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Objetivo
Estandarizar el cumplimiento de las actividades inherentes al procedimiento de registro
de ingreso de materiales, articulo y repuestos en el inventario.

Alcance
Lo indicado en el presente procedimiento abarca desde el ingreso en el sistema Orbis
hasta la inclusion del articulo o repuesto en el Médulo de Inventario.

Normas Generales

e El Almacenista es el responsable de otorgar el codigo del articulo o repuesto
adquirido e ingresado al Almacén con el fin de mantener catalogado a cada
componente para facilitar su localizacion.

e El Analista de Administracién es el responsable de ejecutar el ingreso de todos los
articulos en el Modulo de inventario del sistema.

Definiciones
No aplica.

Descripcion de Actividades

e Ingresar en el Sistema Orbis e indicar usuario y clave

Clave:
Neeva Clave: |
Verificacion: |

Acoptar | _(»Zufr»lm

Neasbve de Usuarse

Nota: En caso de que el sistema le solicite cambio de clave, ésta debera tener como
minimo 6 caracteres y ser diferente a las 10 claves utilizadas anteriormente para
ORBIS.
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e Selecciona la sucursal “Almacenadora”.

Usuario: cpirela caren pirela

13 Galpdn Cobeca

8 Galpon I E1 Milagro

9 Galpén II E1 Bajo Sur
18Galpdon III E1 Bajo Norte
11 Galpdn IV Mercamara

Seleccionar Cancelar

e Ingresar en el médulo de Inventario.

i Orbis

=

Modulos | Tablas Seleccion Configuracion Ayuda
Activo Fijo

Caja y Bancos

Control Relaciones Gastos
Compras

Contabilidad

Cuentas por Pagar
Impuestos
Inventaric
Nomina

Ventas
Transporte

Salir de Orbis
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e Seleccionar Procesos/Registro de Movimientos

Inventario Fisico

e Seleccionar el tipo de registro de movimientos que se va a realizar.

ﬁSER\\'IEIDS GRANELERDS MARACAIBO, C.A. | Almacenadora

Usnarin: cpirela caren pirela

| Registro de Movimientos

Incluir  Modificar Consultar  Localizar  Eliminar — Irprirmic  Saliv
Tipo: *| ENTRADA

Almacén:

Mes: j Aﬁu:|2ﬂ1? j Imprimirl

Dial NHo. Document on |Fecha Uenc. |~

‘ Incluir Modificar| Consultar| Localizar| Eliminar

ITipu de Documento de Inventario
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e Seleccionar el Almacén vy tildar “Codigo”.
e Dar clic en “Aceptar”.

Nota: Los Almacenes disponibles para el ingreso de articulos o materiales en el
inventario son “Almacén Nacional” y “Almacén Importados”.

ﬁT SERY¥ICIOS GRANELEROS MARACAIBD, C.A. | Almacenadora

Usnarin: Cpirela caren pirela

[ Bl Seleccidon de Almacén de Usuario =] E

AImacenlNumhre |
9EPP

Almacen Nacional

14 Almacen Importados

Imprimir |

|Fecha venc.|«

Orden: * Codigo = Nombre

‘ I__ucalizarl ﬁceptarl Salir |
| Y

| Incluir | Mudiﬁcarl Cunsultarl Lucalizarl Eliminarl Salir |

[Tipn de Documento de Inventario

e Seleccionar el mes y afio.

e Dar clic en “Incluir”.

Incluir  Medificar Cnsuh:ar Localizar Eliminar Imprimir Salir

Tipo: IENT '] ENTRADA
aimacén: [l - I
Mes:IDiciembre LI Aﬁo;|2815 vl

Imprimir I

Dia| No. Documento|Descripcién

|Fecha venc. -

i Incluir | Modificar| Consultar| Localizar

Eliminar

Salir
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¢ Ingresar en la descripcion el tipo de material que se esta registrando en el inventario.
e Dar clic en “Incluir”.

SERVICIOS GRANELEROS MARACAING, C.A, | Almacenadors
Useiinrin: cpirela caren pirela

[ B Movimientos del Documenta | Inclusibn

Documento: ENT Nro. 893281 DIn:I"lP

Descripcién: |[BIMETAL FERRETERIA FA-D0002668|

Ohsersaciones:

No. 0DC: [900an0a - ||

Artioulos Cguipos Imprimir

Ho .- |AFticiula

Descripeidn

Fecha:

Solicitud: dAdBAAN .||

Referenclas

AL =

Al

Incluir IMudIflcurICunuultar Eliminar CurgurDDCI

Descripolén del Documento de Movimiento

e Indicar el codigo del articulo.

e Indicar la cantidad y costo unitario del articulo.

e Dar clic en “Aceptar’.

3
‘ Aceptar I Ennn:lnrl

[ SERVICIDS GRANELERDS MARACAIBO, C.A. | Almacenadota
Usnarin® cpirela caren pirela

[ Il Movimiento de Articulos : Inclusion

Articulo: [0056 =l
Descripcion: BULTO DE TRAPOS

Almacén: 13 ﬂ Almacen Nacional

Ubicacifn: Iﬂz

Almacén Dest: 8 @

Ubicacion Dest: I

Moneda: IBS ﬂ Bolivares

ﬂ Zona Occidente (BASE]

~|| Zona Occidente [BASE]

Jl
Cantidad: |2,‘33 Costo Unitario: |49.088, 88

Existencia: @

Unid. Med.: PAQ

Total: 86.0800,080

Observaciones: |

Aceptar I Cancelar

|0hservaciunes del Movimiento Articulo
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e Se muestra el ingreso del articulo en el Médulo de Inventario.

ﬂ ﬁSERU’IEIDS GRANELEROS MARACAIBO, C.A. | Almacenadora

Usuario: Cpirela

=1 E3

caren pirela

ario

Wl Registro de Movimientos

ibre Incluir Modificar Consultar  Localizar  Eliminar  Imprimic  Saliv

ave
ave

cidn

TipD:IENT 'I ENTRADA
Almacén: |13 ﬂmmacen Nacional

Imprimirl

Mes: |Agosto | Afio:[2017 ]
Dia| Ho. Documento|Descripcidn

|Fecha Uenc. =

16
18
18
18
18
18
18
19

883272 BIMETAL FERRETERIA FA-19968
883274 FERRE CONEXIONES JOZUL FA-3B672

003275 MANGUERAS ¥ FRENOS DE OCC FA-18771

003276 BIEMETAL FERRETERIA FR-20019

8083279 URMENCA FA-B258
883281 BIMETAL FERRETERIA FA-B8080882558

803277 DIST ¥ SUMINISTROS INDUSTRIALS JH FA-553
8083278 MANGUERAS ¥ FRENOS DE OCC FA-18773

Incluir | Mndificarl Consultarl Localizarl Eliminarl Salir | ‘

Anexos
No Aplica.
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