo tanto no es
necesario desarrollar este paso de la metodologia ya que la poblacion es igual a la
muestra, y estadisticamente la poblacion debe ser mayor a dos elementos y en

este caso solamente existe un individuo objeto de estudio.

7.3. FUENTES DE INFORMACION

7.3.1. Fuentes primarias: En el proyecto utlizaremos la observacion y
experimentacion para la recoleccion de datos. Esto radica en la celebracion de
reuniones individuales en las cuales se recopilara la informacion precisa y

necesaria para elaborar el manual.

7.3.2. Fuentes Secundarias: Las fuentes de informacion secundaria que se

utilizaran para el proyecto son:
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Textos: Bibliografias relacionadas con Metodologia de la Investigacion,
Administracién del Talento Humano y demas temas concernientes a los

manuales de procedimientos.

Documentos: Escritos que contengan datos de interés relacionados con las
actividades y funciones que se llevan a cabo en la compafiia, ademas se
tendran en cuenta circulares, oficios, normas, reglamentos y todos aquellos

que contengan informacion pertinente para el estudio.

Internet: Paginas relacionadas con el talento humano, software

Administrativos y manuales de procedimientos.
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8. MATRIZ DOFA

Con el fin de cumplir con unos de los objetivos especificos planteados en el
proyecto, se determinaron las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas
del Software J.D Edwards en las Areas de Cartera e Inventarios de las Unidades
de Negocios de Farma y Opticos de Colquimicos, las cuales se pueden ver

reflejadas a continuacion.
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8.1. EXPLICACION Y DESARROLLO DE LAS ESTRATEGIAS DOFA

8.1.1. Elaboracién del Manual

La elaboracion del Manual de Procedimientos del Software J.D Edwards en las
Areas de Cartera e Inventarios de las Unidades de Negocios de Farma y Opticos
de Colquimicos S.A. surge como necesidad de describir y agilizar el

funcionamiento del sistema para aumentar la eficiencia del personal que lo opera.

8.1.1.1. Identificacién, Descripcién y Disefio de los

Procedimientos

Inicialmente fue necesario identificar la informacion necesaria para definir los
procedimientos que se requerian disefiar, luego se procedio6 a la descripcién de los
mismos, explicando de manera secuencial, quién (responsable), como (actividad)
y en qué modulo se realiza (accion), a través de la descripcion de las etapas que

constituyen las diferentes fases del procedimiento.

Para un mayor entendimiento y visualizacion del manejo del Software se muestran
a manera de anexos los pantallazos que se observan en el manejo del sistema.
(VER ANEXO No.1)

8.1.1.2. Aprobacién del Manual

Una ves elaborado el Manual de Procedimientos del Software J.D Edwards en las
Areas de Cartera e Inventarios de las Unidades de Negocios de Farma y Opticos
de Colquimicos S.A., se procedera a su respectiva aprobacion por parte del
Departamento de Sistemas, quienes se encargaran de estudiar los procedimientos

desarrollados, ya que estos conocen a la perfeccion el funcionamiento del sistema,
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minimizando la posibilidad de que exista cualquier error en el procedimiento.
Luego de haberlos examinado, se darad el visto bueno por medio de un

comunicado a la alta Gerencia para su puesta en marcha.

Si como resultado de esa revision resultaran observaciones, se haran del
conocimiento de los encargados de la realizacion del Manual, mediante un
comunicado emitido por el Departamento de Sistemas, para que sean atendidas y

corregidas.

8.1.1.3. Difusién del Manual

Una vez aprobado el manual de procedimientos, este debera difundirse
efectivamente al interior de la Empresa y en las Sucursales de Cali y Medellin,
para que todos los empleados que pertenecen a las Areas de Cartera e
Inventarios de las Unidades de Negocios de Farma y Opticos, lo conozcan y
apliguen en el desarrollo de sus funciones y asi constituya una plataforma de

trabajo actualizada y mejorable.

Asi mismo, el manual de procedimientos debera ponerse a disposicion de los
empleados nombrados anteriormente, ya sea en forma impresa, en sus
respectivos correos electrénicos y por cualquier otro medio remoto o local de

comunicacion electronica.

8.1.2. Actualizacién de los Manuales
La necesidad de revisar, actualizar y/o eliminar algin procedimiento del manual,
surge al modificarse las utilidades del Software. En ese sentido, las unidades

administrativas estaran obligadas a mantenerlos actualizados, conforme a las

bases y los lineamientos vigentes, para lo cual, los titulares de las mismas
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deberan informar oportunamente a los responsables de elaborar el documento,
sobre todo cambio que se tenga que registrar en el mismo, a fin de que se realicen

las adecuaciones correspondientes.

Por consiguiente, la Empresa, debera actualizar los manuales en la medida que se

presenten modificaciones relevantes en sus contenidos.

8.1.3. Elaboracion del Manual de Funciones para el Asistente

Administrativo

La elaboracion del Manual de Funciones se hizo con el fin de delimitar las
responsabilidades y las funciones del Asistente Administrativo encargado de las

Areas de Cartera e Inventarios de las Unidades de Negocios de Farma y Opticos.

Aunque el manual de funciones es bastante conocido, es evidente que por si solo
no tiene una aplicacion practica en una empresa sino se combina con una serie
de elementos fundamentales que hacen de su implementacion un proceso
exitoso, de manera que su realizacion se hizo como complemento del Manual de

Procedimientos.
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9. DESCRIPCION GENERAL DE LOS DEPARTAMENTO DE CARTERA E
INVENTARIOS EN LAS UNIDADES DE NEGOCIOS DE FARMA Y OPTICOS DE
COLQUIMICOS S.A.

9.1. Marco General

Los departamentos de cartera e inventarios se desprenden directamente del area

de Contabilidad la cual hace parte de la Gerencia Administrativa.

9.1.1. Cartera: Este departamento es responsable de cobrar y recaudar
oportunamente las cuentas que se originan por los diferentes productos que
comercializa COLQUIMICOS en las lineas (farma y oOpticos), ademas del
seguimiento semanal de las metas alcanzadas por cada vendedor segun la
recuperaciéon de cartera que realice. Cabe anotar que existe otro Departamento de
Cartera para las otras Unidades de Negocio que son los de Quimicos y Alimentos.

9.2. Procedimientos desarrollados dentro del Departamento de Cartera

9.2.1. Recuperacién de Cartera: La venta y el recaudo del producto es realizada

por los vendedores y los mensajeros segun sea el caso.

e Vendedores: Se encargan de recuperar la cartera segun las condiciones de

venta y las formas de pago.

Condiciones de venta: Descuentos por pronto pago, (5% a 30 dias, 2% a 45 -60
dias), pago neto (61 dias).
Formas de pago: Cheque al dia, cheque post fechado, transferencia electrénica

efectivo y tarjeta de crédito (en el punto de venta).
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e Mensajeros: Se encargan de recuperar la cartera solamente a contado,

segun la ruta asignada previamente por facturacion.

9.2.2. Estudios de Créditos: Estos se realizan cuando un cliente desea iniciar
relaciones comerciales con la empresa. Consisten en hacer un estudio detallado
de la situacidon financiera, capacidad de pago y endeudamiento del solicitante,
basado en recomendaciones comerciales y financieras. Luego de ser estudiadas

por la gerencia financiera se tomara una decision final con respecto al crédito.

9.2.3. Cartera de Dificil Recuperacion: Los encargados de recuperar la cartera
de dificil cobro son los vendedores ya que su contacto con el cliente es mas

cercano y ademas estos poseen un conocimiento mas acorde al tema.

e Herramientas de Recuperacion de Dificil Cartera: Vencida la fecha
acordada de pago el cliente tiene 9 dias de gracia para realizar su
respectivo pago, de no ser asi se procede a la retencién de los pedidos que
se le estén préximos a enviar. En caso de que el cliente no tenga pedidos
futuros se realizara una llamada de aviso recordando el pago oportuno.

Este mismo procedimiento aplica para los cheques devueltos.

e Carta Estado de Cuenta: En caso de que el primer llamado de atencién
(lamada telefénica) no haya sido tomado en cuenta se procedera al envid
de la carta de advertencia en la cual se reflejan los dias de mora, valor

vencido, valor préximo a vencer.
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e Cobro de Pagares en Blanco: De este procedimiento se encargan los
abogados de la empresa los cuales instauraran un proceso juridico al

cliente.

9.2.4. Recaudo: Como resultado de las ventas diarias que son enviadas a través
de los mensajeros con el cumplimiento de una planilla de control son presentadas

al departamento las facturas, recibos de caja y el dinero del pago por la venta.

9.3. Relacion entre el Departamento de Carteray el Software J.D Edwards

Bajo el Software J.D Edwards se manejan varios procedimientos de gran

importancia para el buen funcionamiento del Departamento de Cartera.

e Informes de Cartera: Estos informes son generados a través del sistema
para enviarlos a sus respectivos vendedores para realizar su cobro

oportunamente.

e Seguimientos Semanales: Se realizan con el proposito de comprobar el
cumplimiento de las metas de recuperacion de cartera para asi otorgar al

vendedor su respectiva comision al finalizar cada mes.
e Asignacion de Cupos de Credito: Consisten en parametrizar el cupo
maximo otorgado a cada cliente teniendo en cuenta su capacidad de

endeudamiento.

e Estado de Cuenta: Reporte que indica el niumero de las facturas, fecha

de vencimiento de las mismas y valor neto a pagar.
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e Registro Recibos de Caja: Se reciben de los vendedores y mensajeros para
Su posterior registro en el sistema, de manera que sean descargados los

valores adeudados.

9.4. Beneficios de Desarrollar el Manual de Procedimientos de J.D Edwards

en el Departamento de Cartera

e A través del sistema se puede observar y llevar un mayor control en los
cupos de crédito que se otorgan a los clientes ya que este restringe la

facturacién de nuevos pedidos al exceder su limite permitido.

e El sistema controla el presupuesto mensual de cartera con base en los

valores de las facturas.

e Mediante el recaudo diario se observa la fluctuacion de las ventas de
contado para determinar los ingresos percibidos por la actividad econ6mica
realizada por las unidades de negocios farma y Opticos.

e J.D Edwards detecta saldos, notas créditos y notas debitos que no han sido

canceladas generando una cartera limpia y oportuna.

9.5. Inventarios: Este departamento es responsable de proporcionar y mantener
una rotacion de inventario que permita la continuidad operativa de la empresa, asi
como de realizar las érdenes de compra nacionales y de realizar las devoluciones

de mercancia.
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El método de inventario que maneja la compairiia es el de promedio ponderado

para todas las unidades de negocio.

9.6. Procedimientos desarrollados dentro del Departamento de Inventarios

9.6.1. Orden de compras: Las ordenes de compras son reportadas por Bodega y
son ingresadas al software JDE, luego son enviadas por fax al proveedor en el
tiempo de 2 a 3 dias habiles es recibida e informada al area de inventarios para
hacer la verificacion de la factura en cuanto a precio y se procede a ingresar al

sistema. De esta misma manera se realizan las devoluciones de mercancia.

9.6.2. Inventarios aleatorios y peridédicos: Estos inventarios son realizados
constantemente para auditar la bodega de las unidades de negocio Farma y
Opticos para contar con datos actualizados en el sistema para detectar la rotacion
de la mercancia. Los inventarios periddicos se realizan detalladamente por lote,
ubicaciéon y cantidad, donde es indispensable detener los despachos y recepcion

de mercancia para el logro del inventario.

9.6.3. Registro de Importaciones: Las importaciones que llegan a la compafiia
tienen 2 dias habiles para ser ingresadas al sistema de manera que se puedan

facturar.
Pasos:

e Recibir acta de importacién por parte de las personas que estan encargada
de la bodega.
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Recibir documentacion por tarde del Departamento de Importaciones de las
siguientes facturas: Factura FOB, Factura de Fletes, Factura de

nacionalizacion y Registro de Importacion.

Regla de costos es afiadir costos adicionales (fletes, aranceles,
nacionalizacion) que se incurren al costo unitario.

Se ingresa la importacion al kardex.

9.7. Relacion entre el Departamento de Carteray el Software J.D Edwards

Inventarios Periodicos: Realizando este tipo de inventarios la informacion va
a ser mas exacta ya que se depuran las inconsistencias que se presenten

por cambio de lotes.

Seguimiento de Inventarios Valorizados: Este seguimiento se realiza cada
15 dias permitiendo observar la rotacion del inventario para luego ser

comparados por la alta gerencia brindando una informacion mas confiable.

Registro de Compras Nacionales: Es importante digitar las cantidades y

valor unitarios exactos para poder visualizar los costos del inventario.

9.8. Beneficios de Desarrollar el Manual de Procedimiento de JD Edwards en

el Departamento de Inventarios

Ayuda ha mantener un sistemas actualizado en el Departamento de Ventas

para sus respectivas comercializaciones de productos.
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Mediante el ingreso de las compras nacionales e importaciones ayuda a
que el costo promedio nos indique, que rentabilidad se esta generando al

realizar una venta.

Los inventarios Valorizados ayudan a que la alta gerencia tome decisiones

y determine la rotacién de las mercancias.

Al realizar los inventarios aleatorio y programados esto nos permite
controlar que productos hay fisicamente y cuales son las cantidades que

hay en el sistema ayudando a determinar posibles errores.

Mediante J.D Edwards se puede comprobar que los inventarios al cierre del
periodo han sido determinados, en cuanto a cantidades, precios, calculos, y
existencia, sobre una base que guarda uniformidad con la utilizada en los

inventarios al cierre del periodo anterior.

Utilizando J.D.Edwards se evita verificar manualmente si las cantidades en
inventarios se representan productos, materiales y suministros de
propiedad de la empresa y estan en existencia, en transito, en depdosito, en
almacenes de terceros, o en consignacion.

Visualizacion permanente de la actualizacion de los productos desde la
recepcion en bodega hasta la comercializacion y la disponibilidad de los

mismos para futuras comercializaciones.

Actualizacién rapida en los inventarios periddicos en cuanto a cantidad y

costo produciendo una informacién mas exacta para la toma de decisiones.
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e Brinda confiabilidad de los reportes valorizados y controlados de
mercancias fisicas para completo control tanto de la compafiia como para
informar a las diferentes entidades gubernamentales.

9.9. Desarrollo de Los Indicadores de Gestion

9.9.1 Indicadores de Inventario

9.9.1.1. Rotaciéon de Inventario

Rotacién de inventario

Formula:

Costo de Ventas*
Inventario Promedio**

Rotacion de Inventario

Este Indicador nos determina cual es el nivel de gasto de
mantenimiento del inventario. Cuando este es muy alto hay que
adoptar una estrategia para el manejo, buscando una mayor
rotacion.

*Costo de ventas: Es el mismo costo de Compras de mercancias
**Inventario Promedio:(inventario Inicial + Inventario Final)/2

9.9.1.2. Exactitud del Inventario: La confiabilidad del indicador es del 100% ya
gue cuenta con un software JD Edwards permitiendo que el completo control del

inventarios a través de la cadena productiva.
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9.9.2. Incitadores Cartera

9.9.2.1 Rotacion de Cobro Promedio

Rotacion de cobro promedio

Formula:

Cuantas por cobrar * 30 dia

Periodo de cobro promedio

Ventas

Permite ver el tiempo promedio en que colquimicos S.A. logra
recaudar los ingresos por ventas. Cuanto sea mayor el periodo
promedio de cobro, existe una mayo liquidez.

9.9.2.2 Rotacion de cuentas por cobrar

Rotacion de las Cuentas por Cobrar

Formula:

Rotacion de cuentas por Ventas

cobrar Cuantas por cobrar

Mide la liquidez de las cuentas por cobrar en un periodo
determinado y cuando sea mayor la rotacién habrd mas liquidez
en la cartera
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10. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SOFTWARE J.D EDWARDS EN LAS
AREAS DE CARTERA E INVENTARIOS DE LAS UNIDADES DE NEGOCIO
FARMA Y OPTICOS DE LA COMPANIA COLOMBIANA DE QUIMICOS
(COLQUIMICOS S.A)

La realizacion de este Manual de Procedimientos tiene como proposito primordial
ensefar al usuario final a utilizar el Software de una manera menos compleja y se
realizo con el fin de desarrollar el objetivo general del proyecto y de cumplir con la

estrategia mas importante formulada en la Matriz DOFA.
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CONCLUSIONES

La realizacién de los Manuales de Procedimiento dejo ver que la estructura de
cada procedimiento es bastante compleja y requiere para su entendimiento y

manejo adecuado una serie de ilustraciones (ANEXOS).

La matriz DOFA dejo ver que la implementacion del Manual de Procedimiento
solucionaria directa o indirectamente muchos de los problemas que se generan en

las Unidades de Negocios.

La base de los problemas operacionales de las Unidades de Negocio de Farma y
Opticos de Colquimicos S.A. se debe a que el asistente administrativo realiza los
pasos de manera empirica, de tal forma se espera que con la correcta utilizaciéon

del Manual de Procedimientos se mitiguen estos problemas.

Aunque son bien conocidas las bondades de que existan unos procedimientos
claros dentro de una empresa, conocidos por sus empleados a todo nivel, también
es muy comun conocer empresas que no los tienen o si los tienen no le prestan la
importancia que le merece y peor aun, no alcanzan a reconocer que muchos de
los problemas de la empresa tienen origen en la falta de la implementacion de

estos procedimientos, o una mala implementacion de los existentes.
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RECOMENDACIONES

La gerencia debe encargarse directamente de dar el seguimiento respectivo al
proceso de certificacion de las Normas ISO, para que este continue
satisfactoriamente, ya que dicha implantacion le confiere un prestigio importante

ante sus clientes y la competencia.

Mantener el manual de procedimientos de J.D Edwards actualizado y a la

disposicion del personal que lo requiera.

Continuar con la realizacion de los manuales de procedimientos en las demas

unidades de negocios de Colquimicos S.A.

Verificar la existencia de un manual de funciones del personal encargado del
manejo del Software. Al igual que el conocimiento y cumplimiento de este por

parte de los empleados.

Es de recordar que no solo se requiere introducir en el proceso a todos los
empleados de bajo nivel sino también a los empleados de mas alto rango, llamese
gerentes, jefes de departamento, duefios, o accionistas administradores. Todos
deben ser consientes de la importancia de estos documentos y también lo deben
aplicar sin restriccion alguna como miembros activos de la compafia. De no ser
asi, no vale la pena poner esfuerzos en un tema que de antemano no va a tener

éxito.
Desarrollar seminarios de formacion a los estudiantes en temas relacionados con

sistemas administrativos para que lo aprendido sea aplicado en su experiencia
laboral.
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Que los estudiantes de la Universidad de la Salle se comprometan mas con sus
proyectos de grado ya que este es el resultado de la aplicacion de los
conocimientos que adquirid durante toda la carrera y mas importante es que la

informacion que se utilice para la realizacion de la investigacion sea real y factible.
El desarrollo tecnolégico siempre afectara el recurso humano, para lo cual se

recomienda desarrollar mecanismos que coordinen de manera efectiva la

tecnologia con el factor humano.
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ESTRATEGIAS MATRIZ DOFA DE LA INCIDENCIA DE J.D EDWARDS EN
LAS AREAS DE CARTERA E INVENTARIOS DE LAS UNIDADES DE NEGOCIOS
DE FARMA Y OPTICOS DE COLQUIMICOS S.A.

qu lﬂﬂf COS s~

FORTALEZAS

DEBILIDADES

1. El programa J.D Edwards Permite la interrelacion de
todas las Areas y Sucursales, puesto que contiene toda la
informacion de la empresa.

1. Las unidades de negocios farma y opticos
no cuentan con manuales de procedimientos
de JD Edwards en las areas de cartera e
inventarios,

2. J.D Edwards se sujeta a las necesidades de la
empresa que lo adquiere.

2. Durante el cierre contable el software no
puede ser utilizado ya que todos los registros
y operaciones realizadas durante todo el mes
estan culminadas y contabilizadas de manera
gue son susceptibles de generar errores.

3. J.D Edwards brinda informacion a la alta gerencia en
tiempo real lo que facilita la generacion de reportes y
decisiones inmediatas.

3. La saturacion de la informacién en los
servidores hace que los procedimientos en el
sistema sean lentos para cada una de las
Areas que utilizan el programa.

4. J.D Edwards permite la aceleracion de los procesos, la
eliminacién de tareas repetitivas y el recorte de los
tiempos hasta en un 50%.

4. El Sofware tiene un cierto grado de
complejidad para su manejo

5. El Software permite la eficiencia en los procedimientos
que se llevan a cabo en la empresa.

5. La falta del Manual de JD Edwars hace que
la empresa incurra en gastos adicionales
como la contratacion de consultores
especializados en el tema.

6. El Good Will de la empresa se sostiene en el mercado,
en parte por tener gente capacitada en J.D Edwards para
el desarrollo de sus funciones.

6. Un solo empleado tiende a cometer varios
errores en el manejo del Software ya que no
posee un documento detallado que explique
Su correcto funcionamiento.
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ESTRATEGIAS MATRIZ DOFA DE LA INCIDENCIA DE J.D EDWARDS EN
LAS AREAS DE CARTERA E INVENTARIOS DE LAS UNIDADES DE NEGOCIOS
DE FARMA Y OPTICOS DE COLQUIMICOS S.A.

GUIMIcos s

OPORTUNIDADES

ESTRATEGIA (FO)

ESTRATEGIA (DO)

1. En el mercado se
encuentran actualizaciones
gue mejoran el Software.

F1 - F3 — O5. Utilizar la tecnologia de punta con la que
cuenta el sistema J.D Edwards para introducir a las
sucursales que se tienen en Suramérica para compartir
informacion en tiempo real, generando mayor claridad y
eficacia en las comunicaciones y operaciones para la
obtencion de mejores resultados.

D1 — D4 — O3 Realizar un manual de
procedimientos de J.D Edwards en las Areas
de Cartera e Inventarios de las Unidades de
Negocios Farma y Opticos consultando con
personas internas de la empresa,
especializadas en el Software, con el fin de
reducir su complejidad.

2. Se encuentran con
facilidad consultores
especializados en J.D
Edwards.

F2 — O1. Al adquirir las actualizaciones del Software se
generardn mas herramientas y utilidades por lo tanto sera
necesario desarrollar nuevos procedimientos al manual
gue describan los pasos de dichas novedades.

D1 — O4. Crear los manuales de
procedimientos de J.D Edwards en las Areas
de Cartera e Inventarios para facilitar la
obtencion de la informacién dado que el
crecimiento y la penetracion en nuevos
mercados por parte de Colquimicos implicara
mayor numero de tareas.

3. Por tratarse de
plataformas tecnoldgicas en
crecimiento se tiene la
flexibilidad suficiente para
incorporar otros médulos de
software que requiera la
empresa al paso de los
afios en caso de que se
quiera introducir en nuevos
mercados.

F4 — F6 — O4 Aprovechar la aceleracion de los
procedimientos para optimizar el manejo de la gestion y
toma de decisiones de modo que se tenga mejor reaccién
ante la competencia, asi se sostiene el buen nombre que
se tiene en el mercado.
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ESTRATEGIAS MATRIZ DOFA DE LA INCIDENCIA DE J.D E

LAS AREAS DE CARTERA E INVENTARIOS DE LAS UNIDADES DE NEGOCIOS

DE FARMA Y OPTICOS DE COLQUIMICOS S.A.

qulnﬂfﬂﬂs SA.

DWARDS EN

OPORTUNIDADES

ESTRATEGIA (FO)

ESTRATEGIA (DO)

4. El mercado potencial
tiene prioridad por las
empresas que utilizan
tecnologia de punta como
J.D Edwards en sus
procedimientos.

F6 — O4 — O5. Aprovechar El Good Will con el que
cuenta Colquimicos para penetrar en nuevos mercados a
nivel internacional generando mayores oportunidades de
crecimiento y mejoras en su situacion financiera.

AMENAZAS

ESTRATEGIA (FA)

ESTRATEGIA (DA)

1. El hurto de la plataforma
principal ocasionaria la
perdida parcial de la
informacion de la empresa.

F1 — A3. Compartir el manual de procedimientos de J.D.
Edwards con las sucursales de Cali y Medellin para que
sea utilizado en las mismas unidades de negocios. Lo
cual, permitira que se tengan los mismos beneficios que
en Bogota.

D3 — A3. Determinar los pasos complejos
gue hacen que el sistema se sature, para
desarrollar un manual de procedimientos
gue redusca este tipo de errores.

2. La falta de energia en la
oficina principal en donde se
encuentran los servidores
ocacionan la suspencioén
total del Software a nivel
nacional.

D6 — A3. Realizar el Manual de Funciones
para el Asistente Administrativo encargado de
las Areas de Cartera e Inventarios de las
Unidades de Negocios Farma y Opticos, de tal
manera que se complemente el buen manejo
del Software y se reduzcan los errores
cometidos anteriormente

3. El Software lo venden sin
un manual para su manejo.
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COLQUIMICOS S.A.

DESCRIPCION DE CARGO

Objetivo: Determinar y generar procedimientos tendientes a obtener eficiencia y eficacia en la cadena de produccién y comercializacion minimizando cualquier riesgo posible. Proveer a la gerencia de alternativas de solucion de procesos ya
establecidos. Elaborar y digitar documentos contables

NOMBRE DEL CARGO :

NOMBRE DEL OCUPANTE :
NOMBRE CARGO DEL SUPERIOR:
NOMBRE DEL SUPERIOR:

Asistente Administrativo

Diego Alejandro Reyes

Gerente Financiero/Gerente Administrativo
Laura Victoria Sanchez Gil

Orgen Unidades: Farma Opticos

Fecha Actualizacion: Julio 10 Octubre

Funcion Regional:
Funcién Local:

1
]

JINFORMACION CUANTITATIVA:

* N°.
* Responsabilidad de Presupuesto:
(Costos, Ventas, Inversiones, etc.)

* Responsabilidad por Activos: (Valor de
JInventario, etc.)

* Otros (definir):

De Colaboradores de su equipo: 0

Directamente en presupuestos de cartera e Inventarios
Indectamente: Ventas

Equipos de Oficina: Computador, Telefono, Calculadora,
Utiles de papeleria.

LISTAS DE AREAS A CARGO:

* Cartera / Recaudo
* Inventarios, Compras

* Importaciones

REQUISITOS DE LA POSICION:

* Nivel Académico: Conocimiento en contabilidad general y costos,
administracion tributaria, sistemas de informacion, reportes estadisticos y
comercio exterior

*Fuerte habilidad compromiso y responsabilidad

* Afios de experiencia: 2 Afios

* Nivel requerido de Inglés: Bilinglie 50%
* Perfil Comercial

* Competencias especificas: Dominar el Software JDE y Operar reportes
estadisticos para la alta gerencia

[

Ul

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES DE LA POSICION

.JRegistros en el software JDE:

a) Ingresar las ordenes de compra al software JDE diariamente

b) Registra en el software todos los traslados entre ciudad.

c) Realizar cotejo de todas las facturas en el sistemas para generar la cuenta por pagar a proveedores.
d) Diarimente ingresar los recibos de caja al JDE para mantener las carteras actualizadas

e) Ingresar las importacines a JDE

Reportes de:

a) Realizar reporte de inventario valorizado

b) Hacer seguimiento de cartera de las unidades de negocio semanalmente
c) General reportes de controlados cada cierre de mes

d) Generar presupuesto de cartera mensualmente

Apoyar la gestion de promocién y ventas:

a) Mantener informado a la Geia. Sobre las fechas de llega de los pedidos de medicamentos. Asegurarse del
del arribo de las importaciones de lentes coordinadas por el Jefe de Importaciones

Total discrecion en la informacion

Hacer auditoria las bodega local

CONTACTOS:

INTERNOS:
Bodega

Gerente de Ventas Nacional

Jefe Importaciones

EXTERNOS:

Entidades del Gremio
Clientes

CRITERIOS DE EXITO DE LA POSICION

*Cumplimiento del 100% de las responsabilidades del cargo
* Realizar las actualizacién del software en el menor tiempo posible

* Entregar los reportes de gerencia periodicamente

00 00 0

Elaborado por: Diego Alejandro Reyes Guapacha y Yeison Julia Reina Rodriguez
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ORGANIGRAMA COMERCIAL

Gilberto Zafra

Gerente Técnico

Gerente General

Gerente Administrativo
Laura Sanchez

Jefe Opticos
Omaira Bautista

Jefe Alimentos Jefe HHPC Jefe Polimeros Jefe Plasticos Jefe Textil Jefe Farma
Claudia Guzman Claudia Guzman | | Gilberto Zafra Andres Chavez Claudia Celis Laura Sanchez
i | | | Cesarl Ospina .
Vendedor Vendedor Vendedor Vendedor Vendedor |
Alimentos HHPC Polimeros Plasticos Textil Vendedor
Jairo Astrid Adolfo Rodrigo Farma
Castiblanco Guevara Joaquin Miranda Gallego Sonia
Olga Cruz Angel Perez Hernandez
Sandoval Victor Fabio
Javier Sanchez Espitia
Pabon
Luis E.
Correa

Vendedor Junior

Vendedor
Opticos
Paola
Beltran
Adriana
Nova
Carlos
Rodriguez
Maribel
Gonzales

Kelly Nifio




CLIENTE

g@ﬂ Gerente General
(7/]11] A, . . . .
'IG'OSSA Gerente Tecnico | Gerente Administrativo
Coordinaciones
PR Bogota Cali Medellin Contabilidad Sistemas

y comerciales

Asistentes
Inventarios Comercio Créditoy Coordinacion Administrativa y
exterior Cartera comercial
Servicio al Cliente Logistica
AUATarEs Seguridad Conductores Lideres Bodega
Operarios Mensajeros
Servicios Varios
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

J.D Edwards OneWorld Explorer

NAVEGACION MODULO
(Ingreso a JDE)
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Pulsar el Boton
Aceptar
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del usuario

2. Escribir la
contrasefa del
Usuario
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
J.D Edwards OneWorld Explorer

NAVEGACION MODULO

(Manual de Compras)

—.....t--_.__'l.
JDEDWARDS

JWARDS V=7 4



Manual de compras

Las ordenes de compra son generadas por la bodega segun la rotacion del inventario quien se
encarga de solicitarlo al departamento de compras a través de un memorando para montar la
orden de compra en J.D.Edwards y de esta forma podemos determinar cuanto tiempo se tarda

en llegar la mercancia a nuestra bodega.

E‘_Iu_gl-m—iﬁ Ruta del menu de JDE para ingresar
las ordenes de compra

- -
(BE DB WTERE G A

- Distribucion y Logistica

- Compras por Ciudad
MENU PRINCIPAL DE JDE

- Compras Bogota

- Procesamiento de Orden de
Compra
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- Moneda: COP Pesos colombianos

- Tipo de cambio en blanco
- Sucursal/planta: ABO0002
A: Almacenamiento
BO: Bogota

0002: Cédigo de la bodega Farma

- Fecha de la orden la
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
J.D. Edwards OneWorld Explorer

NAVEGACION MODULO
(Imprimir Orden de compra nacional, orden
de compra de Importacion o Devolucion de

compra)
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MANUEL IMPRIMIR ORDEN DE COMPRA

Es un paso adicional que se emplea por enviar la orden de compra para el laboratorio.

e ———————————————

dae m B>

THEEE & - A

= e s G
- o]

MENLU

Ruta

PRINCIPAL DE JDE

del ment de JDE para Imprimir la

Orden de Compra

Distribucién y Logistica
Compras por Ciudad
Compras Bogota

Procesamiento de Orden de
Compra

Imprimir Orden de Compra g

[A@d @ BY WEENE O e+

5 Dewcern Mamstrs Cokpamess
TP —
Praveu

e |

vt i o acrd
€ Guter e Comera s Apwibn

8 Comgrn pm Cuio2
Y Compris Bt BanEn

o e i iy pamiess

EDE0H

H oo

Dable clic papan

, 4 Cder o Comgu - £ Dootan

L o e tvrror s e iy e (Ghgas gt Eentan

Werskin

EXJDE0000Z
EXEIE
EXCEI
EUCE0E
EUCE0008
EXIDEI0TD
XUDEDI!

APCONES HOENO

Titudn e
Lo i

Geniracién Ordenes de Compes Medalin
Gissricidn Ordarnes de Comprs Cul
Giesricidn Ordanes di Comprs Bimanguills
Devclucitn o Ordenes de Compra
Reimpresitn Dawslucitn Orden de Campra
Reiseprirtién de Ordenis de Comrpra

Per Purchints Orders - Bitch

Pt Purchass Orders - Reprint

Pt Purchass Orders - On Demand

Prant Purchass Orders - On Ling

Prr Purchate Ordees - Subcortrac

Pt Purchass Onder - Change Orders
Pt Purchass Order - £01 Extraction
Pt Purchase Orders - EDI Quotes

Pert Purchass Ordies. Subkpstem Job
Purchash Ordes Prirt - Order Suffx

Pt Purchass Orders in Batch

Prnt Chasged Orders fism P30

Prr Chasged Drdees 10 Fax

|ARESTRE
CUSECHE
LVILLEGAS
FRLIENDS
FREDRATA
FPEDRAZS
Lo

L

L

JoE

Lo

L

L

HOE

Lo

L

L

L

Lo

(mims  |Segukad | Descrigokin
e

segundad

Doble clic

1T
204720001
RERT
13101999 (1
RESTE
OR000|1
10K2000|1
10082000 (1
130
100820001
10R2000|1
/20001
420001
1

]
Trqueddd dv medics
Sequedad de medies
Sequadad de medies
Sequrded de medias
Segueddad de medics
Seguedad e medics
Sequedad de medies
Sequedad de mediss
Segqueddad de medics
Segueddad de medics
Sequadad de medies
Sequedad de medies
Segqueddad de medics




=

frcti ) Verfie Prefesccin Fartala ) Vertana (8) v ()

3

e m{x‘# incubs w Graar [B0oit [Bamat

-~ Bolkitar

¥ [Batecciin oa datory I~ Secubnia oa dates

I Secusreia o4 datsn

7 Moartubicacibn)

I Registn (DER

™ Ragtran L0

™ Moaf ool ¥atajo

Hival reg UGE

[~ Enviar sbio ks espec de la varsitn

[0 Merasies e amoe




I Seruencia e dates

* @
Lowe s gom 5o

[T p——

| weeson w utore ot (et
i

Fuerde

o datns.
[COLGENTERP
COUGENTERP - Loge

COLGENTERP - B 134 Satves Wap | COLGENTERP

Doble Clic

01 Orden de compra
nacional, O5 Orden de
compra de importacién u
OD Devolucién de compra




<
=
2
°
®
2]

©
o
(3]
°
<]
a
<




Beferences Fartala i Verkana () [

’I‘zjl\um w e B0t [Bistemer

Se digita el
numero de

1 ok e s e e sponal ]_
zfu-_a—u'-m— =
wmm_ ,_

bt ot T

Enblics Aitosite o s riah
1o ki o i welas

[r———" Clic

s | s




& Pantatal I Nare o intertaz 024

 impreses

© Expoitas a CEV

& COLOWIS - Cliente de Terminal Server

s

[,
Sole. Bus. A, Cop.. Foo Corr. Sec. For. Wos. Acor

+ BT Ox @ & # W‘mma v Vorsio [3)0hiet [3)intemet a

Aplicacion en balch Ft:{nllll

FRead Only Report (¥/M) F‘

Versitn | 0 @ : ¥ Déelsiguiente
TR il in ' paso... actual - -
aneracif § " v Sin segunida
EXJDENONZ | Generacidf STy Sin sequridad
CXJDEDDOD] | Generaciol Sin segundad
- documentosa PDF Sin segundad
EXJDEOIODS | Devolucibn b . d de Adobe Sin segunidad
P — Acm at Rea €I 50 [N ..
RIIEA Prnt Burcl Mas informacion en www.adobe.esfacrobat d‘ mmm_eﬂm Segundad di midos
% [MUDE0N0Z  Print Purch]  Iniciskzando Wb, agi.. L"‘;m:ifg“’ Seguridad de medios
A peTre IIECE Print Bure 001 Adobe — St Segundad die midos
apcirnes (WOEO04  Print Purcl Ty o ropiiris lesetiss e e : Seguridad de medios
IES Print Pure i oraiisisbed o 4 Adoby Srtemd Ymucho mas! Segundad die midos
X IDED00G Print Purcl 4 4 bas Extador Unidary sires palens Seguridad de medios. =1
KIOEy Print Purcl - - 0 die mixdins
X IDED00S Print Purchsse Orders - EDI Quotes |JDE 10/3/2000| 1 Seguridad de medios
KIDE(E Prnt Purchie Orders- Subsiypstem Job |MDE 13019981 Segundad die medios
XIDEDD1D Purchase Crder Prirt - Order Suffix |J0E 10VTEE/2000| 1 Seguridad de medios
KIDERI4T Prnt Purchiee Orders i Batch |MDE 10BN 1 Segundad die medios
kd Print Changed Orders from P4310 |JDE 26/04/2000/1 Sequridad de medios
hlllkﬂlui‘] Prnt Changeed Orders to Fax E.IUP AN |Sieuridad die midios |
‘. ’
|Fite: € |

| & ndenda | & comsita ded e e . [T vab P

hjteicio | 150,
4




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
J.D Edwards OneWorld Explorer

NAVEGACION MODULO

(MANUAL REGISTRO DE ORDEN DE
COMPRA)

—_....t‘-__'l.
JDEDWARDS

ORACLE G
quUIMIcos ..

Erards BiIRG



Pasos para ingresar

5 o Compri por Cusdad
= 1 Compnne oty

- Distribucion y Logistica

= o ssaskokesmeboany e e - Compras por Ciudad
;ﬂ‘;"ﬂ-'-l" R e de Lo Cormmirers Prng Buteonn
g a' sty A Fagets che st po Coreracen PNz B0 T

- Compras Bogota
- Procesamiento Orden de
Compra

- Registro de recibos por

Compra

Ee
=
B
fe

£ 28 v ri roma (et

LT [-

Fla ) vetana () Ansda )

o ® o
e Bn BB L e v G e

1. Digita N°
Orden

e

™ Mostrared an del prow




ke Breferonces Portala () Fla(B) Verkana (40 Apuda ()

v B ox @ & & Faviel. 3
| 0., 805 GO 98¢ FOr. Mos.. Acer |m"'°' e B et

W de urden [oooc R O Suciplarta I

Hetieudo [

H* de cumnle [-
Lega mrtarior IISJ’NI T Mostrar ol art del prov

BRI e S = &2 S P2 B
Doble Clic

prficsr Prefarsncies  Purtalls (M) Fla () Vertsns () Ayuds ()

voox & W v v [

| 0K Can_ For_ Mes. Acer e S e i

H dE erden [rosaneer = joooor Fetha LM | BT
T proveder 3 BOEHRINGER INGELHEIN 4, Fet reven [fmarzon,

AT O Bt [Erze D00 resitgg
Moneds. |30I‘ TiRD Mo

Se digita la fecha
de Transaccion

[ [rrETHCO308 1 | S00TC e0w2007] 1,000 3.004.202,0008] 1422)  2.004.302.00 ACTILYSE AMPOLLAS

Se digita 1 para
recibir la mercancia

grifc Preferenciss  Ponbala (M) Fla(l) Venksns (W) frvuds ()
oA "|wmvm.l3m- [Emtemet

| DKNGan. For Mes. eor
o o] e el Frehs LW |

Ny RINGER INGELHEIM 5.4 Feh recan |
Dog recitide I
Munadn I_,:,,,. Tipn eambin | = ;1 |co|- = won oevan

1472 3004 707,00 ACTILYSE AMPOLLAS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
J.D Edwards OneWorld Explorer

NAVEGACION MODULO
(MANUAL DEVOLUCION DE COMPRA)

—.....t--_.__'l.
JDEDWARDS

ORACLE S
quUIMIcos ..

WARDS =7 4



MANUAL DEVOLUCION DE COMPRA
Las devoluciones se realizan cuando algun medicamento esta vencido o por
que mal estado, el laboratorio nos envia una nota crédito por devolucion de
producto lo que hace es descargarlo del inventario y generar una cuenta por

cobrar a proveedores en contra.

El siguiente ejemplo se realiza con el laboratorio Bristol Myers Squibb de

Colombia con un producto Zerin 40mg frasco por 60 capsulas.
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REGISTRO DE DEVOLUCION DE MERCANCIA

El registro de Devolucion de la mercancia es para que salga del inventaria.
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MANUAL DE COTEJO DE FACTURAS
El cotejo de facturas es confrontar la factura fisica que nos envia el laboratorio
contra el sistema JDE
Este procedimiento se realiza luego de haber pasado por los siguientes pasos
Ingreso de orden de compra, imprimir orden de compra, Ingresar orden de
compra al Kardex.
Esto nos permite identificar si hay alguna diferencia en cuanto precio cotizado y
precio facturado y poder generar una cuanta por pagar a proveedor que se

encarga el departamento de contabilidad.

Estos son los pasos para realizarlos
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Manual de Inventario Valorizado

El inventario valorizado es un reporte que muestra cantidades disponibles que
hay en el momento y el valor unitario, su valor total por unidades de negocio

gue sirve cuanto esta costando la mercancia en la bodega.
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Manual para Traslado entre Ciudades

Este traslado solamente se debe hacer cuando necesitamos enviar un producto de

una ciudad a otra.

De esta forma se tiene un inventario disponible en cada unidad de negocio para
futuras comercializacion.
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Manual de Actualizacion de Fecha de

Vencimiento

La actualizacién de fechas de vencimiento se realiza cuando un producto fue

mal digitado en el registro de orden de compra o algun laboratorio ha realizado

algun estudio del producto y ha renovado la fecha de espiracion y es informada
a COLQUIMICOS S.A.

1:«::m:::::ﬂx [——————— Pasos:
(4 Pravase TtV 1
#- L=} Cistrbucion y Logstic é;-nm
e n - Distribucién y logistica
- Administrador de
Inventarios
MENU PRINCIPAL
DE JDE - Procesamiento diario

- Informes de Inventario

- Revisiéon de maestro
de Lotes

=1 COLQWTS - Cliente de Terminal Server

@20, Ldwards Dneworkd Liplores

SrcwialE) Medtiar () Yor Hemomisnias Apkcadiones  Ayuds iH)
W @B ¥ T T B | e M

| Tesbuags g apcrtiven | Vimstates
RSSA10210

Pa108 ZIDEnom
HESNC
L]
LI REPORTE VALOREADD DF TALL
EIREPORTE ROMINCADOS PARA LARDM
EAREPORTE BONINCADOS POR LARDAATO

RBSH11130
< ASEALOT
am

Doble clic




||
! Archivn (E} Wprfcar  Prefmencas PlaiR) Ventana () Ayuda (i) alzl
—

v = !
. O 4. B con G (e, Mo, p| " T et Bt Bt

[ dchvesiE) Vorfr  Prefmeies Patoka (M) verean (0 v (H)

da x @ ;
el IE. Gorr, fisc.. Fﬁ Iﬁn:”mw w igom._ [$osier [@)isteme

Famati |

[~ |

Se digita el nombre del

producto que se va ha
cambiar la fecha de
vencimiento

T T rél_ Hﬁ Mﬁ]m S (BRI [

2. Doble clic en el
resultado de la busqueda




| drchien

(E) Vgrfow  Prefersnciss FlaR) Ventara (W) Ay ()

]gg«-.. nﬁ_. ;;.. na' g:r _ E .‘n{. m!”m' v can. [Foejet. [3imemet

—

W artkuie. [FreTHCnsE ZOLMAC TADLETAS

(LY F Bueiplants [

Lote provees F
Caid lote I = I

AL ST |

B ox @ &5 &
Do Ger. Sec. For. Mos.

I

AL ST |

Sechiva(E) Verficw  Preferences Fia(E) Wentana (W) Aveda i
]

o +* X &
| o o o8 o ol i o 28] o e o B

e T

1 lutedsrie F Suehants -

Lote provead I' (e I ) [

e o

[ [eremecons ZELWAC TAELETAS | 3 o3| 30,000

Resultado de la

blsaueda

) Dusciipeii
B e ant
[Fromecosn ZMLMAC TADLETAR AN 103,000 A
[ |prEmecos TFLMAC TARLETAS | amarzons| 40,000/ A
A

M’f”m-




Cliontn de Torminal Server

! Archiva (F) Voo Erefermnces Fla(R) Yerkana (4 Ayudei) all

— La seleccion se realiza para sefialar
_|_g:.._ as.n; o eu.n... o aE... F';"Z. uﬁ nx |Viesdos w Camt.. [Robkt.  [Bintamet p
I ; — — el producto que se quiere cambiar la
fras— Fremem R fecha de vencimiento
LR I GCand ote l |
Foten lole. [ . [
Omitr eant #n ears 1=
'&u TABLE TAE
ZELMAL TADLETAS

Seleccion clic

Archivn () Vgfesr  refeenciss | Pl () Vema (W) Ayuda ()
ET N it

3 A flws w Contl., [Fotat. Fimemat
=T

0, Achntrnciorighndektos Svilurta :

B, Segumisninirastres de kbes )
N aricul B el s i ety

B dewcos (1) Clic
e L Cad o I - T
Putem et T c
Ot ik e 1o P

ZILMAC TARLETAS A0

0,000 0,000
ZELMAC TABLETAS 304113009

30,000 30050

Ikmsmsmmmnw [Faaa £

R ]

e
| & o B8 vocues wuoan dn sbosn. Gloset @rma
r.'.lll\.'i\
I-yk'I'.Lll'.‘l'J
Dewier il ote LMAL TABLETAS
Foh caducidad ioie
i Se digita la nueva fecha. En este
Cavd ot
- momento arroja la fecha que esta
i actualmente
Froveedor 1854 HOVARTIS DE COLOMBIAB A
Lot proveed I
ez T

£
T T TRt shx Gran Ae ass A




[ EAOODIT

It [FFETNCTRE ZELMAC TRELETRS.
ELMAL TABLETAS Gl o 1 -
Fen caucided ot oo Clasillo 2

Clasifit 3 ,—
[ Aot Rcén de e |
caion — |
[ Rz dé patentis ,_

G et ok

Pesn il

Priveedor [ress OMBIASA
Late pravaed [
I docin 60031740 01
I i
; - e o

i frefrencin  vertara (W) A iH)
= L & M s oo Bos. [@imeme

e Mes Arer

BUEipisnta I RO000E

FELMAS TARLETAS.

Hc e

e BE ot &8 & K o o G

Buupanta Ii‘
THLMAT TADLITAS
I |
Pl | S Se oprime clic en buscar para
verificar que a cambio la
I £40 &N Cbee 3

fecha de vencimiento.

TULMAC TADLITAR 20,000 20,000
ZELMAC THELETAS 30,000 30,000

| [ A

A Feanaia sos tiansien da basna [







MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
J.D Edwards OneWorld Explorer

NAVEGACION MODULO

(Manual De Cantidades Comprometidas)

—.....t--_.__'l.
JDEDWARDS

ORACLE G
quUIMIcos ..

JD EDWARDS A A



Manual de Cantidades Comprometidas

Cantidades comprometidas es descomprometer las cantidades que en la

disponibilidad estan alterada por la tardanza de algunos de los procedimientos.
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Manual de Regla de Costos

La regla de costos es donde se identifican todas las Facturas Comerciales
(Agentes aduaneros, FOB, Flete internacional exento, Seguro, Arancel, Flete
internacional gravado) que van hacer cargados al costo unitario de cada lente y
se hace en Excel, después es afiadido al sistema para que tome estos costos.

Y son llenados todos los espacios que este en rojo.

BT Microsoft Excel - Regla de costos 2007
9] gowo gaMn Yo Juetw Foman evanentss Caps Vemtana 1
i 3l P KD s Kl BE T i -]

e YN L EEET LR L Iy | Después de haber calculado
Al - 5~
Ca 5 - 5 I e 7 5 =1 7 17 = todos los costos se procede a
1 TASA DE CAMESC CANTIDAD MPORTADA .
2 o 7 954 800 2.260,0000 crearlos en el sistema.
3| PO DLAARAON 37,380 0000 FLSUS
4 | FOBRFACTURA 300,0000
5 |8r DO0000  156.158, 4008 LERLN) .
s - Pasos para abrir la ventana de
0| FACTURADD 17200 1sasenmss LM ~ .
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10 | SIGURG uo PRGN aenn
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1] s cecuamanin sasmas - Distribucién y Logistica

16 lived coste
]

- Compras por Ciudad
EE R
- Configuracion del
sistema de compras
FORMULAS VARILE
- Revisiones de costos
adicionales
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Se continua con el consecutivo

'f ;

para el ejemplo Codigo es F33 'y

[ WF R0
3 e 3317708
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e [ 3 1 T008 . t .. . d
¥ 20 NP 33 1947008 P
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W& P 83 00 07 | I -
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
J.D Edwards OneWorld Explorer

NAVEGACION MODULO

(Manual Orden de Compra de Importacidn)

—.....t--_.__'l.
JDEDWARDS

ORACLE G
quUIMIcos ..

JD EDWARDS A A



Manual de Importaciones
Las importaciones que se realizan son para linea de Opticos y son lentes de

contacto que su procedencia es de Atlanta — EE.UU.

T - Ruta del ment de JDE para
]| T T ingresar las ordenes de compra
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P .

- Distribucién y Logistica

- Compras por Ciudad
MENU|PRINCIPAL DE
JDE - Compras Bogota

- Procesamiento de
Orden de Compra

| - Ordenes de Compra
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Manual Registro De Importacion
El registro de la importacion es ingresar la disponibilidad de la mercancia para

poder realizar el tramite de venta.

Pasos:

- Distribucion y Logistica
- Comprar por ciudad

- Compras Bogota

- Procesamiento Ordenes
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Manual de Inventarios Periddicos

El inventario periodico se realiza casa cada vez que se requiere conocer cComo
esta la bodega en unidades fisicas y unidades en el sistema si estan acordes.
El inventario esta dividido en 6 partes que son:

- Seleccién de articulo para el conteo ciclico.
- Revision del conteo ciclico

- Imprimir hojas para el conteo ciclico

- Registro del conteo ciclico

- Imprimir detalle de variacion ciclico

- Actualizacion conteo ciclico
TS|
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- Distribucién y logistica

- Administrador de inventarios
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IMPRIMIR HOJAS DEL CONTEO CICLICO

Se imprimen las hojas del conteo ciclico para que los encargados del conteo

puedan anotar las unidades que hay fisicamente frente a las planillas

generadas en este procedimiento.
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MANUAL DE INGRESO DE RECIBOS DE CAJA

Los recibos de caja se ingresan al sistema después de haber realizado el

recaudo. El recaudo se realiza a diario a los mensajeros y vendedores de lo

que hayan cobrado el dia anterior y deben entregar la factura y un recibo de

caja donde especifica cuanto es el valor a pagar en dinero por la factura.

Luego se procede a realizar ingreso de los recibos de caja de la siguiente

manera.
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DESCUENTO

Los descuentos que se realizan son 5% para farma a algunos clientes 2% para

otro restante para la linea de Opticos es del 2% estos descuentos son por

pronto paga.

Cuando son por centavos se pueden hacer también de esta forma.
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Se escribe el mismo valor que aparece en Impte pend

de la transac para este ejemplo es de $5,69 en la

Descuento
aplicado

Impte pend
de la transac

casilla de Descuento aplicado

5,69

At ) vafw Brofwecs Peihill) Pl ertwa () A i8]
o gn fa b S veser v Gows Boura
st poe Ctapancas [ o1 i0ssA0s LT e a—
Pagad (XD MARGARTTA BUSTOS Fehderecibe e 2roo0n
Chesty E MARGARITA DUSTOR owen [
1 da raciza B Halwrice [
Inmgte 84l necibo frevesone— a5 [Fracma de can e Lairsd

Impte Sin aghcar

Y luego se oprime el boton

v
Qs




MAYOR VALOR PAGADO POR EL CLIENTE
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MANUAL DE REPORTE DE CONTROLADOS
Reporte de controlados es empleado para la persona que tiene a cargo esta
funcién de tener el control de determinados articulos que son vigilados por la
Superintendencia de Salud y por el Hospital de Engativa.
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- Administracion y de

Inventarios
MENU PRINCIPAL DE

JDE - Procesamiento Diario

- Informes de Inventarios

- Valorizado por linea
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User:  DREYES
WPD7334
Bodega ABQ0002 Almacén Farma - Garaje
Linea FO1 Productos Farmaceuticos
Sub-Linea FO1 Eficos Controlacos
N° de art Desoripoion \Ditponible Costo unitario Costo Tetal Fram/Unit
PFETCNOO0Z  DORMICUM 15MG/ML SOL INY CAJAX 5 AMPOLLAS 3ML cl 81,000 47.180,00 3.619.560,00
PFETCNO003  DORMICUM § MG/SML SOLINY. CAJAX 10 AMP_SML cl 118,000 39.08171 4523473 93
PFETCNOOD4  DORMICUM 7.5 MG TABL.LAC CAJA X 10 TABLETAS cl 6,000 14.227 00 85.362,00
PFETCNOOT1  LEPONEX 100 MG CAJA X 20 COMPRIMIDOS cl 37,000 80.670,00 2.984.790,00
PFETCNOOMZ  LEPONEX 25 MG CAJAX 20 COMPRIMIDOS cl 66,000 225707 1.489.683,78
PFETCNOO0S  LEXOTAN 6 MG CAJAX 10 TABLETAS cl 11,000 27.698 01 0467306
PFETCNO0Y7  METHERGIN 0.125 MG CAJA X 30 TABLETAS cl 8,000 22.619,00 180.952,00
PFETCNOO0G  RIVOTRIL 1MG/ML AMPOLLAS — CAJA X6 AMPOLLAS cl 16,000 86.694,00 1.287.104,00
PFETCNO0OOT RWVOTRIL 0.5 MG CAJA X 30 TABLETAS cJ 143,000 11.329,00 1.620.047,00
PFETCNOO0E  RIVOTRIL 2 MG CAJAX 30 TABLETAS cl 147 000 17.235 00 253354500
PFETCNO0DS  RIVOTRIL GOTAS 25 MG FRASCO X 20 ML FC 40,000 23.835,00 95340000
PFETCNOO1S  SYNTOCINON & Ul CAJAX 100 AMPOLLAS X 1ML cl 4,000 121.900,00 487.600,00
PFETCNOO10 VALIUM 10 MG/2ML SOLUC. INVEC — CAJA X 50 AMPOLLAS ca 2,000 152.116,00 304.232,00
Total Sub-Linea Eticos Controlados 677,000 20.684.832,76
Total Linea Productos Farmaceuticos 677,000 20.684.832.76
Total Bodega  agoooo?  Almacén Farma - Garaje 677.000 20.684.832.76
[#] 1 [ 1des P M 2i6x28mm O = = 4 v
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MANUAL CONTABILIZACION DE BATCH
La contabilizacion de Batch es aceptar las transacciones realizadas en el dia 'y

gue sirven para que en el departamento de contabilidad estén actualizadas.

Pasos

- Distribucion y

Logistica
MENU PRINCIPAL DE - Administrador de
JDE Inventarios

- Revision diaria del L/IM
de Inventarios

1. Se digita
Asterisco *

I —— [ |

2. Se digita el usuario
de quien realizo las

transacciones
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INDICE

Introducién

1 Ingreso al sistema JDE
2 Ingreso de Compras Nacionales
3 Imprimir Orden de Compra Nacional, Orden de
Compra de Importacion o Devolucion de Compra
4 Registro de Orden de Compra
5 Devolucion de Compra
6 Registro de Devolucion de Compra
7 Cotejo de Facturas
8 Inventario Valorizado
9 Traslado de Mercancia entre Ciudades
10 Actualizacién de Fecha de Vencimiento
11 Cantidades Comprometidas
12 Regla de Costos
13 Orden de Compra de Importacion
14 Registro de Importacion
15 Inventario Periodico
16 Imprimir Hojas del Inventario Periodico
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18 Reporte de Controlados
19 Contabilizar por Bacht

Actualizado por: Diego Alejandro Reyes Guapacha

y Yeison Julian Reina Rodriguez
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PROCEDIMIENTO
JDEDWARD S|NGRESO AL SISTEMA

JDE

GUIMIcos s
V- J 4

Responsable:

Diego Alejandro Reyes

Departamento:

Cartera e Inventarios

Cargo:

Asistente Administrativo

Unidad de Negocio:

Farma y Opticos

SECUENCIA ACTIVIDAD ACCION ANEXO
1 Se ubica en el escritorio de Windows
Windows

Se ubica el puntero del mouse en

2 el icono de Cliente de Terminar Windows
Server
3 Para ablir el programa se oprime Windows
doble Doble clic en el icono

4 Se despliega la opcion Servidor y IDE

se seleciona la opcion COLQWTS
5 Se despliega la opcion Area de IDE

pantalla

6 En el area de pantalla se selcciona IDE

1024x768 que es la mas adecuadal
7 Se oprime la Opcién Aceptar JDE

i
8 Se digita Nombre de Usuario Windows Q
LL

9 Se digita la contrasefia Windows <ZE
10 Se pulsa la opcidn aceptar Windows
11 Se ubica el puntero del mouse en IDE

el icono de JDEdwards One Word
12 Doble clic JDE
13 Se digita el ID de usuario JDE
14 Se digita la contrasefia JDE
15 Se oprime la Opcién OK JDE
16 Se ingreso al Menu principal de IDE

JDE

Elaborado por: Diego Alejandro Reyes Guapacha
y Yeison Julian Reina Rodriguez

Procedimiento 1
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PROCEDIMIENTO INGRESO DE ORDEN DE /44117
COMPRAS NACIONALES

iﬂ'ﬂs SA.

Responsable:

Diego Alejandro Reyes

Departamento:

Cartera e Inventarios

Cargo:

Asistente Administrativo

Unidad de Negocio:

Farma y Opticos

SECUENCIA ACTIVIDAD ACCION ANEXO
1 Menu principal de JDE JDE
5 clicen la carpeta_ d_e Distribucion IDE COMPRAS
y Logistica
3 clicenla subcqrpeta Compras IDE COMPRAS
por ciudad
4 clicen la subcarpgta Compras IDE COMPRAS
Bogota
5 clic en procesamiento Ordenes IDE COMPRAS
de compra
Se oprime doble clic en la IDE Orden de
6 descripcion Orden de Compra .
. Compra Nacional
Nacional
Trabajo con
7 Se pulsa el Icono Anadir encabezado de
orden
Se ubica en la opcion de
8 proveedores y se oprime el icono | Detalles de Orden
de Linterna
[0}
En la opcion Busqueda por Busqueda_ den
9 - largo del Libro de ol
nombre se digita el proveedor . .
direcciones
Busqueda de n° O
10 Se oprime el icono Buscar largo del Libro de X
direcciones %
[0}
Doble clic en el resultado de la Busqueda_ den <
11 largo del Libro de
Busqueda . .
direcciones
12 En la opcion Dir entfega se digita Detalles de Orden
el codigo segun tabla
Se ubica en la casilla N° de
13 articulo y se oprime el icono de | Detalles de Orden
linterna
Se ubica en la casilla de Busqueda y
14 descripcion y se digita el nombre seleccion de
del producto que se va a solicitar Articulos
Busqueda y
15 Se orpime el icono de Buscar seleccion de
Articulos
Se ubica el mouse en la parte Busqu_gda y
16 : . seleccion de
sombreada y se oprime doble clic .
Articulos
Se ubica en la casilla de Cantidad
17 Ordenada y se digita el numero | Detalles de Orden

de productos a solicitar

Elaborado por: Diego Alejandro Reyes Guapacha
y Yeison Julian Reina Rodriguez

Procedimiento 2
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PROCEDIMIENTO INGRESO DE ORDEN DE MG OS s».
COMPRAS NACIONALES

Responsable: Diego Alejandro Reyes Departamento: Cartera e Inventarios
Cargo: Asistente Administrativo Unidad de Negocio: | Farmay Opticos
SECUENCIA ACTIVIDAD ACCION ANEXO

Se mueve la barra de
18 desplazamiento hacia la parte | Detalles de Orden N
derecha de ventana O
Se ubica en la casilla Tasa/area <
fiscal (rojo) y se digita (Exento,

19 Grabados, No Grabados) segun Detalles de Orden %
sea el caso <

20 Se oprime el icono OK Detalles de Orden

Elaborado por: Diego Alejandro Reyes Guapacha
y Yeison Julian Reina Rodriguez

Procedimiento 2
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PROCEDIMIENTO IMPRIMIR ORDEN DE
COMPRA NACIONAL, ORDEN DE COMPRA
DE IMPORTACION O

DEVOLUCION DE COMPRA

GUIMIcos s
V- J 4

Responsable: Diego Alejandro Reyes Departamento: Cartera e Inventarios
Cargo: Asistente Administrativo Unidad de Negocio: Farma y Opticos
SECUENCIA ACTIVIDAD ACCION ANEXO
1 Menu principal de JDE JDE
2 clic en la carpeta de JDE COMPRAS
Distribucion y Logistica
3 clicenla subcqrpeta Compras IDE COMPRAS
por ciudad
4 clicenla subcarpgta Compras IDE COMPRAS
Bogota
5 clic en procesamiento Ordenes IDE COMPRAS
de compra
Se oprime doble chc_:len la JDE Impresion de
6 descripcion Impresion de
Orden de Compra
orden de compra
Trabajo con versiones
8 Se ubica en la la primera fila | en bacht - Versiones
disponibles
Trabajo con versiones
9 Doble clic en bacht - Versiones
disponibles ™
10 Se activa la seleccién de datos| Solicitud de version Q
Se ubica en la barra de Menu L
11 y se despliega la opcion Solicitud de version zZ
Pantalla/Avanzada <
Se activa Modificacion Solicitud de version
12 R
Ubicacion avanzada
13 Se orpime el icono Ok Solicitud de version
avanzada
Se ubica en la barra de Menu . .
. . Solicitud de version
14 y se despliega la opcion avanzada
Pantalla/Enviar
Se ubica en la casilla
15 ABOO0001 y se modifica por Data Selection
ABOO0002 (bodega)
Se ubica en la casilla O1
16 Orden de compra nacional, _(?5 Data Selection
Orden Compra de Importacion
0 OD Devolucion de compra
Se ubica en la casilla
17 9999999999" y se cambia por Data Selection
el numero de la orden de
compra

Elaborado por: Diego Alejandro Reyes Guapacha
y Yeison Julia Reina Rodriguez

24/10/2007

Procedimientio 3



- -

JDEDWARDS

24/10/2007

PROCEDIMIENTO IMPRIMIR ORDEN DE
COMPRA NACIONAL, ORDEN DE COMPRA
DE IMPORTACION O

DEVOLUCION DE COMPRA

qu l'ml". COS s-

Responsable: Diego Alejandro Reyes Departamento: Cartera e Inventarios

Cargo: Asistente Administrativo Unidad de Negocio: Farma y Opticos
SECUENCIA ACTIVIDAD ACCION ANEXO

18 Se orpime el icono Ok Selecmo_n, de ™

Impresion O

19 Se oprime el boton Ok Detalles de Orden P

LL

Se genera un Archivo de =

20 Impresion Orden de Compra PDF <

en Formato PDF

Elaborado por: Diego Alejandro Reyes Guapacha
y Yeison Julia Reina Rodriguez

Procedimientio 3



- -

JDEDWAR[P

24/10/2007

gOCEDII\/IIENTO REGISTRO

DE ORDEN DE COMPRA

- ==
quUImicos s

Responsable:

Diego Alejandro Reyes

Departamento:

Cartera e Inventarios

Cargo:

Asistente Administrativo

Unidad de Negocio:

Farma y Opticos

SECUENCIA ACTIVIDAD ACCION ANEXO
1 Menu principal de JDE JDE
2 clicenlacarpetade | e -oypRAS
Distribucion y Logistica
3 clicen la subca_rpeta IDE COMPRAS
Compras por ciudad
4 clicen la subcarpe:\ta IDE COMPRAS
Compras Bogota
5 clic en procesamiento IDE COMPRAS
Ordenes de compra
Se oprime (_joble cI|_c en JDE Registro de
6 la descripcion Registro .
. recibos por compras
de recibos por campras
Se ubica la casﬂl_a_de N Trabajo por OC por
8 de orden y se digita el recibir <
numero de la orden O
9 Se oprime el boton Trabajo por OC por >
Buscar recibir Ll
Se ubica la fila Trabajo por OC por prd
10 sombreada y se oprime - <[
. recibir
doble clic
Se ubica en el fecha de .
. Recibos de ordenes
11 L/M y se digita la fecha
: de compra
gue se registra
Se ubica en el Fecha de .
L Recibos de ordenes
12 recep y se digita la fecha
. de compra
que se registra
Se ubica en '?‘ opcion Recibos de ordenes
13 recep y se digita el
de compra
numero 1
Se ubica en la opcion N Recibos de ordenes
14 de lote/serie y se digita la
de compra
numero de lote
15 Se orpime el icono Ok Recibos de ordenes

de compra

Elaborado por: Diego Alejandro Reyes Guapacha
y Yeison Julian Reina Rodriguez

Procedimiento 4



—
JDEDWARD

P;{OCEDIMIENTO DEVOLUCION

quUImicos s
e 4

DE COMPRA
Responsable: Diego Alejandro Reyes Departamento: Cartera e Inventarios
Cargo: Asistente Administrativo Unidad de Negocio: Farma y Opticos
SECUENCIA ACTIVIDAD ACCION ANEXO
1 Menu principal de JDE JDE
2 clic en la carpeta de JDE COMPRAS
Distribucion y Logistica
3 clicen la subca_rpeta IDE COMPRAS
Compras por ciudad
4 clicen la subcarpe:\ta IDE COMPRAS
Compras Bogota
5 clic en procesamiento IDE COMPRAS
Ordenes de compra
Se oprime doble clic enla | JDE Devolucion de
6 descripcion Devolucion de| Orden de Compra
Orden de Compra Nacional
~ Trabajo con
7 Se pulsa el Icono Anadir encabezado de 6rden
Se ubica en la opcion de
8 proveedores y se oprime el| Detalles de Orden
icono de Linterna
En la opcion Busqueda por| Busqueda de n° largo Lo
9 nombre se digita el del Libro de O
proveedor direcciones >
Busqueda de n° largo Ll
10 Se oprime el icono Buscar del Libro de =z
direcciones <
. Busqueda de n° largo
Doble clic en el resultado .
11 del Libro de
de la Busqueda ) :
direcciones
12 E_n_la opcion Dir ent,rega s€ Detalles de Orden
digita el codigo segun tabla
Se ubica en la casilla N°
13 de articulo y se oprime el Detalles de Orden
icono de linterna
Se ubica en la casilla de
14 descripcién y se digita el [Busqueda y seleccién
nombre del producto que de Articulos
se va a solicitar
Se orpime el icono de |Busqueda y seleccion
15 )
Buscar de Articulos
Se ubica el mouse en la .
Busqueda y seleccion
16 parte sombreada y se '
) : de Articulos
oprime doble clic

Elaborado por: Diego Alejandro Reyes Guapacha
y Yeison Julia Reina Rodriguez

24/10/2007

Procedimiento 5



- -

JDEDWARD

24/10/2007

P;{OCEDIMIENTO DEVOLUCION

DE COMPRA

qulmft‘:ﬂs SA.

Responsable:

Diego Alejandro Reyes

Departamento:

Cartera e Inventarios

Cargo:

Asistente Administrativo

Unidad de Negocio:

Farma y Opticos

SECUENCIA

ACTIVIDAD

ACCION

ANEXO

17

Se ubica en la casilla de
Cantidad Ordenada y se
digita el numero de
productos a devolver con
signo negativo

Detalles de Orden

18

Se mueve la barra de
desplazamiento hacia la
parte derecha de ventana

Detalles de Orden

19

Se ubica en la casilla
Tasal/éarea fiscal (rojo) y se
digita (Exento, Grabados,
No Grabados) segun sea el

caso

Detalles de Orden

20

Se oprime el icono OK

Detalles de Orden

ANEXO 5

Elaborado por: Diego Alejandro Reyes Guapacha

y Yeison Julia Reina Rodriguez

Procedimiento 5
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JDEDWARDS

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO

DE DEVOLUCION DE COMPRA

GUIMIcos s

Responsable:

Diego Alejandro Reyes

Departamento:

Cartera e Inventarios

Cargo: Asistente Administrativo Unidad de Negocio: | Farmay Opticos
SECUENCIA ACTIVIDAD ACCION ANEXO
1 Menu principal de JDE JDE
2 clic en la carpeta de JDE COMPRAS
Distribucion y Logistica
3 clicen la subca_rpeta IDE COMPRAS
Compras por ciudad
4 clicen la subcarpe:\ta IDE COMPRAS
Compras Bogota
5 clic en procesamiento IDE COMPRAS
Ordenes de compra
Se oprime doble (_:I|c enla JDE Registro de
6 descripcion Registro de .
. recibos por compras
recibos por campras
Se ubica la ga_snla de N' de Trabajo por OC por
8 orden y se digita el numero -
recibir
de la orden
9 Se oprime el boton Buscar Trabajo p(_)r_OC por ©
recibir O
Se ubica la fila sombreada | Trabajo por OC por P
10 : : o
y se oprime doble clic recibir L
Se ubica en el fecha de . Z
11 L/M y se digita la fecha que Recibos de ordenes <E
: de compra
se registra
Se ubica en el Fecha de .
. Recibos de ordenes
12 recep y se digita la fecha
. de compra
gue se registra
13 Se ubica en la opcion recep| Recibos de ordenes
y se digita el numero 1 de compra
En la casilla Ubicacion se | Recibos de ordenes
14 . .
oprime al boton de linterna de compra
Buscamos el producto que
15 se va a devolver y se Recibos de ordenes
sombrea en se oprime de compra
doble clic
16 Se orpime el icono Ok Recibos de ordenes

de compra

24/10/2007

Elaborado por: Diego Alejandro Reyes Guapacha
y Yeison Julian Reina Rodriguez

Procedimiento 6
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JDEDWARDS

GUIMIcos s

PROCEDIMIENTO COTEJO
DE FACTURA V /4
Responsable: Diego Alejandro Reyes Departamento: Cartera e Inventarios

Cargo: Asistente Administrativo Unidad de Negocio: Farma y Opticos
SECUENCIA ACTIVIDAD ACCION ANEXO
1 Menu principal de JDE JDE
5 clic en _Ia carpeta de IDE FINANZAS
Finanzas
3 clic en la subcarpeta IDE FINANZAS
Cuantas por Pagar
clic en la subcarpeta
4 Registro de facturas con JDE FINANZAS
Cotejo
Se oprime doble clic en la
5 descripcion Entrada de JDE FINANZAS
Facturas FA Bog (01-P3)
6 Se oprime doble clic JDE FINANZAS
8 Se oprime el boton Afadir Consulta del L/M de
proveedores
Se ubica en la casilla de
9 fecha del Bachty se Control de Bacht
digita fecha de se realiza
Se ubica la casilla N' de . N~
10 orden y se digita el Cotejo de
Comprobantes O
numero e
En la 2' casilla se debe L
digitar el tipo de =Z
11 documento para Orden de Cotejo de <
compra O1, para Comprobantes
Devolucion de mercancia
oD
Se ubica en la casilla de .
- Cotejo de
12 Proveedores y se digita el
. Comprobantes
nombre de la misma
En la casilla N' de factura
se digita el mismo Cotejo de
13
numero que tenemos en Comprobantes
la factura fisica
14 En la casilla CIA se digita Cotejo de
00001 Comprobantes
Se ubica en la barra de
Herramlen_tas y se Cotejo de
15 Selecciona Comprobantes
Pantalla/Recibo por cotejo P
se oprime clic
16 Se oprime el icono Buscar Seleccion de Recibo

por Cotejo

24/10/2007

Elaborado por: Diego Alejandro Reyes Guapacha

y Yeison Julian Reina Rodriguez

Procedimiento 7



—t— PROCEDIMIENTO COTEJO GUIMIcos s
JDEDWARDS DE FACTURA g 4
Responsable: Diego Alejandro Reyes Departamento: Cartera e Inventarios
Cargo: Asistente Administrativo Unidad de Negocio: Farma y Opticos
SECUENCIA ACTIVIDAD ACCION ANEXO
En el resultado de Seleccion de Recibo ™~
17 busqueda se sombrea con| .
. . por Cotejo O
un clic la fila <
18 Se oprime ok Seleccion de Recibo L
por Cotejo =
. Cotejo de
19 Se oprime ok Comprobantes <E

Elaborado por: Diego Alejandro Reyes Guapacha
24/10/2007 y Yeison Julian Reina Rodriguez
Procedimiento 7



—&—— PROCEDIMIENTO INVENTARIC quimicos s

JDEDWARDS VALORIZADO y- g 4
Responsable: Diego Alejandro Reyes Departamento: Cartera e Inventarios
Cargo: Asistente Administrativo Unidad de Negocio: | Farmay Opticos

SECUENCIA ACTIVIDAD ACCION ANEXO
1 Menu principal de JDE JDE
2 clicenlacarpetade | 5 \yENTARIO
Distribucion y Logistica
clic en la subcarpeta
3 Administracion de JDE INVENTARIO
Invenatrios
4 clic en la subcarpeta | ;e \yENTARIO
Procesamiento Diario
5 Clicen la subcarpet_a IDE INVENTARIO
Informes de Inventarios
Se oprime doble clic en la Trabajo con
. . versiones en bacht -
6 descripcion Inventario .
; . Versiones
Valorizado por Linea . :
disponibles
Trabajo con
7 Se ubica en la primera fila |versiones en bacht -
y se oprime doble clic Versiones
disponibles o)
8 Se activa la seleccion de Solicitud de version O
datos
Se ubica en la barra de m
9 Menu y se despliega la | Solicitud de version =
opcion Pantalla/Avanzada <
Se activa Modificacion | Solicitud de version
10 S
Ubicacion avanzada
11 Se orpime el icono Ok Solicitud de version
avanzada
Se ubica en la barra de . .
. Solicitud de version
12 Menu y se despliega la avanzada
opcion Pantalla/Enviar
13 Se ubica en la tercera fila y| Solicitud de version
se oprime doble clic avanzada
Se ubica en la 2 columna,
1 filay se lecciona 2° .
14 numero de articulo (F4101) Data de Selection
[BC]y se oprime clic
Se ubica en la tercera
15 C(_)Iumn_a, Lfilay se Data de Selection
selcciona (is equal to) y se
oprime clic

24/10/2007

Elaborado por: Diego Alejandro Reyes Guapacha
y Yeison Julian Reina Rodriguez

Prcedimiento 8




—< - PROCEDIMIENTO INVENTARIC :fﬁimicﬂs“_
JDEDWARDS VALORIZADO S S

24/10/2007

Responsable:

Diego Alejandro Reyes

Departamento:

Cartera e Inventarios

Cargo:

Asistente Administrativo

Unidad de Negocio:

Farma y Opticos

SECUENCIA

ACTIVIDAD

ACCION

ANEXO

16

Se ubica en la 4 cuarta
columan, 1 filay se
selecciona (Literal) y se
oprime clic

Data de Selection

17

Se selecciona la pestafia
Range of values

Range of values

18

Se digita PFOPAAO0000 to
PFOPZZ9999 (rango de
datos)

Range of values

19

Se oprime icono OK

Range of values

20

Se ubica en la 1° Columna,
2 fila'y se selecciona And y
se oprime clic

Data de Selection

21

Se ubica en la 2° columna,

2 fila'y se selecciona Cant

en existencias de unidades

ppales (F4102) y se oprime
clic

Data de Selection

22

Se ubica la 3° columna, 2
filay se selecciona is not
equal to y se oprime clic

Data de Selection

23

Se ubica en la 4 columna,
2 fila'y se selecciona (Zero)
y se oprime clic

Data de Selection

24

Se ubica en la 1° Columna,
3¢ fila y se selecciona And
y se oprime clic

Data de Selection

25

Se ubica en al 2° Columna,
3¢ fila y se selecciona
Unidad de negocio
(F41021) y se oprime clic

Data de Selection

26

Se ubica en la 3° columna,
3° fila se selecciona is
equal to y se oprime clic

Data de Selection

27

Se ubica en la 4° columa,
3¢ fila y se selecciona
(Literal) se oprime clic

Data de Selection

ANEXO 8

Elaborado por: Diego Alejandro Reyes Guapacha

y Yeison Julian Reina Rodriguez

Prcedimiento 8




—&—— PROCEDIMIENTO INVENTARIC quimicos s

JDEDWARDS VALORIZADO y- g 4
Responsable: Diego Alejandro Reyes Departamento: Cartera e Inventarios
Cargo: Asistente Administrativo Unidad de Negocio: | Farmay Opticos

SECUENCIA ACTIVIDAD ACCION ANEXO
Se selecciona la pestafia
28 Single value y se oprime Single value
clic
Se ubica en la casillay se
29 escribe la unidad de Single value
negocio
30 Se orpime el icono Ok Data de Selection
31 Se activa Exportar a CSV Destlnp de salida
del informe 0
32 Se oprime ok Destm(_) de salida O
del informe <
Se ubica en la barra de Ll
herramientas de la ventana =
33 de Bloc de notas Bloc de notas <
edicion/seleccionar todo y
se oprime clic
Barra de herramientas se
34 selecciona Edicion/Copiary Bloc de notas
se oprime clic
35 Se abre Excel Windows
36 Barra (_je herra_rr_nentas se Windows
selecciona Edicion/Pegar
Elaborado por: Diego Alejandro Reyes Guapacha Prcedimiento 8

24/10/2007 y Yeison Julian Reina Rodriguez



GUIMIcos s

e PROCEDIMIENTO TRASLADO
| D E DW A R BESVERCANCIA ENTRE CIUDADES Sy 40
Responsable: Diego Alejandro Reyes Departamento: Cartera e Inventarios
Cargo: Asistente Administrativo Unidad de Negocio: | Farmay Opticos
SECUENCIA ACTIVIDAD ACCION ANEXO
1 Menu principal de JDE JDE
2 clic enla carpetade 1 ;o0\ ENTARIO
Distribucion y Logistica
clic en la subcarpeta
3 Administracion de JDE INVENTARIO
Invenatrios
4 clic enla subcarpeta | ;e \\yENTARIO
Procesamiento Diario
Clic en la subcarpeta
5 Maestro de JDE INVENTARIO
Inventario/transacciones
Se oprime doble clic en la
6 descripcion Traslado Cali a| JDE INVENTARIO
Bogota
. : ~ Trabajo con
Se ubica en el icono Anadir :
7 clic transferencias de
y mercancias (@)}
Se ubica en el campo de O
Fecha del .L/M y Fe_c_ha de Transferencia de <
8 la transacion se digita la . L
. Inventario
fecha en que se realiza el e
traslado <
9 Se ubica en el campo de | Transferencia de
Explic y se digita la razon Inventario
Se ubica en el campo De .
. Transferencia de
10 la suc/planta y se escribe .
Inventario
la Bodega
Se ubica en el campo A la .
. Transferencia de
11 suc/planta y se escribe la .
Inventario
Bodega
Se ubica en la 1° columan .
. . Transferencia de
12 en la 1° fila y se oprime el .
g . Inventario
boton de Linterna y clic
Se ubica en el campo de Busqueda y
13 Descripcion y se digita el seleccion de
nombre del producto Articulo
Se ubica en el boton Busqu_e,da y
14 . seleccion de
buscar y clic .
Articulo

24/10/2007

Elaborado por: Diego Alejandro Reyes Guapacha
y Yeison Julian Reina Rodriguez

Procedimiento 9
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PROCEDIMIENTO TRASLADO

qu l'ml". COS s-

| D E DW A R BESMERCANCIA ENTRE CIUDADES Sy S0

24/10/2007

Responsable: Diego Alejandro Reyes Departamento: Cartera e Inventarios
Cargo: Asistente Administrativo Unidad de Negocio: | Farmay Opticos
SECUENCIA ACTIVIDAD ACCION ANEXO
Se ubica en la fila Busqueda y
15 sombreada y se oprime seleccion de o
doble clic Articulo
Se desplaza hacia la Q
16 casilla de cantidad y se Transferencia de N
digita el numero de Inventario =
cantidades a trasladar <
Se oprime clic en elicono | Transferencia de
17 :
Ok Inventario

Elaborado por: Diego Alejandro Reyes Guapacha

y Yeison Julian Reina Rodriguez

Procedimiento 9
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JDEDWARD S FECHA DE VENCIMIENTO

24/10/2007

PROCEDIMIENTO ACTUALIZACION GUIMICOS s

Responsable:

Diego Alejandro Reyes

Departamento:

Cartera e Inventarios

Cargo:

Asistente Administrativo

Unidad de Negocio:

Farma y Opticos

SECUENCIA ACTIVIDAD ACCION ANEXO
1 Menu principal de JDE JDE
5 clic en la carpeta de JDE
Distribucion y Logistica| INVENTARIOS
clic en la subcarpeta IDE
3 Adr_nmlstra(_jor de INVENTARIOS
inventarios
4 clic en la subcarpeta JDE
procesamiento Diario INVENTARIOS
5 clic en la subcarpeta de JDE
Informes de inventarios| INVENTARIOS
Se oprime doble clic en
6 la descripcion Revision JDE
P INVENTARIOS
de maestro de lotes
8 Se ubica en casilla de Trabajo con
N° de articulo Maestro de lotes
. . Trabajo con
9 Clic en la linterna Maestro de lotes
Se ubica en la casilla 8
de Descripcion y se
- Busqueda y
digita el nombre del - O
10 seleccion del
producto que se va ha Articulo P4
cambiar la fecha de L
vencimiento zZ
Se oprime el boton Busqqua y <
11 seleccion del
Buscar .
Articulo
Doble clic en el Busqueda y
12 resultado de la seleccion del
busqueda Articulo
Se ubica en la casilla .
" . Trabajo con
13 Omitir cantidades en
. Maestro de lotes
cero y se activa
14 Se oprime el boton Trabajo con
Buscar Maestro de lotes
Se ubica en el resultado
del busqueda y se Trabajo con
15 . .
oprime selecciona con | Maestro de lotes
un clic
Se ubica en la barra de
16 menU y se despliega la Trabajo con
opcion Fila/Revision de| Maestro de lotes
lotes
17 Se oprime clic Trabajo con

Maestro de lotes

Elaborado por: Diego Alejandro Reyes Guapacha
y Yeison Julian Reina Rodriguez

Procedimiento 10
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JDEDWARD S FECHA DE VENCIMIENTO

24/10/2007

PROCEDIMIENTO ACTUALIZACION GUIMIiCOS s

Responsable: Diego Alejandro Reyes Departamento: Cartera e Inventarios
Cargo: Asistente Administrativo |Unidad de Negocio: | Farma y Opticos
SECUENCIA ACTIVIDAD ACCION ANEXO
Se ubica en la casilla Revision del
18 de Fecha de caducidad
Maestro de lotes
de lote o
Se digita la nueva Revision del —i
19 fecha de vencimieno Maestro de lotes
del producto O
. . Revision del P
20 Se oprime Clic en OK Maestro de lotes LL]
Actualizacion del zZ
21 Se oprime Clic en OK estado de <
ubicacion del lote
. Trabajo con
22 Se oprime Buscar Maestro de lotes

Elaborado por: Diego Alejandro Reyes Guapacha

y Yeison Julian Reina Rodriguez

Procedimiento 10



—&—— PROCEDIMIENTO CANTIDADE! guimicos s
JDEDWARDS COMPROMETIDAS

24/10/2007

Responsable:

Diego Alejandro Reyes

Departamento:

Cartera e Inventarios

Cargo: Asistente Administrativo |[Unidad de Negocio: | Farma y Opticos
SECUENCIA ACTIVIDAD ACCION ANEXO
1 Menu principal de JDE JDE
5 clic en la carpeta de JDE
Distribucion y Logistica| INVENTARIOS
clic en la subcarpeta IDE
3 Admmlstrgdro de INVENTARIOS
Ventarios
4 clic en la subcarpeta JDE
Procesamiento Diario INVENTARIOS
5 clic en subcarpeta de JDE
Informes de Inventarios| INVENTARIOS
Se oprime doble clic en
6 la descripcion JDE
actualizar cantidades INVENTARIOS
comprometidas
Trabajo con
8 Se ubicaenlala versiones en bacht
primera fila Versiones —
disponibles —
Trabajo con
. versiones en bacht O
9 Doble clic . ><
Versiones
disponibles %
Se activa la seleccién - .
10 de datos Solicitud de version <
Se ubica en la barra de
Menu y se despliega la
11 opcion Solicitud de version
Pantalla/Avanzada y se
oprime clic
Se activa Modificacion |Solicitud de version
12 R
Ubicaciéon avanzada
13 Se oprime el icono Ok Solicitud de version
avanzada
Se ubica en la barra de
14 Menu y se despliega la|Fuente de datos de
opcion Pantalla/Enviar JDE
y se oprime doble clic
Se ubicaenlafilaly
15 en la columna 4y se Data Selection
oprime clic
16 Se sele_cmona Ia_ opcion Data Selection
Literal y clic

Elaborado por: Diego Alejandro Reyes Guapacha
y Yeison Julian Reina Rodriguez

Procedimiento 11



—&—— PROCEDIMIENTO CANTIDADE! guimicos s
JDEDWARDS COMPROMETIDAS

24/10/2007

Responsable:

Diego Alejandro Reyes

Departamento:

Cartera e Inventarios

Cargo: Asistente Administrativo |[Unidad de Negocio: | Farma y Opticos
SECUENCIA ACTIVIDAD ACCION ANEXO
17 Se oprime clicen la Single value
linterna
Buscary
18 Se ubica en la casilla seleccionar por
Descripcion segundo numero
de articulo
Se digita el nombre del Bus_;car Y
seleccionar por
19 porducto a
segundo numero
descomprometer .
de articulo —
Buscary —
Se oprime clic en la seleccionar por
20 L O
opcion Buscar segundo numero
de articulo x
Se ubica en el Buscar y L
resultado de la seleccionar por Z
21 . <
busqueda y se oprime | segundo numero
doble clic de articulo
22 Se oprime clic en Ok Single value
23 Se oprime clic en Ok Data Selection
24 Se oprime clic en Ok |Processing Options
25 Se oprime clic en Ok Destino de Salida

de Informe

Elaborado por: Diego Alejandro Reyes Guapacha
y Yeison Julian Reina Rodriguez

Procedimiento 11
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JDEDWARDS

24/10/2007

COSTOS

PROCEDIMIENTO REGLA DE  quimicos -

Responsable:

Diego Alejandro Reyes

Departamento:

Cartera e Inventarios

Cargo: Asistente Administrativo |[Unidad de Negocio: | Farma y Opticos
SECUENCIA ACTIVIDAD ACCION ANEXO
1 Se calcula la regla de Excel
costos
5 Clic en la carpeta JDE
Distribucion y logistica | INVENTARIOS
3 Clic en la subcarpeta JDE
Compras por ciudad INVENTARIOS
4 “configuracon del | | IO
contig INVENTARIOS
sistema de compras
Se oprime doble clic en
5 la descripcion Revision JDE
peion R INVENTARIOS
de costos adicionales
Se_ oprime clic en la Trabajo con costos
6 casilla Regla de costos o
3 Adicionales
adicionales
Seleccion de
Se oprime clic en la idioma de los
opcion revisiones codigos definidos —
por el usuario
Se oprime clic en la Traba]o con O
9 T codigos definidos P4
opcion Afadir .
por el usuario L
Se ubica en la casilla . . zZ
10 Codigo y se digita *F* Codigos definidos <
por el usuario
(Farma)
11 Se oprime la opciéon | Codigos definidos
Buscar por el usuario
Se ubica en la ultima
casilla de la busqueda
12 y se digita el codigo | Codigos definidos
concecutivamente y en por el usuario
la descripcion el N° de
importacion
13 Se oprime la opcién Ok Codigos def|n|.dos
por el usuario
Se oprime la opcién Trabajo con
14 P P codigos definidos
Cerrar )
por el usuario
Seleccion de
15 Se oprime la opcién idioma de los

Cerrar

codigos definidos

por el usuario

Elaborado por: Diego Alejandro Reyes Guapacha

y Yeison Julian Reina Rodriguez

Procedimiento 12



- -

JDEDWARDS

24/10/2007

COSTOS

PROCEDIMIENTO REGLA DE  quimicos -

Responsable:

Diego Alejandro Reyes

Departamento:

Cartera e Inventarios

Cargo: Asistente Administrativo |[Unidad de Negocio: | Farma y Opticos
SECUENCIA ACTIVIDAD ACCION ANEXO
Se ubica la opcion
16 Regla de costos adicion| Trabajo con costos
y se digita el N° de Adicionales
Documento
17 Se ubica en la opcidon | Trabajo con costos
Anadir Adicionales
Se ubica la opcion
Regla de costos adicion| Revision de costos
18 - -
y se digita el N° de adicionales
Documento
19 Se copia el cglc_:ulo de Excel
los costos adicionales
Se ubicaellafilaly
20 en la columna 1y se | Revision de costos
pega los costo adicionales
calculados
21 Se selecciona las Revision de costos
casillas en balnco adicionales o\l
Se ubica en el menu . —i
. Revision de costos
22 Archivo/Borras y se .
. : adicionales O
oprime clic %
23 Se oprime Ok (s:L?;:Iergjr: L
Z
Se ubica en la columna <
6y en lafila 1 luego se | Revision de costos
24 - ) -
digitan los codigos de adicionales
los proveedores
o5 Se ubica en la fecha de| Revision de costos
Inicio Vigencia adicionales
Se digita una nueva .
L Revision de costos
26 fecha de inicio con un .
- adicionales
mes de antelacion
Se oprime clic en la | Revision de costos
27 L -
opcion Ok adicionales
o8 Se oprime clic en la | Revision de costos
opcion cerrar adicionales
29 Se oprime buscar Traba]p con costos
Adicionales
30 Se oprime la opcidn | Trabajo con costos

cerrar

Adicionales

Elaborado por: Diego Alejandro Reyes Guapacha
y Yeison Julian Reina Rodriguez

Procedimiento 12



- -

PROCEDIMIENTO ORDEN DE

JDEDWARDS

24/10/2007

COMPRA DE IMPORTACION GUImIGOS ::

Responsable:

Diego Alejandro Reyes

Departamento:

Cartera e Inventarios

Cargo:

Asistente Administrativo

Unidad de Negocio:

Farma y Opticos

SECUENCIA ACTIVIDAD ACCION ANEXO
1 Menu principal de JDE JDE
5 Clic en la carpeta de JDE COMPRAS
Distribucion y Logistica | IMPORTACIONES
3 Clic en la subcarpeta JDE COMPRAS
Compras por ciudad IMPORTACIONES
4 Clic en la subcarpeta JDE COMPRAS
Compras Bogotéa IMPORTACIONES
o [Semmamereatel e coueres
P IMPORTACIONES
de compra
Clic en la subcarpeta de JDE Orden de
6 ordenes de compra de Impotaciones
Importacion directa directas
Trabajo con
7 Se pulsa el Icono Afadir] encabezados de
ordenes
Se ubica en la opcion de o™
3 proveedores y se Encabezados de —i
oprime el icono de Ordenes O
Linterna >
En la opcion Busqueda | Busqueda de n°® L
9 por nombre se digita el | largo del Libro de Z
proveedor direcciones <E
Se oprime el icono Busqueda de n®
10 P largo del Libro de
Buscar . .
direcciones
Doble clic en el Busqueda de n°
11 resultado de la largo del Libro de
Busqueda direcciones
En Ifi opcion D|_r entrega Encabezados de
12 se digita el codigo segun
Ordenes
tabla
Se ubica en la cas!lla Encabezados de
13 comprador y se oprime
! : Ordenes
el icono de linterna
En la opcion Busqueda | Busqueda de n°®
14 por nombre se digita el | largo del Libro de
comprador direcciones
Se oprime el icono de Busqueda de n®
15 P largo del Libro de

Buscar

direcciones

Elaborado por: Diego Alejandro Reyes Guapacha

y Yeison Julian Reina Rodriguez

Procedimiento 13



- -

PROCEDIMIENTO ORDEN DE

JDEDWARDS

24/10/2007

COMPRA DE IMPORTACION GUImIGOS ::

Responsable:

Diego Alejandro Reyes

Departamento:

Cartera e Inventarios

Cargo:

Asistente Administrativo

Unidad de Negocio:

Farma y Opticos

SECUENCIA ACTIVIDAD ACCION ANEXO
Se ubica en el resultado| Busqueda de n°
16 de la busqueda y se largo del Libro de
oprime doble clic direcciones
Se ubica en la casilla
Transportador y se Encabezados de
17 . :
oprime el icono de Ordenes
linterna
En la opcion Busqueda Busqueda del
18 por nombre se digita el | maestro de libro de
transportador direcciones
Se oprime la opcién Busqueda del
19 P P maestro de libro de
busqueda . )
direcciones
Se ubica en la opcion de
resultado de la Busqueda del
20 busqueda y selecciona | maestro de libro de
el proveedor con doble direcciones
clic ™
Se ubica en la opcion T
21 Observaciones de pago| Encabezados de O
y se digita la forma Ordenes P4
(contado, 30 dias) L
i i Z
Se “b_"’? ,en la opcion Encabezados de
22 Descripcion y se digita <E
Ordenes
el N° de orden
Se ubica en la opcion Encabezados de
23 Cod de moneda y se
. . . Ordenes
oprime clic en linterna
Se ubica en la opcion Busaueda en codido
24 US3 (Dolares Farma) y q 9
: de moneda
doble clic
Se ubica en la casilla de
o5 Tipo de Cambio y se Encabezados de
digita la tasa de cambio Ordenes
del dia
Se ubica en la casilla de
fgc_ha ordenada, Encabezados de
26 solicitada y entrega
. o Ordenes
prometida y se digita la
fecha de transacion
27 Se oprime la opcién Ok Encabezados de

Ordenes

Elaborado por: Diego Alejandro Reyes Guapacha
y Yeison Julian Reina Rodriguez

Procedimiento 13



—
JDEDWARDS

24/10/2007

PROCEDIMIENTO ORDEN DE

COMPRA DE IMPORTACION GUImIGOS ::

Responsable:

Diego Alejandro Reyes

Departamento:

Cartera e Inventarios

Cargo:

Asistente Administrativo

Unidad de Negocio:

Farma y Opticos

SECUENCIA ACTIVIDAD ACCION ANEXO
Se ubica en la casilla N°
28 de articulo y se oprime | Detalles de Orden
clic en linterna
Se ubica en la opcion Busqueda y
29 Descripcion y se digita seleccion de
el nombre del producto Articulos
: . Busqueda
30 Se oprime la opcion selegcién d)é
Buscar .
Articulos
Se selecciona el nombre Busqueda y
31 del producto y se oprime seleccion de
doble clic Articulos
En las casillas
cantidades ordenadas y
32 costo unitario se digitan| Detalles de Orden
segun la orden de o
compra de importacion i
En la casilla Lote/ serie Q
33 se digita el numero del | Detalles de Orden L
lote de la mercancia
Z
Se ubica en la casilla de <
34 Regla de Costos y se | Detalles de Orden
oprime clic en la linterna
Seleccion de idioma
35 Se ubica en la casilla de los codigos
Codigo *F* (Farma) definidos por el
usuario
Seleccion de idioma
Se opriome la opcién de los codigos
36 -
Buscar definidos por el
usuario
Se selecciona F33 Seleccion de idioma
37 (codigo creado en la de los codigos
regla de costos) y doble| definidos por el
clic usuario
38 Se oprime clic en Ok Detalles de Orden

Elaborado por: Diego Alejandro Reyes Guapacha
y Yeison Julian Reina Rodriguez

Procedimiento 13



- -

JDEDWARDS

24/10/2007

DE IMPORTACION

PROCEDIMIENTO REGISTRO @4ImicOsS s

Responsable:

Diego Alejandro Reyes

Departamento:

Cartera e Inventarios

Cargo:

Asistente Administrativo

Unidad de Negocio:

Farma y Opticos

SECUENCIA ACTIVIDAD ACCION ANEXO
1 Menu principal de JDE JDE
5 Clic en la carpeta de JDE COMPRAS
Distribucion y Logistica IMPORTACION
3 Clic en la subcarpeta JDE COMPRAS
Compras por ciudad IMPORTACION
4 Clic en la subcarpeta JDE COMPRAS
Compras Bogoté IMPORTACION
5 Clic en procesamiento JDE COMPRAS
Ordenes de compra IMPORTACION
Se oprime doble clic en la| JDE Registro de
6 descripcion Registro de recibos por
recibos por compras compras
Se ubica la casilla de N°
8 de orden y se digita el |Trabajo por OC por
numero de la orden de recibir
compra de Importacion
9 Se oprime el boton Trabajo por OC por
Buscar recibir
Se ubica la fila .
10 sombreada y se oprime Trabajo p(_)r_OC por \Srl
. recibir
doble clic O
Se ubica en el fecha de pTe
L/M y F_echa de recepcion Recibos de 1N
11 se digita la fecha que se ordenes de com =
. pra
registra la llegada de la <
mercancia
Se ubica en el casilla de
Tasa de cambio y se Recibos de
12 o .
digita que es igual al |ordenes de compra
registro de importacion
Se ubica en la opcion
recep y se digita el Recibos de
13 .
numero 1 (ingreso al |ordenes de compra
Kardex)
Se ubica en la casilla de
14 caducidad del lote y se Recibos de
digita la fecha de ordenes de compra
caducidad del mismo
15 Se oprime el icono Ok Recibos de
ordenes de compra
16 Se oprime el icono Ok Selecm.o_n de
costos adicionales
17 Se oprime el icono Trabajo por OC por

Buscar

recibir

Elaborado por: Diego Alejandro Reyes Guapacha
y Yeison Julian Reina Rodriguez

Procedimiento 14



- -

JDEDWARDS

24/10/2007

PERIODICO

PROCEDIMIENTO INVENTARIC Y4ImicOs s.

Responsable:

Diego Alejandro Reyes

Departamento:

Cartera e Inventarios

Cargo:

Asistente Administrativo

Unidad de Negocio:

Farma y Opticos

SECUENCIA ACTIVIDAD ACCION ANEXO
1 Menu principal de JDE JDE
2 Clicen la carpeta de | ;0 |\ enTARIO
Distribucion y Logistica
Clic en la subcarpeta
3 Administracion de JDE INVENTARIO
Invenatrios
Clic en la subcarpeta
4 Procesamiento JDE INVENTARIO
Periodicos
Clic en la subcarpeta
5 Alternativas de para | JDE INVENTARIO
contar Inventarios
Se oprime doble clic en
6 la descripcion JDE INVENTARIO
Seleccion del articulo
para el conteo ciclico
Se ubica en la primera Trabajo con LO
. . versiones en bacht —
7 fila y se oprime doble .
clic Versiones
disponibles O
8 Se activa la seleccién Solicitud de version ><
de datos LU
Se ubica en la barra de <ZE
9 Menuyy se d_esphega la Solicitud de version
opcion
Pantalla/Avanzada
Se activa Modificacion |Solicitud de version
10 R
Ubicacion avanzada
11 Se oprime el icono Ok Solicitud de version
avanzada
Se ubica en la barra de
12 Menu y se despliega la|Solicitud de version
opcion Pantalla/Enviar
S_e ubica en_la tercera Fuente de datos de
13 filay se oprime doble
. JDE
clic
Se ubicaenla 2
columna, 1 filay
14 selecciona 2° numero Data Selection

de articulo (F4102)
[BC] y se oprime clic

Elaborado por: Diego Alejandro Reyes Guapacha

y Yeison Julian Reina Rodriguez

Procedimiento 15



= PROCEDIMIENTO INVENTARIC Y4ImicOs s.

JDEDWARDS

24/10/2007

PERIODICO
Responsable: Diego Alejandro Reyes Departamento: Cartera e Inventarios
Cargo: Asistente Administrativo |[Unidad de Negocio: | Farma y Opticos
SECUENCIA ACTIVIDAD ACCION ANEXO
Se ubica en la tercera
15 CO'F’m”a'. Lfilay se Data Selection
selcciona (is equal to) y
se oprime clic
Se ubicaenla4
16 columna, 1_f|la y s€ Data Selection
selecciona (Literal) y se
oprime clic
17 Se oprime clicenla Single value
linterna
Se ubica en la casilla
de Descripcion y se Buscar y
18 digita el nombre del seleccionar por
producto al cual se le | segundo numero
va ha realizar el de articulo
inventario
Buscary
19 Se oprime la opcion seleccionar por
Buscar segundo numero
de articulo
Lo
Se oprime doble clic en Bus_;car Y i
seleccionar por
20 el resultado de la
busqueda segundo numero O
de articulo P4
Se oprime clic en la . L
21 opcion Ok Single value =
Se ubica en la columna <
22 1,2 F|Ia yse Data Selection
selecciona And y
oprime clic
Se ubica en la columna
2,Fila2yse
selecciona la opcion
23 anﬂdades en Data Selection
existencias de
unidades ppales
(F4102) [BC] y oprime
clic
Se ubicaenla 3
24 Columna, .2 filay se Data Selection
selecciona is not equal
to y se oprime clic
Se ubicaen al 4
Columna, 2 filay se .
25 selecciona <ZERO> y Data Selection
se oprime clic

Elaborado por: Diego Alejandro Reyes Guapacha
y Yeison Julian Reina Rodriguez

Procedimiento 15



-~ ﬂlmiﬂﬂs SA.
PROCEDIMIENTO INVENTARIC ¥
JIDEDWARDS PERIODICO A A

Responsable: Diego Alejandro Reyes Departamento: Cartera e Inventarios
Cargo: Asistente Administrativo |[Unidad de Negocio: | Farma y Opticos
SECUENCIA ACTIVIDAD ACCION ANEXO

Se ubicaenlal
26 columna, 3 fila se Data Selection
selecciona And y se

oprime clic
Se ubicaenla 2
columa, 3filay se
27 selecciona Unidad de Data Selection

negocio (F4102) [BC]y

se oprime clic O
Se selecciona la opcion A
28 is equal to y se oprime | Data Selection O
clic P4
Se ubica en la casillay L
29 se escribe la unidad de Single value zZ
negocio <
30 Se oprime el icono Ok Data Selection
Se digita el nombre del
31 Inventario y se oprime |Processing Options
la opcion ok
Se activa la opcion Destino de salida
32 pantalla y se oprime

del informe

clic en OK

Elaborado por: Diego Alejandro Reyes Guapacha
24/10/2007 y Yeison Julian Reina Rodriguez Procedimiento 15



—&«—— PROCEDIMIENTO DE IMPRIMIR guimicos s

JDEDWARDS HOJAS DE CONTEO A A
Responsable: Diego Alejandro Reyes Departamento: Cartera e Inventarios
Cargo: Asistente Administrativo |[Unidad de Negocio: | Farma y Opticos
SECUENCIA ACTIVIDAD ACCION ANEXO
1 Menu principal de JDE JDE

Clic en la carpeta de

2 Distribucion y Logistica JDE INVENTARIO
Clic en la subcarpeta
3 Administracion de JDE INVENTARIO
Invenatrios
Clic en la subcarpeta
4 Procesamiento JDE INVENTARIO
Periodicos
Clic en la subcarpeta
5 Alternativas de para | JDE INVENTARIO
contar Inventarios
Se oprime doble clic en
6 _ ladescripcion | ;e |\ENTARIO
impresion de hojas
para conteo ciclico
. Trabajo con
Se ubica en la tercera .
7 fila y se oprime doble versiones en bacht O
y P Versiones i
clic . .
disponibles O
8 Se activa |a seleccion Solicitud de version ><
de datos Ll
Se ubica en la barra de =
9 Menuy se d_esphega la Solicitud de version <E
opcion
Pantalla/Avanzada
Se activa Modificacion |Solicitud de version
10 R
Ubicacion avanzada
11 Se oprime el icono Ok Solicitud de version
avanzada

Se ubica en la barra de
12 Menu y se despliega la|Solicitud de version
opcion Pantalla/Enviar

Se ubica en la tercera
13 filay se oprime doble
clic
Se ubicaenla 2
columna, 1 filay
14 selecmona_N. de Data Selection
recuento ciclico
(F4141) [BC]y se

oprime clic

Fuente de datos de
JDE

Elaborado por: Diego Alejandro Reyes Guapacha
24/10/2007 y Jeison Julian Reina Rodriguez Procedimiento 16



—&«—— PROCEDIMIENTO DE IMPRIMIR guimicos s
JDEDWARDS HOJAS DE CONTEO

24/10/2007

Responsable: Diego Alejandro Reyes Departamento: Cartera e Inventarios
Cargo: Asistente Administrativo |[Unidad de Negocio: | Farma y Opticos
SECUENCIA ACTIVIDAD ACCION ANEXO
Se ubica en la tercera
15 CO'F’m”a'. Lfilay se Data Selection
selcciona (is equal to) y
se oprime clic
Se ubicaenla4
columna, 1 filay se . ©
16 selecciona (Literal) y se Data Selection i
oprime clic O
Se digita el numero de %
17 conteo ciclico y se Single value LL]
oprime clic en Ok =
18 Se oprime la opcion Ok| Data Selection <[
19 Se oprime la opcidn Ok|Processing Options
Se activa la opcion Destino de salida
20 pantalla y se oprime )
. del informe
clic en OK

Elaborado por: Diego Alejandro Reyes Guapacha

y Jeison Julian Reina Rodriguez

Procedimiento 16



—&—— PROCEDIMIENTO INGRESO RECIBO  gu/fimicos s«
o/ 4

JDEDWARDS

24/10/2007

DE CAJA

Responsable:

Diego Alejandro Reyes

Departamento:

Cartera e Inventarios

Cargo:

Asistente Administrativo

Unidad de Negocio:

Farma y Opticos

SECUENCIA ACTIVIDAD ACCION ANEXO
1 Menu principal de JDE JDE
2 Clic en la carpeta Finanzas JDE FINANZAS
3 Clic en la subcarpeta Cuentas IDE FINANZAS
por Cobrar
4 Clic en la subcarpeta JDE FINANZAS
Procesamiento Diario
5 Clicen la sgbcarpeta Proceso de IDE FINANZAS
Recibos Manuales
6 Clicen la subcarpeta_ Recibo IDE FINANZAS
estandar de Recibos
Se oprime doble clic en la
7 descripcion Registro de Recibos| JDE FINANZAS
Polo
Trabajo con
8 Se oprime la opcidn Afadir | consulta de recibos
del cliente
Se ubica en la casilla de Fecha
9 de Bacth y se digita la fecha en | Control de Batch
gue se realiza la transaccion N~
Se ubica en la casilla de —
10 Compaiiia y se digita 0001 Registro de recibos
(Colquimicos) O
Se ubica en la casilla Cuenta X
11 Bancaria 101,110505,03 Caja |Registro de recibos L
general Farma <ZE
Se ubica en la casilla de la fecha
12 del L/M (Libro Mayor) y se digita | Registro de recibos
la fecha de la transaccion
Se ubica en Pagad y se digita el
13 codigo del cliente que paga la |Registro de recibos
factura
Se ubica en la fecha del Recibo
14 y se digita la fecha en que se |Registro de recibos
realiza la transaccion
15 Se ub|(_:a_ en la ca_snla de C_Ilente Registro de recibos
y se digita el codigo del cliente
Se ubica en el importe del recibo
16 y se digita el valor pagado por el | Registro de recibos
cliente
Se ubica en la casilla de
17 Observaciones y se digita el N Registro de recibos

de recibo de caja con el que se
recaudo el dinero

Elaborado por: Diego Alejandro Reyes Guapacha
y Yeison Julian Reina Rodriguez

Procedimiento 17



—&—— PROCEDIMIENTO INGRESO RECIBO  gu/fimicos s«

JDEDWARDS DE CAJA g 4
Responsable: Diego Alejandro Reyes Departamento: Cartera e Inventarios
Cargo: Asistente Administrativo Unidad de Negocio: | Farmay Opticos

SECUENCIA ACTIVIDAD ACCION ANEXO
Se ubica en la barra de menu y
se despliega la opcion . :
18 Pantalla/informacion adicional y Registro de recibos
se oprime clic
Se ubica en la casilla de .
. . Informacion
19 Instrucciones de pago y se digita Adicional
E (Efectivo) C (Cheque)
Se ubica en la fecha de Informacion
20 Liquidacion y se digita la fecha ..
. . Adicional
en que se realiza la transaccion
Se ubica en la casilla Referencia Informacion
21 de recibo y se digita el numero .. N~
Adicional i
de factura que se cancela
22 Se oprime la opcion Ok Infor_rT_]auon P4
Adicional L
Se ubica en la barra de menu y >
se despliega la opcion . :
23 Pantalla/Seleccionar y se oprime Registro de recibos <
clic
24 Se selecciona la opcion Buscar Seleccion de
Factura
Se ubica en el resultado de la .
. . Seleccion de
25 busqueda y se oprime la opcion
) Factura
Seleccionar
26 Se selecciona la opcion Cerrar Seleccion de
Factura
27 Se oprime Ok Registro de recibos
Descuentos Aplicados
SECUENCIA ACTIVIDAD ACCION ANEXO
1 Se ubica el la casilla de impte Registro de recibos
pend de la transac
Se observa la cantidad que dejo . :
2 de pagar el cliente Registro de recibos AN EXO
Se ubica el la casilla de
3 Descuento aplicado y se digita el| Registro de recibos
valor del descuento

24/10/2007

Elaborado por: Diego Alejandro Reyes Guapacha
y Yeison Julian Reina Rodriguez

Procedimiento 17



—&—— PROCEDIMIENTO INGRESO RECIBO  gu/fimicos s«
o/ 4

JDEDWARDS

24/10/2007

DE CAJA

Responsable:

Diego Alejandro Reyes

Departamento:

Cartera e Inventarios

Cargo:

Asistente Administrativo

Unidad de Negocio:

Farma y Opticos

SECUENCIA ACTIVIDAD ACCION ANEXO
4 Se oprime Ok Registro de recibos 17
Mayor Valor Pagado por el Cliente
SECUENCIA ACTIVIDAD ACCION ANEXO
Se observa en la casilla de impt
1 sin aplicar el mayor valor pagado| Registro de recibos
por el cliente
Se ubica en la barra de menu y
se despliega la opcion . :
2 Pantalla/independiente/cancelar Registro de recibos N~
y se oprime clic —
Se ubica en la casilla de Importe Creacion de Q
3 cancelacion y se digita el mayor transacciones LU
valor pagado con signo negativo| Independientes =
Se ubica en la casilla de cod : <
. Creacion de
4 razon de la cancelacion y se transacciones
digita Y4 (Mayor_ Valor pagado) y Independientes
se oprime Ok
5 Se oprime la opcion Ok Registro de recibos

Elaborado por: Diego Alejandro Reyes Guapacha
y Yeison Julian Reina Rodriguez

Procedimiento 17



- -

JDEDWARDS

PROCEDIMIENTO REPORTE DE  gusfmicos s

CONTROLADOS g 4

Responsable: Diego Alejandro Reyes Departamento: Cartera e Inventarios
Cargo: Asistente Administrativo Unidad de Negocio: Farma y Opticos
SECUENCIA ACTIVIDAD ACCION ANEXO
1 Menu principal de JDE JDE
2 Clic en la carpeta de JDE INVENTARIO
Distribucion y Logistica
3 Clicen lasubcarpeta | ;0 |\ ENTARIO
Administracion de Invenatrios
4 Clic en la subcarpeta JDE INVENTARIO
Procesamiento Diario
5 Clicen la subcarpet_a IDE INVENTARIO
Informes de Inventarios
Se oprime doble clic en la Trabajo con
e . versiones en bacht -
6 descripcion Inventario .
. . Versiones
Valorizado por Linea . :
disponibles
Trabajo con
7 Se ubica en la primera filay | versiones en bacht -
se oprime doble clic Versiones
disponibles
8 Se activa la selecciéon de Solicitud de version
datos 0
Se ubica en la barra de Menu —i
9 y se despliega la opcion Solicitud de version O
Pantalla/Avanzada ><
10 Se activa Modificacion Solicitud de version LL]
Ubicacion avanzada =
11 Se oprime el icono Ok Solicitud de version <
avanzada
Se ubica en la barra de Menu . .
. . Solicitud de version
12 y se despliega la opcion avanzada
Pantalla/Enviar
13 Se ubica en la tercera filay | Solicitud de version
se oprime doble clic avanzada
Se ubica enla 2 columna, 1
filay se lecciona 2° numero .
14 de articulo (F4101) [BC] y se Data Selection
oprime clic
Se ubica en la tercera
15 columna, 1 fila y se selcciona Data Selection
(is equal to) y se oprime clic
Se ubica en la 4 cuarta
16 columan, 1_f|la y s€ Data Selection
selecciona (Literal) y se
oprime clic
17 Se selecciona la pestafia Range of values
Range of values

Elaborado por: Diego Alejandro Reyes Guapacha
y Yeison Julia Reina Rodriguez

24/10/2007

Procedimiento 18



—
JDEDWARDS

24/10/2007

PROCEDIMIENTO REPORTE DE  gusfmicos s

CONTROLADOS g 4

Responsable:

Diego Alejandro Reyes

Departamento:

Cartera e Inventarios

Cargo:

Asistente Administrativo

Unidad de Negocio:

Farma y Opticos

SECUENCIA ACTIVIDAD ACCION ANEXO
Se digita PFETCNOO0OO to
18 PFETCN9999 (rango de Range of values
datos)
19 Se oprime icono OK Range of values
Se ubica en la 1° Columna, 2
20 filay se selecciona And y se Data Selection
oprime clic
Se ubica en la 2° columna, 2
filay se selecciona Cant en
21 existencias de unidades Data Selection
ppales (F4102) y se oprime
clic
Se ubica la 3° columna, 2 fila
22 y se selecciona is not equal to|  Data Selection
y se oprime clic
Se ubica en la 4 columna, 2
23 filay se selecciona (Zero) y Data Selection
se oprime clic
Se ubica en la 1° Columna, 3° \Q_D|
24 filay se selecciona And y se Data Selection
oprime clic O
Se ubica en al 2° Columna, 3° E
filay se selecciona Unidad de .
25 negocio (F41021) y se oprime Data Selection Z
clic <E
Se ubica en la 3° columna, 3°
26 fila se selecciona is equal to y Data Selection
se oprime clic
Se ubica en la 4° columna, 3°
27 fila y se selecciona (Literal) Data Selection
se oprime clic
o8 Se selecciona la pe_staﬁa_List List of values
of values y se oprime clic
Se ubica en la casillay se
29 escribe la unidad de negocio List of values
y se oprime Ok
30 Se oprime el icono Ok Data Selection
31 Se activa la opcion de Destino de salida del
pantalla informe
32 Se oprime ok Destin(_) de salida del
informe

Elaborado por: Diego Alejandro Reyes Guapacha
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Procedimiento Contabilizar por qu,micﬂs 8.

JDEDWARDS Bacht - J 4
Responsable: Diego Alejandro Reyes Departamento: Cartera e Inventarios
Cargo: Asistente Administrativo Unidad de Negocio: | Farmay Opticos

SECUENCIA ACTIVIDAD ACCION ANEXO
1 Menu principal de JDE JDE
5 Clic en la carpeta de JDE
Distribucion y Logistica INVENTARIOS
Clic en la subcarpeta
3 Administrador de JDE
. INVENTARIOS
Inventarios
Se oprime doble clic en
4 la descripcion Revison JDE
diaria del L/M de INVENTARIOS
Inventarios
Se ubica en la 2 casilla
5 de N batch/tipoy se | Trabajo con Batch
digita *
Se ubica en la casilla de
6 ID de usuario y se digita | Trabajo con Batch
login de usuario
7 Se oprime la opcion Trabajo con Batch
Buscar
Se selecciona los Batch
8 gue estan en el resultado| Trabajo con Batch \C_D|
de la busqueda
Se ubica en la barra de Q
menu y se despliega la Ll
9 opcion Trabajo con Batch =
pantalla/contabilizar por <
Batch y se oprime clic
Se ubicaenla 3filay se Trabajo con Batch
10 . . versiones
oprime doble clic . :
disponibles
11 Se activa la opcion Solicitud de
seleccion de datos versiones
Se ubica en la barra de
12 menu y se despliega la Solicitud de
opcion pantalla/enviar y versiones
se oprime clic
Se ubicaenla 2
13 columna, 2 filay se Data Selection
oprime clic
Se selecciona la opcion
14 ID de usuario (FO011) Data Selection
[BC] y se oprime clic
Se ubica en la columna
15 3 fila2yse selecci_ona Data Selection
is equal to y se oprime
clic
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MBS e Procedimiento Contabilizar por qu,micﬂs 8.

JDEDWARDS Bacht LS A

Responsable: Diego Alejandro Reyes Departamento: Cartera e Inventarios
Cargo: Asistente Administrativo Unidad de Negocio: | Farmay Opticos
SECUENCIA ACTIVIDAD ACCION ANEXO
Se ubicaenla 4
16 columna, 2_f|la yse Data Selection
selecciona Literal y se
oprime clic
Se ubica en la casilla de (@))
17 ID de usuario y se digita Single Value —i
login de usuario O
18 Se oprime clic en Ok Data Selection X
L
19 Se oprime clic en Ok [Processing Options =z
20 Se oprime clic en Ok Seleccion de
Impresora
Trabajo con Batch
21 Se oprime clic Cerrar versiones
disponibles

Elaborado por: Diego Alejandro Reyes Guapacha
24/10/2007 y Yeison Julian Reina Rodriguez Procedimiento 19
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