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INTRODUCCION

La configuracién del modulo Compras tiene como objetivo, permitir la creacion de parametros de apoyo al proceso de
generacion de Requisiciones, informe General, compras y entradas, como soporte de la prestacion de servicios.

Para apoyar la gestion del moédulo de compras IT-SALUD IPS. Cuentas con las opciones: Realizar requisiciones, servicios

de compra, conceptos de compras, agrupacion y redistribucion de bodegas.

OBJETIVOS

El proposito del presente manual es describir las caracteristicas y detalles funcionales del moédulo, para facilitar el correcto

uso a todos los usuarios que interactuan con cada una de las opciones de compras del sistema IT-SALUD IPS.

DIRIGIDO A

Este documento esté4 orientado a técnicos y administradores del sistema, los cuales son responsables de la parametrizacion

y registro de movimientos del moédulo Compras e Inventarios.

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esta prohibido el uso de la

informacion fuera de la empresa, asi como divulgar y reproducir total o parcialmente este documento a personas externas.
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1. GENERALIDADES
1.1 Alcance del médulo Requisiciones, informe general y Compras

El médulo de inventarios y compras se compone de las siguientes funcionalidades:

¢ Realizar Requisicion

El proceso por el cual las bodegas hijo solicitan los articulos requeridos a las bodegas padre. La requisicion
puede realizarse por el usuario o puede generarse automaticamente cuando la bodega llegue a la cantidad de
reposicion (ver caso caracterizar articulos por bodega) o cuando la enfermera solicite un medicamento para un
paciente (Ver caso gestionar orden de medicamentos ¢ insumos).

Las ubicaciones/estructuras fisicas solicitan a una bodega los activos que necesitan. (ej. La ubicacidn/estructura
fisica mantenimiento solicita al almacén un repuesto.)

Una requisicion no genera ninguna afectacion contable, ni de existencias, ni de costos.

La requisicion tiene varios estados, por la opcion de aprobacion de comprobante y por estado de un informe
general.

Estado de Requisicion por comprobante: Este estado depende de la parametrizacion que se realiza en IT-SALUD
IPS. Modulo azul-configuracién/comprobante, se busca el nombre del comprobante que se cred para realizar
requisiciones, debe tener el check en requiere autorizacidn. Por otra parte, para que el comprobante se pueda
ver en la opcidn de aprobaciones, si no tiene el check el comprobante automdaticamente va a quedar en estado
autorizado.

> Autorizado, este estado es cuando la requisicién ya fue aprobada por un rol autorizador en la opcion de
APROBACION.

> Pendiente, este estado es cuando la requisicidon todavia no ha sido aprobada por ningun perfil o rol
autorizador.

Estado de Requisicion por Informe General: Este estado depende de cuando se estad realizando el informe
general.

> Sin Ejecutar, este estado es cuando una requisicion no ha sido utilizada por informe general o por una
solicitud de compra.

> Ejecutado Parcial, este estado depende de dos reglas, la primera regla es que una requisicion que se
selecciond para un informe general, no se seleccionan todos los items y la segunda opcién es cuando se
seleccionen cantidades parciales modificando las cantidades originales de la requisicion, en este estado se podra
utilizar en otro informe general.

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esta prohibido el uso de la
informacion fuera de la empresa, asi como divulgar y reproducir total o parcialmente este documento a personas externas.
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> Ejecutado Total, Este estado es cuando se utilizan todos los items y cantidades de una requisicion para un
informe general.

* Aprobaciones

En esta opcion de APROBACIONES, el sistema puede aprobar requisiciones y ordenes de compras, segun la
creacién de su perfil y rol de aprobacidn, cada comprobante tiene sus estados de aprobacidn y rechazo, estos
estados son parametrizables. Revisar manual de parametrizacién comprobante.

> Aprobacién de Requisiciones: Esta funcionalidad sirve para llevar un control de las requisiciones que se
crean, con la aprobacién de un usuario con perfil, para aprobar las requisiciones, primero se debe parametrizar
el comprobante que se cred para realizar requisiciones con el check de “Requiere Autorizacidon”, si no tiene
activado es check el sistema no mostrara ninguna requisicién en la opcién de APROBACIONES.

En la aprobaciéon de requisiciones se tiene dos opciones:

1. Aprobar esta opcién, aprueba la requisicion que se cred y se puede seguir con el flujo para la cual se
requiera la requisicion ya sea para despachos o hasta la orden de compra.

2. Rechazar, este estado lo toma cuando la requisicidon no es autorizada por el usuario con perfil.

> Aprobacién Ordenes de Compras: El sistema tiene esta funcionalidad para aprobar érdenes de compra
segln la parametrizacién del rol de autorizacion y nivel seglin costo de orden de compra. Esta opcidn cuenta con
unos niveles de aprobacién segun costo de la orden de compra, se pueden configurar 3 niveles de aprobacion
seguln los valores que parametricen el usuario en cada nivel. Se debe tener en cuenta que una orden de compra
no se puede ver en la bandeja de un nivel superior hasta que esta sea aprobada en el nivel donde se encuentre,
si un nivel superior rechaza, devuelve o denegd la orden de compra, se enviara una notificacién de correo,
electrdnico a los niveles inferiores informando de porque se devolvié o denegé la orden de compra.

La orden de compra que se rechazd o se devolvid le llegara al funcionario que hizo la orden de compra, una
notificacion de correo electrénico donde le avisara del motivo de la devolucidon y el podra modificar de nuevo la
orden de compra o el informe general si la orden de compra fue realizada por un informe general.

¢ Informe General

Este Informe General se realiza con base a varias requisiciones por diferentes bodegas hijas y bodegas padres
para realizar una redistribucién o agrupacion de bodegas y articulos, permite una clasificacion de articulos de
una o varias requisiciones (compras, traslado, devolucidn), tiene una columna de proveedores que se mostraran
segun la opcidn evaluacién de proveedores, antes de realizar el informe general, que si se realiza un cambio de
proveedor, se habilitara otra columna de motivo de cambio, se podra modificar las cantidades. También tendra
otra columna de precio, el cual dependera si se puede digitar el precio o si esta asociado a un valor fijo por un
proveedor, que se parametriza en IT-SALUDIPS. Modulo Amarillo (Administrativa/Compras/Precio por
Proveedor), si el articulo ya tiene un precio fijo y no modificable en el informe general no se podra modificar este
dato. Después de crear el informe general ya queda listo para ser utilizado en una Solicitud de Compra y una
orden de compra.

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esta prohibido el uso de la
informacion fuera de la empresa, asi como divulgar y reproducir total o parcialmente este documento a personas externas.
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* Realizar Solicitud de Compra

La solicitud se hace con base en las requisiciones realizadas por las diferentes bodegas y por un informe general
gue agrupa varias requisiciones de diferentes bodegas hijas y bodegas padres, de acuerdo con lo ya
documentado en el mddulo de inventarios, y permite tomar varias requisiciones para agruparlas en una
solicitud, para que luego esta sea aprobada o negada y con las aprobadas se pueda hacer la orden de compra.

La solicitud de compra puede tener los siguientes estados:

> Activa: Este estado lo pone el sistema automaticamente, cuando se guarda la solicitud de compra.

> No autorizada: Este estado lo toma cuando la solicitud de compra no es autorizada por el usuario con
perfil,

> Con Solicitud de Cotizacién: Este estado lo toma automdticamente cuando se pide cotizacién de la
solicitud de compra,

> Cotizada, Este estado lo toma automaticamente cuando se ingresa la cotizacion del proveedor,

> Con Orden de Compra, Este estado lo toma automaticamente cuando se hace la orden de compra de la
solicitud de compra, o de la cotizacion en la que estd incluida la solicitud de compra,

> Cancelada, este estado puede ser asignado de forma manual o automatica,

> Manual, De acuerdo con lo descrito en la postcondicion.

> Automatica, Cuando la solicitud cumple el tiempo parametrizado y no se ha generado solicitud de

cotizacién u orden de compra.

* Orden de Compra

La orden de compra es el documento que se emite al proveedor aprobando una cotizacién u ordenando la
compra de un articulo, activo o servicio, esta pueda hacerse con base en una cotizacién, informe general —
solicitud de compra, solicitud de compra o registrando la informacién directamente en el sistema. Cuando la
orden de compra se hace a partir de un informe general — solicitud de compra, esta orden de compra viene con
una distribucidon de bodegas por las bodegas hijas con una bodega padre y por agrupacidn de articulos, no se
puede modificar ni las cantidades, ni precios, estos se modifican cuando se devuelve la orden de compra en la
opcién de aprobaciones, cuando un rol autorizador devuelve la orden de compra. Se puede modificar en el
informe general, cuando se realiza la modificaciéon, la solicitud de compra y la orden de compra
automaticamente se actualizan y entran otra vez a la bandeja de aprobacién segun el rol, pero cuando la orden
de compra se hace a partir solo de la solicitud de compra, se pueden hacer de forma parcial o total, por tal razén
una solicitud de compra puede asociarse con mas de una orden de compra. Ej.: del producto “xyz” se solicitan 50
items y se decide comprar 25 ahora y los otros 25 en 1 mes, por tal razén se generaran 2 6rdenes de compra
relacionadas con la misma Solicitud. La orden de compra también puede ser enviada al proveedor.

Realizar Entrada:

La entrada es el proceso mediante el cual se registra el ingreso de los articulos (asistenciales y administrativos)
o activos a la Institucion. Las entradas pueden realizarse independientes o ser dependientes de una Orden de
Compra, asi mismo se permite manejar varios tipos de entrada:

Con factura

Con remision

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esta prohibido el uso de la
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En consignacion
Por donacion
Por préstamo

Por ajuste. Unicamente para el caso de articulos (ver caso Ajustar existencias fisicas).

En IT SALUD IPS el articulo tiene asociado un lote y el lote una fecha de vencimiento, es decir, no va haber un
articulo con fecha de vencimiento sin lote o una fecha de vencimiento sin lote.

2.

3.

PRERREQUISITOS

2.1 Inicio de Sesion
Cuando se requiera hacer uso del sistema de informacién IT-SALUD IPS., el usuario debe autenticarse con su
respectivo nombre de usuario y contrasena, para tener acceso al sistema y poder hacer uso de este mddulo, es

importante tener en cuenta que las acciones a realizar por el usuario estan definidas por la asignacion de
permisos. (Ver manual de seguridad, crear perfiles y rol autorizador).

2.2 Tablas del Sistema

Se requiere las tablas del sistema:
* Tipo de compra

2.3 Tablas Basicas

Se requiere las siguientes tablas basicas
* Tipos de servicios creados

e Criterios de evaluacion
2.4  Crear Impuestos

Para el moddulo de compras se requiere tener tipos de impuestos creados y activos (Ver manual
parametrizacion).

USO DEL APLICATIVO MODULO DE COMPRAS

3.1 Parametrizacion para visualizar el informe general.

3.1.1. Configuracion de niveles de aprobacion:

En salud IPS se verificara y/o se agregara el perfil de aprobacion segun su roll para las 6rdenes de compra.

Ruta: Modulo verde configuracion/ Seguridad/ Usuario/Se registra el usuario a encontrar
Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esta prohibido el uso de la
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8 & E[U EOF Eer © Ko © Ko7 e

. ’ : pusear Usuari = it
e 2 Identificador  Identificacién Mombre completo Rol
B Clientes f Asequr .Perfiles
E Comprobantes Roles =| [E =
= . ‘ ci .Gru “? Ver Editar HellenDS CC 1102859826 Hellen Dayana Santos E;"EQ;I”E‘:"’ s
e * Usuarios
e3] an ) 3
~~HISTOF2 e cambios
& 2k O .
= = Inactivar ips
B-TUrNos 2 B
Se identifica el roll del usuario
wa
Buscar usuarios | hellen x Q &
Identificador Identificacidn Mombre completo Fol Ferfil Fechzz
creacidn
wver Editar HellenDs CC 1102859826 Hellen Dayana Santo Administrador ST 30-06-2023

Sestion

Luego de identificar el roll, pasamos a la opcion de comprobantes y seleccionamos la opcion de comprobantes e
identificamos la orden de compra y se edita, sin embargo, se debe tener presente que algunas sedes aparecen de
manera distinta la busqueda del comprobante.

ool o

Ver Editar Cierre Mensual Contabilidad No Activo Cierre Mensual
Ver Editar Cierre Tercera Anual Contabilidad No Activo Cierre Tercera Anual
Ver Editar Ingreso Costo Gasto Anual Contabilidad No Activo Ingreso Costo Gasto Anual
Ver Editar MNota de Contabilidad No Inactivo Otros.
. Ver Editar Proceso NIIF Inventarios Contabilidad No Activo Proceso NIIF inventarios
_ Ver Editar Provisidn Renta Contabilidad No Activo Provisidn Renta
Comprobante Ver Editar Provisidn Renta Anual Contabilidad No Activo Provisidn Renta Anual
Imprimir comprobantes Ver Editar Reclasificacion Conversidn NIIF Contabilidad No Activo Reclasificacion conversidn NIIF
Anular/devolver comprobante .
) Ver Editar Saldo Inicial Contabilidad No Activo Saldo Inicial
Autorizar comprobantes
- . Ver Editar Transferencia de Corto a Large Plaze Contabilidad  No Activo Transferencia de corto a largo plazo
“-Inicializar movimiento
Ver Editar Traslado de Coste Contabilidad No Activo Traslado de costo
= Ver Editar Baja de Insumos Farmacia No Activo Bajas
Ver Editar Despachos Farmacia No Activo Despachos
Ver Editar Requisicion de Articulos Farmacia Si Activo Solicitudes (Requisiciones)
Ver Editar Traslados Farmacia No Activo Traslados
Ver Editar Cotizacion Compras Si Activo Cotizacién
Ver Editar Orden de Compra HS\ Activo Orden de compra

Al ingresar a los comprobantes, vamos a la opcion de roles de autorizacion y se busca el roll al cual se le va a
dar la aprobacion de la orden de compra.

Roles de uso | Roles de autorizacidon |
Roles
LI VICEPRESIDENCLA UE UFERACTIUNES ¥ 1| ECMNMOL0GE LA

] Ingenierc De Gestion($ 0,00,% 2.000.000,00)
] Sub-Director de Proyectos($ 1.000.000,00,% 1.999
i | 2 000 004 00 ﬁ = 0000000070

Profesional de Regquerimientos

- - [0, S 5.000.000
- Ingeniero De Implementacion($ 0,00,% 2.000.000,00]

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esta prohibido el uso de la
informacion fuera de la empresa, asi como divulgar y reproducir total o parcialmente este documento a personas externas.
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Segun el roll del usuario, se indica que nivel de aprobacion va a hacer el adquirido, hay que tener en cuenta que
cada nivel cuenta con una suma distinta de aprobacion

Mivel > Ml Mivel 1
Walor inicial 2,00 walor inicial $ 0

Mivel 2 I walor final $ 2.000.001
valor final Mivel 3 J,00

Luego de tener identificado el nivel y el valor de aprobacion, damos clic en el check y en agregar detalle.

[=1. |

Por ultimo, damos clic en guardar.

e

Salud I.P.5. [x]

Sus cambios han sido guardados exitosamente en la base de datos.

Aceptar

3.1.2. Configurar perfil:

En Salud IPS actualizar permiso al Perfil que utilizara la funcionalidad

Ruta: Modulo verde configuracion/ Seguridad/ Perfil/Editar/ Compras/ Informe general / Seleccionar el
permiso que desea admitir.

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esta prohibido el uso de la
informacion fuera de la empresa, asi como divulgar y reproducir total o parcialmente este documento a personas externas.
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SaludTotal..

e Ingresar a Salud IPS — Produccidn

Permisos a asignar Usuarios Permisos asignados

Asignar permisos

e
[;]a COMPRAS ~ Descripcidn Permitir
-2 Compras Crear

ervicios de compra Cansultar
Conceptos de compra Madificar
egistrar proveedores Borrar

recios por proveedor Imprimir

Solicitud de cotizacidn
ngresar cotizacidn
Solicitud de compra
Listado cotizaciones
ngresar cotizacion directa
Ewvaluar cotizaciones
rden de compra
Cerrar/Abrir mes

<. | Informe general
E1-42 CONTABILIDAD

=24 Contabilidad

Configurar niveles cuenta

Configurar medios magnéticos (W)

Plan de cuentas

e Seleccionar sede

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esta prohibido el uso de la
informacion fuera de la empresa, asi como divulgar y reproducir total o parcialmente este documento a personas externas.
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http://srviisbog10/SaludIPS V3 Front/#/login

Sedes asociadas a CARLOS ALBERTO LOPPEZ LOZANO

Codigo Nombre Ciudad ‘Sucursal Regional Opciones
Sucursal CENTRO Regional CENTRO
1001091780 gg?zﬁf]gucumco Bogota POLICLINICO DEL POLICLINICO DEL
OLAYA OLAYA
Sucursal CENTRO Regional CENTRO
cPO SA12 CPO TORRE 7 Bogota POLICLINICO DEL POLICLINICO DEL
OLAYA OLAYA
Sucursal CENTRO Regional CENTRO
Bogota POLICLINICO DEL POLICLINICO DEL
OLAYA OLAYA
Sucursal CENTRO Regional CENTRO
Bogota POLICLINICO DEL POLICLINICO DEL
OLAYA OLAYA
Sucursal CLINICA Regional Clinica
NOGALES PUC Nogales PUC

LABORATQORIO
CASTELLANA

ODONTOAMERICAS
cPO

CLINICA NG PUC Bogota

Items per page: 5 1-50f15

3.2 Realizar Requisiciones:

La requisicion es el documento mediante el cual la bodega hija realiza un pedido de articulos a la bodega padre,
esto cuando se estan agotando o ya estan agotados y los requiere. Este movimiento se genera automaticamente
desde el mdédulo de inventarios.

RUTA: Modulo administrativo/ Inventarios / Requisicién / Nueva Requisicion

IT-SALUD PE

Iniclo Ayuda  Perfiles () ~sc-sncol (E) scmemin

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esta prohibido el uso de la
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vmnnsnpw& @n-wws

Iniclo | Ayuda | Perfiles

. CARLOS LOFPEZ
eﬁsrw:m. AMNSTRATIA @wa @mmuum 0 S

CERRAR SESION -:E

ERTICLLOE

ZOMMISTRATIVCS

CONSULTAR REQUISICIONES [INuevo

CARITFRIMG RFCFPL ik
TN
CARACTERIZAR ARTICULOS Fecha Il 00 Fecha Final 7057200
FOR BOOEGA
LALLEALL LHEIADA, Nimero Requisicion Nim Req Asorizda
ETInI=TA R ARTicULES

(] sodegs Origen v [ bodega Destino v
FEALIEAR RECLESICIKOR
R g Estado v Tipo Bodega v

REALEAR TREILECO
Consutar

WAL LE A B

FFAl [FAR W IR

SERIR CONTED

Realizar requisicion:

e Para crear una requisicién, dar clic en nueva requisicién
e El sistema muestra en pantalla, para la realizacion de la requisicion.

REGISTRAR REQUISICION

[+ Recu sician ICarquz por pano [*Genearplane  Consuftaresistencias  slConsums promedio W Adjurtar socorte
COMPROBANTE A
cocmprobante Requisizicn de ArticLlos Fermac) ~ Autorizacién Fccha Actual 24052024
Niimern
BOCEGAS aS
Bodzgas administrativas Bcdeqas asistencizles
BOCEGAS S
Baodege Origen e Eodega Desting V
FACICNTCS ~
ADJUNTOS o~
Forma Grupo Factor Cantidad Canidad  cantldad Camidad
Eliminar Codigo Momtre Farmaceutica Concentracion Sanguines RH Sugerida Scliciteda  Cancelada Despachada

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esta prohibido el uso de la
informacion fuera de la empresa, asi como divulgar y reproducir total o parcialmente este documento a personas externas.
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e De clic en Comprobante, el sistema muestra una lista con los comprobantes de tipo requisicidn, que estén
activos y habilitados para el usuario del sistema que inicio la sesidn. Si solamente hay un comprobante de
requisiciéon habilitado para el usuario, el sistema lo muestra cargado.

REGISTRAR REQUISICION

FRequisician [Cargue por plano FGenerar plano T Consultar existencias 4llConsumo promedio il Adjuntar soporte
COMPROBANTE s
Comprobante Requisicion de Articulos Farmaci v Autorizacién Fecha Actual 27/05/2024

Requisicion de Articulos Farmacia
Numero

e El sistema tiene un filtro de bodegas administrativas y bodegas asistenciales, la funcion principal al dar clic en
alguna de estas dos opciones es realizar el filtro por bodegas y que muestren solo las bodegas del filtro
seleccionado que se van a utilizar en la requisicién.

BODEGAS

Bodegas administrativas Bodegas asistenciales

e Declic en bodegas, para que el sistema le permita seleccionar la bodega que solicita y a que bodega solicita.

BODEGAS ~

Bodega Origen BARRANQUILLA UAB CARNAVAL W Bodega Destino v

Seleccionar
PRINCIPAL ATLANTICO

X En bodega origen el sistema muestra el listado de bodegas que estén creadas y activas y para las que el
usuario que esta realizando la requisicién tenga permisos habilitado.

x Seleccione la bodega origen (es decir, la bodega que realiza la solicitud)

x En bodega destino, el sistema muestras las bodegas padres creadas, activas y que sean hijas de la bodega
origen seleccionada previamente.

x  Seleccione la bodega destino (es decir, a quien se realiza la solicitud).

e De clic en articulos asistenciales o articulos administrativos, para que busque y seleccione los articulos que va a
pedir.

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esta prohibido el uso de la
informacion fuera de la empresa, asi como divulgar y reproducir total o parcialmente este documento a personas externas.
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ARTICULOS ASISTENCIALES
Buscar | B

ARTICULOS ADMINISTRATIVOS

Buscar E

e Luego de seleccionar los articulos a los cual se va a realizar la requisicion, el sistema los carga en el grid como se
muestra en la siguiente imagen:

ADJUNTOS N
Filtrar

Forma Grupo Factor Cantidad Cantidad Cantidad
Eliminar Codigo Nombre Farmaceutica Concentracion Sanguineoc RH Sugerida Solicitada Cancelada

mw DOTA7305 RESMA Unidad 1.0000 0 0 0 5 0
Mas PAPEL BOND
nformacian 75GRS
43~28CM
EXTRA
TABLOIDE

i} 12592 KIT CATETER Unidad 1.0000 0 0 "] 1 o]
Mas PERMANENTE
nformacian 2 LUMEN
RECTO
ADULTO
14.5FR X
28CM UNI

ltems per page: 10 - 1-20f2

e De clic en pacientes, si la requisicion que se hace es para un paciente en especifico, si no, no es necesaria la
seleccion del paciente.

PACIENTES ~

Buscar B

Nombre: CARLOS ALBERTO LOPEZ LOZANO Tipo Documento: CC Numero de identificacion: 1109492806

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esta prohibido el uso de la
informacion fuera de la empresa, asi como divulgar y reproducir total o parcialmente este documento a personas externas.
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e Enelgrid donde se muestra los articulos:

x Sielarticulo solicitado es hemoderivado debe seleccionar grupo y factor Rh que, solicitada,

x Cantidad cancelada: El sistema muestra las cantidades canceladas, es decir, que ya no se requieren y se
canceld la solicitud,

x La cantidad despachada y cantidad pendiente las va calculando el sistema, asi:

- Cantidad despachada: De acuerdo con la cantidad que se despaché de esta requisicion (ver realizar
despacho).

- Cantidad Pendiente: Cantidad solicitada — cantidad cancelada — cantidad despachada.

x El sistema muestra la cantidad de item de la requisicion, y al ubicarse sobre el articulo muestra la
existencia en bodega destino, sin embargo, esta informacién va hacer manejada por I.P.S.

, o - - :
items: 2 Limpiar Existencia: O Existencia Bodega: 12 Consumo promedio: 0

X Ingrese las observaciones de la requisicion. No obligatorio.

X Enla parte superior de la pantalla encuentra el siguiente link:

REGISTRAR REQUISICION

ERequisicion CyCargue por plano [FGenerar plano ZiConsultar existencias LlConsumo promedio

X Requisicidn: muestra los comprobantes de requisicidn asociadas que se han creado con su respectiva
fecha, bodega origen y bodega destino.

Requisiciones asociadas =l x

____

Solicitudes Requisiciones) Aci 24/05/2023 04:18:45 PM

CALI UAB PALMA REAL

Solicifudes [Requisiciones) Activos 1:30:50 AM CAL UAB MANZANARES

Solicitudes [Requisicienes) At

02:42:21 PM CAL UAB MANZAMNARES

Solicitudes [Requisiciones) Activos Fijos

02:42:21 PM CALI UCD UNICENTRO

Solicitudes [Requisiciones) Alivos Fijos 30/03/2023 11:29:18 AM PRINCIPAL VALLE DEL CAUCA CALl UOD MANZANARES

“ “ - 2 3 4 5 6 7 8 9 10 . » » 1- 5 de 78 items

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esta prohibido el uso de la
informacion fuera de la empresa, asi como divulgar y reproducir total o parcialmente este documento a personas externas.
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X Cargue por plano: Debe armar el archivo plano con la siguiente estructura
- Nombre: RequisicionFarmacia20220427.txt
III

- Separado por Pie “

CODIGO_ARTICULO|NIT_LABORATORIO | PRESENTACION | CANTIDAD | TIPO_UNIDAD | GRUPO_SANGUINEO |
FACTOR_RH

- Declic en el link cargue por plano.
- El sistema muestra una pantalla para que busque y seleccione el archivo plano.
- El sistema carga el articulo, la cantidad solicitada y la unidad de medida.

- Complete los demas datos de la requisicién como se describe en Realizar requisicion.

X Generar Plano: Permite generar un plano con los articulos de la requisicion.
- De clic en el link general plano.

- El sistema muestra una pantalla como la siguiente:

- Marque que cantidades desea que se envien en el plano.
- De clic en generar plano.
- Coloque el nombre al archivo y seleccione la ruta donde lo desea guardar.

- El sistema genera un plano como el siguiente:

A B C D E
|C-:udigcu,Nom_ljre,Solicitado,Cancelado,De&pachado
DOTAGIOE,BEOMEBILLOS REFEREMCIA 4900,110,0,0
DOTASGS9, GUAMTES DE CARNAZA,S,0,0
MEQX122,JERINGA 1OML. 21 G X 1 1,/2,90,0,0
Codigo,Mombre,Solicitado,Cancelado, Despachado
DOTAGIOE, BOMEILLOS REFEREMCIA 4900,110,0,0
DOTASGS9, GUAMTES DE CARNAZA,S,0,0
MEQX122,JERINGA 1OML. 21 G X 1 1,/2,90,0,0

[F= e I i = VI ) R S FS T S I

X Consumo Promedio: Permite consultar el consumo promedio de los articulos agregados en la
requisicion:
- De clic en el link consumo promedio.

- El sistema muestra la siguiente ventana:

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esta prohibido el uso de la
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Consumo promedio

Fecha 27/02/2024 Fecha 27/05/2024

Inicial Final

- Digite el rango de fechas del que desea conocer el consumo promedio y de clic en OK.
X Declic en el botén Guardar, para almacenar la informacién de la requisicion.
x  El sistema valida que la informacidn obligatoria este completa, sino esta informa y no permite guardar.

X Silainformacion estd completa, al pulsar guardar el sistema informa el guardado con éxito.

Exitoso Requisicion #

1616010

e Declic en el botén Cancelar, para volver a la lista inicial y no guardar la informacién de la requisicion.

Consultar

Al ingresar a la funcionalidad “Modulo administrativo /Inventario /Requisicion/Buscar Requisicion” el sistema
permite hacer la busqueda por numero de requisicién, fecha, bodega, numero de requisicién asociada, estado y
tipo de bodega (TODAS o ADMINISTRATIVA).

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esta prohibido el uso de la
informacion fuera de la empresa, asi como divulgar y reproducir total o parcialmente este documento a personas externas.
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CONSULTAR REQUISICIONES [BNuevo

Fecha Inicial 27/01/2024 Fecha Final 27/05/2024
Numero Requisicion 1616010 Num Req Asociada

[[] Bodega origen v [] Bodega Destino ~
Estado v Tipo Bodega ~

Consultar

e Seleccione los filtros e ingrese los datos y de clic en buscar.

e De acuerdo con el filtro seleccionado, el sistema muestra las requisiciones:

CONSULTAR REQUISICIONES [HNuevo

Fecha Inicial 27/01/2024 Fecha Final 27/05/2024
Numero Requisicién 1616010 NUm Req Asociada

[C] Bodega Origen ~ [[] Bodega Destino ~
Estado ~ Tipo Bodega ~

Filtrar
Estado Requiere
Ver Editar Imprimir Clonar Requisicion Req Bodega Solicitante Fecha Comprobante Autorizado  Autorizacion  Usuario
® 4 = L.D 1616010 Sin Ejecutar ARMENIA LABORATORIC  5/27/24, Requisicion de Articulos  Pendiente CARLOS ALBERTO
BIOMEDICO 11:01 AM Farmacia LOPPEZ LOZAND
ltems per page: 10 - T-1of1
D
e El sistema muestra para cada requisicion los link o opciones:
Ver Editar Imprimir Clonar
e & ([
- Ver: Al dar clic en la opcidén de ver, el sistema muestra de manera informativa la informacién de la
requisicion.

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esta prohibido el uso de la
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- Editar: Permite realizar modificaciones a las requisiciones siempre y cuando no este Rechazada, Aprobada,
en un Informe general, en una solicitud de compra, permite hacer:

e Cancelar Cantidades pendientes, no permite cancelar cantidad mayor a la pendiente.

e Cambiar las cantidades solicitadas, puede ser mayor o menor pero cuando es menor el sistema
valida que no sea mayor a las pendientes y las faltantes las mostrara en cantidad canceladas.

e Luego se da clic en guardar y se guardan las modificaciones.

e Para los articulos administrativos es posible realizar movimientos con cantidades en decimal.
- Imprimir: Al dar clic en imprimir, el sistema muestra en pantalla la impresién del comprobante de la
requisicion.
- Clonar: Al dar clic en Clonar, el sistema muestra la requisicién si un numero de consecutivo, con todos los

articulos de la requisicidn original, se puede eliminar articulos, agregar articulos y modificar cantidades.

Luego se da clic en guardar y se guardan las modificaciones, generando un nuevo nimero de comprobante.

3.3  Aprobacion de Requisicion:

Esta funcionalidad sirve para llevar un control de las requisiciones que se crean, con la aprobacidn de un usuario
con perfil. Para aprobar las requisiciones, primero se debe parametrizar el comprobante que se cred para
realizar requisiciones con el check de “Requiere Autorizacién”, si no tiene activado es check el sistema no
mostrara ninguna requisicién en la opcion de APROBACIONES.

RUTA: Modulo de configuracién/ Comprobantes/ Autorizar comprobantes

_lf& .. 6 T-SAlLD Ps

VIRREY S0

Perfiles 8 ASISTENCIAL ACRUNISTRAT W @ APIV @ COMF GURSCION SSTRATEZ COS

Inicle  Ayuda

IHIGIALIE AT MUMIMIL 1

Realizar Aprobacion:

Para Aprobar una requisicidn, el sistema permite realizar la busqueda por fecha y por tipo de comprobante.

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esta prohibido el uso de la
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Fecha Inicial Fecha Final Tipo Comprobante

27/01/2024 27/05/2024 Solicitudes (Requisiciones) v

Consultar

e Seleccione los filtros e ingrese los datos y de clic en buscar.

e De acuerdo con el filtro seleccionado, el sistema muestra las requisiciones para aprobar:

AUTORIZAR COMPROBANTES

Fecha Inicial Fecha Final Tipo Comprobante
27/01/2024 27/05/2024 Solicitudes (Requisiciones) v

owms

[J Ver Aprobar Rechazar Fecha Comprobante #Comprobante Valor Usuario que registré

0@ @ @ 2/2/24, 8:30 AM Requisicion de Articulos Farmacia 1597575 $0.00 Karen Viviana Vargas Diaz
0e @ @. 212124, B:32 AM Requisicion de Articulos Farmacia 1597578 50.00 Karen Viviana Vargas Diaz
0e @ @ 2/2/24, 8:34 AM Requisicion de Articulos Farmacia 1597581 50.00 Karen Viviana Vargas Diaz
D ® @ @. 2/2/24, 835 AM Requisicion de Articulos Farmacia 1597584 50.00 Karen Viviana Vargas Diaz
0e @ @. 2/2/24, 8:37 AM Requisicion de Articulos Farmacia 1597587 $0.00 Karen Viviana Vargas Diaz
D ® @ @. 2/2/24, 838 AM Requisicion de Articulos Farmacia 1597590 50.00 Karen Viviana Vargas Diaz
0e @ @. 2/2/24, 8:40 AM Requisicion de Articulos Farmacia 1597593 $0.00 Karen Viviana Vargas Diaz
D ® @ @. 2/2/24, B:41 AM Requisicion de Articulos Farmacia 1597597 50.00 Karen Viviana Vargas Diaz

e El sistema muestra para cada requisicion las siguientes opciones:

Aprobar o rechazar mas de dos requisiciones.

(9Rechazar

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esta prohibido el uso de la
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e \Ver, aprobar y rechazar una requisicion.

[l Ver Aprobar Rechazar

— P o
| I @ “f I\.xl'l

- WS !

- Ver: Al dar clic en la opcidén de ver, el sistema muestra de manera informativa la informacién de la
requisicion.
- Aprobar: Al dar clic en la opcidén de Aprobar, el sistema aprueba y quita la requisicion de la bandeja de

Aprobaciones. La requisicién queda lista para ser utilizada en un informe general, en una solicitud de compra
o despacho.

- Rechazar: Al dar clic en la opciéon de Rechazar, el sistema rechaza o anula la requisicién y quita la
requisicion de la bandeja de Aprobaciones. La requisicién solo se podrd ver y clonar.

34 Informe General:

Esta funcionalidad de informe general nos permite agrupar varias requisiciones de diferentes bodegas hijas, nos
permite agrupar varios articulos que hacen parte de una o varias requisiciones para general el informe general.
Tiene la funcionalidad de clasificar los articulos, si al realizar el analisis la persona determina que el articulo que
no tiene existencias, lo clasifica para que siga el flujo de compra, si determina que tiene existencia envio el
articulo a traslado o despacho y la ultima clasificacidon es devolucidén cuando no se autoriza ni la compra ni un
traslado.

Tiene una columna que se llama proveedor, este dato lo trae de dos reglas, la primera. Que trae el ultimo
proveedor al que se le realizo la compra y la segunda regla de una evaluacidon de proveedores. Tiene una
columna que se llama Cantidad Solicitada, este dato es modificable y los trae de la requisicidn. En el informe
general se puede digitar el precio de un articulo o trae el precio que se encuentre parametrizado (IT-SALUD IPS —
Modulo Administrativo/Compras/Precios por Proveedor), puede ser fijo o modificable, si se cambia el proveedor
gue trae el informe general, se habilita otra columna del motivo por el cual se estd cambiando de proveedor y es
un campo obligatorio de selecciéon. Tiene otra columna que se llama IVA, este dato lo trae automaticamente de
la parametrizacién que tiene el articulo, si se configuro con IVA o sin IVA. El informe general tiene otra columna
donde se visualiza la bodega hija que realizo la requisicidn o la solicitud de ese articulo.

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esta prohibido el uso de la
informacion fuera de la empresa, asi como divulgar y reproducir total o parcialmente este documento a personas externas.
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CONSULTAR INFORME GENERAL [ANuevo

Fecha Inicial
Ver Editar
@
@ 4
@ 4
@

Cancelar

27/01/2024

Numero

VS00001

Vs00002

VS00003

V300004

Fecha Final

27/05/2024

Consultar

Fecha

15/04/2024 04:30 PM

18/04/2024 03:40 PM

22/04/202411:20 AM

24/04/2024 08:29 AM

Ips

VIRREY SOLIS IPS S.A.

VIRREY SOLIS IPS 5.A.

VIRREY SOLIS IPS S.A.

VIRREY SOLIS IPS 5.A.

Nombre

INFORME GENERA PRUEBA1

INFORME GEMERA PRUEBAZ

Prueba

Prueba actualizacion 24 abril

Estado

En proceso

En proceso

En proceso

En proceso

Las requisiciones tienen un estado de requisicién cuando se utilizan para un informe general:

Usuario

carlosll

carlosll

carlosll

carlosll

e Ejecutado Total: Cuando todos los articulos de la requisicién hacen parte de un informe general y tienen
definido una clasificacion (Compras, Traslado o Devolucidn).

e Ejecutado Parcial: Cuando falta al menos un articulo sin asociar en el informe general, también cuando se
modifican las cantidades solicitadas de las requisiciones o solicitudes parciales de los articulos.

e Sin Ejecutar: Cuando la requisicion no ha sido utilizada en ningun informe general.

[] wver MNumero

L] @ 1597575  Sin

Ejecutar

] @ 1597578  Sin

Realizar Informe General:

Ejecutar

Estado L

Para realizar un Informe General, se deben buscar las requisiciones que se encuentren con “Estado Req” Sin
ejecutar. Si se encuentra en otro estado diferente, no se puede utilizar la requisicion, muestra un mensaje de que
la requisicidn se encuentra en otro informe general.

RUTA: Modulo Administrativo / Compras / Informe general.

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esta prohibido el uso de la

informacion fuera de la empresa, asi como divulgar y reproducir total o parcialmente este documento a personas externas.




MANUAL DE USUARIO IT-SALUD IPS Cédigo:

ANGULAR -
MODULO DE COMPRAS Fecha: 05-06-2024

Version: 1.0

MANUAL USUARIO

Pagina 23 de 70

VIRREY SOLIS e, " @ T-SALUD PS

1

Ayuds Farﬂlas‘ e ASISTENCIAL FDMINISTRAT VA, @ APOYD @ CONFIGURACION ISTRATESICOS
. ADMNISTRATIVA

ACTIVOS FIOS

CAILOS LOIM'EL

vanluzll@mlwionulzomzu

CARLCSLL
OCAAR ECSON _z

Inicio

SERVICIOS DE COMPRA
REGISTRAR PROVEEDORES
COMCEPTOS DE COMPRA
PRECIOS POR PROVEEDOR
SOLICITUD DE COMPRA
SOLICITUD DE COTIZACION

LISTADO COTIZACIONES

INGRESAR COTIZACION

CONSULTAR INFORME GENERAL [PNuevo

INGRESAR COTIZACION
DIRECTA

EVALUAR COTIZACIONES

ORDEN DE COMPRA Fecha Inicia 7i/z024 Fecha Final 27/05/2024

CERRARSABRIR MES Consultar

INFORME GEMERAL

Para realizar un informe general, el sistema permite hacer la busqueda por nimero de requisicion, fecha,
bodega, numero de requisicidon asociada, estado (Todos, Autorizado, Pendiente) y tipo de bodega (TODAS o
ADMINISTRATIVA).

NUEVO INFORME GENERAL

BUSCAR REQUISICIONES e
Fecha Inicial 27/01/2024 Fecha Final 27/05/2024
Bodega Principal A Bodega v
Solicitante
Tipo Bodega ~ Madulo Inventarios v B
Funcional
DETALLE DE REQUISICIONES ey

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esta prohibido el uso de la
informacion fuera de la empresa, asi como divulgar y reproducir total o parcialmente este documento a personas externas.
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X Seleccione los filtros e ingrese los datos y de clic en buscar.

x  De acuerdo con el filtro seleccionado, el sistema muestra las requisiciones:

NUEVO INFORME GENERAL

BUSCAR REQUISICIONES A\

Fecha Inicial 27/01/2024 Fecha Final 27/05/2024
Bodega Principal v Bodega v
Solicitante
Tipo Bodega v Médulo Inventarios v B
Funcional
[J Ver Numero Estado Bodega/Estructura Solicitante Fecha Comprobante Autorizado  Usuario
[J @® 1597575 Sin BOGOTA LC AMERICAS 02/02/2024 Requisicion de Autorizado  Karen Viviana
Ejecutar 08:30 AM Articulos Farmacia Vargas Diaz
0 @ 1597578 Sin BOGOTA LC SOACHA TERREROS  02/02/2024 Requisicion de Autorizado Karen Viviana
Ejecutar 08:32 AM Articulos Farmacia Vargas Diaz
[ @ 1597581 Sin BOGOTA LABORATORIO CLINICO  02/02/2024 Requisicion de Autorizado Karen Viviana
Ejecutar CLINICA SUBA 08:34 AM Articulos Farmacia Vargas Diaz
[J @® 1597584 Sin BOGOTA LABORATORIO CLINICO  02/02/2024 Requisicion de Pendiente  Karen Viviana
Ejecutar CLINICA SUBA 08:35 AM Articulos Farmacia Vargas Diaz

X  Seleccionamos las requisiciones que queremos utilizar para el informe general:

NUEVO INFORME GENERAL

BUSCAR REQUISICIONES P

Fecha Inicial 27/01/2024 Fecha Final 27/05/2024
Bodega Principal ~ Bodega ~
Solicitante
Tipo Bodega ~ Modulo Inventarios ~ a
Funcional
[ wer MNamero Estado Bodega/Estructura Solicitante Fecha Comprobante Autorizade Usuario
® 1597575 sin BOGOTA LC AMERICAS 02/02/2024 Requisicion de autorizado  Karen Viviana
Ejecutar 08:30 AM Articulos Farmacia Vargas Diaz
@ 1597578 sin BOGOTA LC SOACHA TERREROS 02/02/2024 Requisicion de Autorizado  Karen Viviana
Ejecutar 08:32 AM Articulos Farmacia Wargas Diaz
& 1597581 Sin BOGOTA LABORATORIO CLINICO  02/02/2024 Requisicion de Autorizado Karen Viviana
Ejecutar CLiNICA SUBA 08:34 AM Articulos Farmacia Wargas Diaz

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esta prohibido el uso de la
informacion fuera de la empresa, asi como divulgar y reproducir total o parcialmente este documento a personas externas.
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X Cuando se haya seleccionado las requisiciones para el informe general, damos clic en el botén “Generar

Informe General”:
(®) Agregar

X Nos muestra la siguiente ventana con las requisiciones que seleccionamos para el informe general:

DETALLE DE REQUISICIONES A

Seleccionar Namero Comprobante Clasificacion Motivo Devolucion Fecha Codigo
1597575 Requisicion de Articulos Farmacia - 02/02/2024 08:30 AM  LABO211
1597575 Requisicion de Articulos Farmacia - 02/02/2024 08:30 AM  LABO212
1597578 Requisicion de Articulos Farmacia - 02/02/2024 08:32 AM  LABO211
1597578 Requisicion de Articulos Farmacia - 02/02/2024 08:32 AM  LABO212
1597581 Requisicion de Articulos Farmacia - 02/02/2024 08:34 AM  LABO211
1597581 Requisicion de Articulos Farmacia - 02/02/2024 08:34 AM  LABO212

ltems per page: 10 - 1-6o0f6

X En la primera columna nos muestra los check de seleccidn de todas las requisiciones con sus respectivos
articulos asociados, si quitamos el check de algun articulo, la requisicion queda en estado “Ejecutado
Parcial™:

Seleccionar

X En la siguiente columna a modificar en el informe general es la que se llama Clasificar (Compras, Traslado Y
Devolucién), cuando se escoge la clasificacion de un articulo Devolucién, se habilita otra columna que se
llama Motivo y es un campo texto obligatorio, donde se coloca porque devuelve el articulo:

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esta prohibido el uso de la
informacion fuera de la empresa, asi como divulgar y reproducir total o parcialmente este documento a personas externas.
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Clasificacion Motivo Devolucicon

DEVOLUCION -~

COMPRAS
TRASLADO

DEVOLUCION

Nota: Para que se habilite los demas campos en el informe general, se debe tener en cuenta la opcién de
compras en la columna clasificacion, dado a que si se selecciona otro item no se podra editar las demds columnas.

X En la siguiente columna a modificar en el informe general es la que se llama Proveedor. Traer el ultimo
proveedor al que se le realizo la compra o al proveedor que se le realizo una evaluacidn de proveedores, si
se realiza el cambio de proveedor manual, el sistema habilita otra columna que se llama motivo. Trae varias
opciones del motivo de cambio para seleccionar, al articulo que se le realizo el cambio de proveedor toca
seleccionar obligatoriamente el motivo de cambio si no deja guardar el informe general:

Proveedor Motivo Cambio

X En la siguiente columna a modificar en el informe general es la que se llama Cantidad Solicitada, en esta
columna se pueden modificar las cantidades por un valor menor a la cantidad original solicitada en la
requisicién, si llega modificar la cantidad de un articulo la requisicion queda en un estado de ejecutado
parcial, esta requisicion se puede utilizar en otro informe general o en una solicitud de compra:

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esta prohibido el uso de la
informacion fuera de la empresa, asi como divulgar y reproducir total o parcialmente este documento a personas externas.
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Cantidad
Solicitada

2

X  En la siguiente columna a modificar en el informe general es la que se llama Precio, esta columna se puede
colocar el precio del articulo o el valor lo puede traer de la parametrizacion del articulo, si el articulo esta
parametrizado con valor fijo esta no se puede modificar, si no tiene la parametrizacion de valor fijo, se
puede cambiar el valor del articulo:

Precic

0O

X Enla siguiente columna a modificar en el informe general es la que se llama Iva, en esta columna trae el iva
que tiene parametrizado el articulo, si el articulo tiene varios IVA, los muestra para su seleccidn.

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esta prohibido el uso de la
informacion fuera de la empresa, asi como divulgar y reproducir total o parcialmente este documento a personas externas.
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Iva

X La ultima columna que muestra el informe general es la que se llama observaciones, es un campo texto y no
es un campo obligatorio, se pueden dejar las observaciones que crea que son importante para el articulo.

Observaciones

Xx  Después de haber realizado el analisis para generar el informe general y seguir con el flujo hasta llegar a una
orden de compra, se da clic en generar.

x  Nos muestra la siguiente pantalla para colocar un nombre al informe general, después de digitar el nombre
damos clic en ok, si el sistema no detecta algiin campo sin llenar o dato erréneo, nos genera un consecutivo
de que guardo el informe general.

Mombre Informe
| ©

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esta prohibido el uso de la
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o De clic en el botdn Cancelar, para volver a la lista inicial y no guardar la informacién del informe general.

e Consultar el Informe General:

Al ingresar a la funcionalidad “Compras/Requisicién/Consular Informe General” el sistema permite hacer la
busqueda por fecha.

CONSULTAR INFORME GENERAL [ANuevo

Fecha Inicial 27/01/2024 Fecha Final 27/05/2024

Consultar

e Seleccione los filtros e ingrese los datos y de clic en buscar.

e De acuerdo con el filtro seleccionado, el sistema muestra los informes generales:

CONSULTAR INFORME GENERAL [AINuevo
Fecha Inicial 27/01/2024 Fecha Final 27/05/2024

Consultar

Ver Editar Cancelar Nimero Fecha Ips Nombre Estado Usuario
@ VS00001 15/04/2024 04:30 PM VIRREY SOLIS IPS S.A. INFORME GENERA PRUEBA1 En proceso  carlosll
@ # VS00002 18/04/2024 03:40 PM VIRREY SOLIS IPS S.A INFORME GENERA PRUEBAZ En proceso  carlosll

x  El sistema muestra para cada requisicién los link o opciones:

Ver Editar Cancelar

@ 4 a

- Ver: Al dar clic en la opcidn de ver, el sistema muestra de manera informativa la informacién del informe
general.

- Editar: Permite realizar modificaciones del informe general siempre y cuando no esté siendo utilizado por una

solicitud de compra, orden de compra, que se rechace una orden de compra o devuelva una orden de compra.

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esta prohibido el uso de la
informacion fuera de la empresa, asi como divulgar y reproducir total o parcialmente este documento a personas externas.




MANUAL DE USUARIO IT-SALUD IPS Cédigo:

ANGULAR

MODULO DE COMPRAS Fecha: 05-06-2024

Version: 1.0

MANUAL USUARIO

Pagina 30 de 70

Cuando un informe este siendo utilizado en una solicitud de compra, orden de compra y se aprueba la orden de
compra el botén de editar se deshabilita. Si el informe general no se ha utilizado en una solicitud o se devuelve
la orden de compra el botdn editar estara habilitado, permite hacer:

e Cambiar el precio del articulo.
e Cambiar las cantidades

- Cancelar: Cancela todo el informe general y libera las requisiciones que se utilizaron para realizar el informe
general.

3.5 Solicitud de compra:

La solicitud de compra es la reunién de varias requisiciones o también la agrupacion de varios articulos, que
vienen de distintas bodegas hijas, con la agrupacidn de varias requisiciones, la cual un grupo de personas solicita
al jefe o coordinador de area algun articulo, activo o servicio y con estas el jefe o coordinador puede hacer la
requisicién para que puedan ser utilizados por el proceso encargado de realizar ya sea un informe general o una
solicitud de compra, con el analisis del informe general o la solicitud de compra se inicia los movimientos de
compra.

RUTA: Modulo administrativo/ Compras / Solicitud de Compra / Nueva Solicitud de Compra

N

A v
VIRREY su!-ﬁe’ @W-SALUD Ps ' \ Y
{ ] / \‘
' ; ‘\:u
1 CARLOS LOPPEZ
Inicio | Ayuda | Perfiles e ASISTENCIAL ADMINISTRATIVA @ APOYOD %}f} CONFIGURACION ESTRATEGICOS O i o
CARLOSLL _E
CERRAR SESION

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esta prohibido el uso de la
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SERVICIOS DE COMPRA

REGISTRAR PROVEEDORES

COMCEFTOS DE COMPRA

PRECIOS POR PROVEEDOR

SOLICITUD DE COMPRA

SOLICITUD DE COTIZACION

LISTADO COTIZACIOMES

Fecha Inicial

Nimero de Solicitud

Estado de
Autorizacion

Realizar Solicitud de Compra:

LTAR SOLICITUDES DE COMPRA

27/05/2024 0 FechaFinal 27105/2024 |

Bodega v

e Para crear una Solicitud de compra, dar clic en nueva Solicitud de Compra.

e El sistema muestra en pantalla, para la realizacion de la solicitud de compra.

NUEWVA SOLICITUD DE COMPRA

DATOS BASICOS oS

Namero Fecha de 27/05/2024 Fecha Limite 27/05/2024 ()

Solicitud

Fecha de 27/05/2024 (] Nombre de (O]

Entrega Solicitud

Motive de Solicitud

®©
)

Campo requerido.

Eodeda ~ Inferme General ~
REQUISICIONES ASOCIADAS hve
INFORMACION ADICIONAL N

e Numero de la Solicitud: Al ingresar a la funcionalidad se muestra el numero de la solicitud en blanco, hasta que

se guarde la solicitud.

e Fecha de Solicitud: El sistema muestra la fecha actual como la fecha de solicitud y no la permite cambiar.

e Fecha Limite: El sistema calcula y muestra la fecha limite de cotizacién de la solicitud, tomando lafecha de
solicitud y sumando los dias limite para solicitar la cotizacion previamente parametrizados.

e Fecha de Entrega: El sistema calcula y muestra la fecha limite de entrega de los productos que se van a comprar,
esta puede ser modificada por el usuario, para el calculo toma la fecha de solicitud y suma los dias limite de

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esta prohibido el uso de la
informacion fuera de la empresa, asi como divulgar y reproducir total o parcialmente este documento a personas externas.
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entrega de la solicitud, parametrizados en menu. (IT-IT-SALUD IPS— Configuracion / Parametrizacion / Parametros
Generales / Compras).

DATOS BASICOS Py
Namero Fecha de 27/05/2024 Fecha Limite 27/05/2024 m]
Solicitud
Fecha de 27/05/2024 ! Nombre de | ®

Entrega solicitud

e Nombre de Solicitud: El sistema muestra un campo en donde se ingresa el nombre de la solicitud que se va a
registrar, este nombre debe tener relacién con la compra o contrato, dado que luego cuando se busque para la
solicitud de cotizacién debe permitir reconocer el pedido.

e Bodega: Seleccione la bodega en donde estén las requisiciones a las que se le va a hacer la solicitud de compra.

¢ Informe General: Seleccione el nombre y nimero del informe general que se cred con la agrupacién de articulos
y bodegas a las que se le va hacer la solicitud de compra.

e Motivo de compra: Digite un motivo de la compra. Ej: Desabastecimiento.

NUEVA SOLICITUD DE COMPRA

DATOS BASICOS -~
Ndmero Fecha de 27/05/2024 Fecha Limite 27/05/2024 B
Solicitud
Fecha de 27/05/2024 m] Nombre de | ®
Entrega solcitud |

Motivo de Solicitud

Campo requerido.
Bodeda v Informe General v
Q, Listar Requisiciones

X Requisiciones/Informes Generales: El sistema muestra las requisiciones de la bodega seleccionada o del
informe general. Que no estén anuladas, ni relacionadas en otra solicitud de compra o en otro informe
general.

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esta prohibido el uso de la
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REQUISICIONES ASOCIADAS ~
Numere Numero Nombre
[J  Requisicion Informe Fecha Informe Bodega Destino Sede Sucursal
[J 1615973 VS00010 06/05/2024 Prueba vs VS PRINCIPAL VSUUBCSAN VS
09:14 ENFERMERIA SAN DIEGO DIEGO MEDELLIN

Items per page: | 10 v 1-10f1 (® Obtener Items

x  Selecciona la o las requisiciones a incluir en la solicitud de compra y de clic en el botén “Obtener items”.

() Obtener ltems

x  El sistema carga los productos solicitados en la requisicion.

ITEMS DE LA SOLICITUD DE COMPRA

Numero
] Requisicion Bodega Origen Concepto Compra Nombre Item
O 1e15973 VS PRINCIPAL ENFERMERIA  CINV - INSUMOS 10987 - VENDA YESO 5 PULGADAS X 5YD DESECHA
SAN DIEGO MEDICOQUIRURGICOS, ROLLO UNI
IMAGENOLOGIA, LA
O 1615973 VS PRINCIPAL ENFERMERIA  CINV - INSUMOS 11180 -VENDA DE TELA 6 5Y0 DESECH UN

SAN DIEGO MEDICOQUIRURGICOS,
IMAGENOLOGIA, LA

ltems per page: 10 - 1-20f2

X En la informaciéon adicional, puede digitar observaciones generales de la solicitud de compra, alcance y
especificaciones del pedido, acuerdos adicionales que se deben realizar con el proveedor, observaciones
especiales que deba tener en cuenta el proveedor cuando reciba la solicitud.

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esta prohibido el uso de la
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INFORMACION ADICIONAL ~

Observaciones Generales
Alcance y Especificaciones
Acuerdos adicionales

Observaciones Especiales

“~

x  Declic en guardar y el sistema muestra mensaje de confirmacidn y el nimero de solicitud que se generd.

Exitoso! Solicitud de compra #

1041

Consultar las Solicitudes de Compra:

e Al ingresar al Modulo administrativo/ compras /Solicitud de Compra/ Buscar Solicitud de Compra, el sistema
muestra los filtros para que busque las solicitudes a consultar.

VIRREY SD!._I§& / @rr-s.\u..lb PS I : S

‘-'-.._‘,
. B
ASISTENCIAL

CARLOS LOPPEZ

@ seove () consisunscion ESTRATEBICOS __ corosi@saludiotal com.co

CARLOSLL _fy
CERRAR SESION :j

Inicio Perfiles

Ayuda

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esta prohibido el uso de la
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COMPRAS
SERVICIOS DE COMPRA

REGISTRAR PROVEEDORES

CONGEFIOS E COMPRA CONSULTAR SOLICITUDES DE COMPRA BNuero
PRECIOS POR PROVEEDOR

SOLICITUD DE COMPRA
SOLICITUD DE COTIZACION

LISTADO COTIZACIONES Fecha Inicial 27/05/2024 B8 FechaFinal 27105/2024 n

INGRESAR COTIZACION

T Nimero de Solicitud Bodega v
DIRECTA

EVALUAR COTIZACIONES Estado de v

ORDEN DE COMPRA Autorizacion

CERRAR/ABRIR MES
Consuftar
INFORME GEMERAL

e Puede filtrar por fecha, numero de solicitud, bodega y estado de la autorizacidn.

CONSULTAR SOLICITUDES DE COMPRA [ANuevo

Fecha Inicial 27/05/2024 (m Fecha Final 27/05/2024 m]
Ndmero de Solicitud Bodega v
Estado de v

Autorizacion

Consultar

e Elsistema muestra las solicitudes de acuerdo con el filtro ingresado.

e El sistema muestra para cada requisicion los link u opciones:

Ver: Al dar clic en la opcién de ver, el sistema muestra de manera informativa la informacién de la solicitud de
compra.

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esta prohibido el uso de la
informacion fuera de la empresa, asi como divulgar y reproducir total o parcialmente este documento a personas externas.
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3.6 Orden de compra:

RUTA: Modulo administrativo / Compras / Orden de Compra / Nueva Orden.

wneey sous & | @n.muc s / l l : ’\\ﬁ:& .

1 CARLOS LOPPEZ
@ ASISTENCIAL

Inicio | Ayuda | Perfiles

carlosli@ealudtotal.com_co

caRLoSLL 5]

CERRAR SESION

ESTRATEGICOS

COMPRAS
SERVICIOS DE COMPRA
REGISTRAR PROVEEDORES
COMCEPTOS DE COMPRA
PRECIOS POR PROVEEDOR
SOLICITUD DE COMPRA
LISTADD COTIZACIONES

INGRESAR COTIZACION

INGRESAR COTIZACION

Fecha Inicial 27/1/2023 8 FechaFinal 27/05/2024 i

DIRECTA
EVALUAR COTIZACIONES

Numero de Orden Tipo Concepto v
ORDEN DE COMPRA

CERRAR/ABRIR MES
Consultar
INFORME GENERAL

Registrar Orden de Compra:

e El sistema muestra el listado de comprobantes de tipo orden de compra, creado y activo y de los cuales el
usuario que esta conectado tenga permisos de uso.

e Seleccione el comprobante de tipo orden de compra también muestra la fecha de registro de la orden de
compra.

e El sistema muestra marcado o no marcado si requiere autorizacién y si requiere dependencia segin la
configuracidn del comprobante seleccionado por el usuario.

- Si este marcado como requiere autorizacién al momento de guardar la orden de compra el sistema enviara un
correo al usuario, correspondiente al rol de autorizacion. (IT-IT-SALUD IPS— Comprobantes / editar / Pestafia roles
de autorizacion).

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esta prohibido el uso de la
informacion fuera de la empresa, asi como divulgar y reproducir total o parcialmente este documento a personas externas.
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Orden de Compra nimero 42676 para VIRREY SOLIS IPS S.A

s saludipsvs@virreysolisips.com.co

Para: Carlos Alberto Lopez Lozano

VIRREY SOLIS IPS S.A.
NIT 800003765 - 1

ORDEN DE COMPRA NO. 42676

Tipo Orden de Compra: Directs

Tipo de Compra: ArticuloAsistencial
Nombre del Proveedor: AUDIFARMA S.A.

Con el presente notificamos los detalles de la orden de compra creada

” Nombre ”Cantidad” Precio U ”Valor total”
[cARBONATO DE CALCIO (1500MG)/VITAMINA D3 TABLETA 600+200 MG/ 20  |[4000,0000][95200,0000]|

Gracias por su atencién.

Mensaje enviado automaticamente por Salud I.P.S.

- Si esta marcado como requiere autorizacidon al momento de guardar enviara la orden de compra a la opciéon de
APROBACIONES / Aprobar Comprobantes, Filtro de Orden de compra. Clic en APROBAR, con el fin que muestre la
orden en realizar entrada.

e Seingresa el proveedor al que se le va a generar la orden de compra.

PROVEEDOR ~

Buscar

e Elsistema muestra los datos basicos de la orden de compra.

DATOS BASICOS DE LA ORDEN VaY
Fecha 27/05/2024 Dias 60 Fecha 27/05/2024 Tipo de Orden v
Orden Vig. Vig.

e El usuario selecciona el tipo de orden que desea registrar puede ser: De una solicitud de compra, de una
Cotizacion o Directa.

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esta prohibido el uso de la
informacion fuera de la empresa, asi como divulgar y reproducir total o parcialmente este documento a personas externas.
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Tipo de Qrden ot
Solicitud de Compra

Catizacion
Directa

Orden de compra con Solicitud de compra:

Se habilita la pestafia de Solicitud de Compra en donde se debe hacer la bisqueda de las solicitudes de

compras activas, la busqueda se hace por el concepto de compra y los rangos de fecha que el usuario desea
utilizar.

Se debe tener en cuenta que las solicitudes de compra también vienen con un flujo de un informe general.
Donde se encuentran agrupados varios articulos de diferentes requisiciones, bodegas hijas con una sola bodega
padre y también se podrd realizar la agrupacién para la sumatoria de las cantidades y sus valores.

Solicitud Compra

Fecha Inicial 27/05/2024 ] Fecha Final 27/05/2024 m

Tipo de Concepto i

El sistema muestra las solicitudes de compra de acuerdo con el filtro utilizado.

Seleccionar  Numero Fecha Informe Bodega Valor Total

1041 27/05/2024 02:35 PM 10 VS PRINCIPAL ENFERMERIA SAN DIEGO $263.00

ltems per page: | 10 1-1of1 (®) Agregar

Se selecciona la solicitud de compra a la que se le va a generar la orden de compra y le damos clic en agregar.

El sistema muestra la informacidn de la solicitud de compra, el nombre del articulo el concepto de compra,

cantidad, precio, Iva, valor, valor con IVA y valor total.

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esta prohibido el uso de la

informacion fuera de la empresa, asi como divulgar y reproducir total o parcialmente este documento a personas externas.
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ITEMS DE LA ORDEN DE COMPRA

Bodega Valor Valor Valor
Bodega Origen Producto Categoria Cantidad Unitario Iva SubTotal Iva Total
Vs VS SAN 10987 - CINWV - INSUMOS 2 60 0 $120.00 $0.00 $120.00
PRINCIPAL DIEGO VENDA YESO  MEDICOQUIRURGICOS,
EMFERMERIA URGENCIAS 5PULGADAS IMAGENOLOGIA, LA
SAMN DIEGO X 5YD
DESECHAEBLE
ROLLO UNI
Vs VS SAN 11180 - CINWV - INSUMOS ) 60 19 5120.00 $22.80 $143.00
PRINCIPAL DIEGO VENDA DE MEDICOQUIRURGICOS,
EMFERMERIA URGENCIAS TELA 6 5Y0 IMAGENOLOGIA, LA
SAMN DIEGO DESECH UN
Total:
5263.00
ltems per page: 10 - 1-20f2

En esta grilla tiene la funcidon de agrupar por el nombre de cada columna. Eje: si escogemos “producto” y lo
arrastramos con clic sostenido y lo soltamos en la opcién que dice “Arrastre aqui para agrupar” el sistema
automaticamente realiza una agrupacion por la opcidn que se haya escogido. Si existe un articulo que se repite
en diferentes bodegas hijas, esta opcién los agrupa y nos muestra que bodegas realizaron la solicitud de ese
articulo y un total.

I N e ) N ] N ] N
- Producio: DOTA10410 - CABLE PARA LAPIZ SCALER BE Cum

- . 0410 - CABLE SUMINISTROS
ALMACEN GEMERAL
VACEN GENERA CALER ADMINISTRATIVOS ¥ DE 20 $1,000.00 1E] $20,000.00 $3,800.00

PRINCIPAL ANTIOQUIA $23,800.00

DELUN
MEDE OFICINA
Total: 2 Tolal: 20000 Total: 3800 Total: 23800
v Producto: DOTA970 - CABLE PARA LAPIZ CAVITRON - CUM
R SUMINISTROS
PRINCIPAL ANTIOGUIA | SAMACEN GENERAL - | ADMINISTRATIVOS YDE 20 000.00 19 $20,000.00 53,8 $23,800.00
MEDELLIN o
OFICINA
Total: 20 Totol: 20000 otal: 3800 Total: 23600
- Producto: DOTAS793 - LAPIZ CAVITRON DBA - CUM
SUMINISTROS
ALMACEN GENERAL | DOTA3793 - LAPIZ
PRINCIPAL ANTIOGUI ADMINISTRATIVOS ¥ DE 3 o $30,000.00 35,74 $35,700.00
INCIPALANTIOAUIA - epELiIN CAVITRON DBA - Cum, | ADMINISTRATIVOS ¥ " o 2
OFICINA
Toral: 70 Total: $70,000.00 Total: $13,300.00 Total: $83,300.00

e Seleccionamos la bodega de origen y la bodega de entrega de la orden de compra si es directa, si la orden de
compra es por solicitud de compra con un informe general el sistema traerd automaticamente la bodega padre
de la agrupacion que se realizd con las bodegas hijas.

BODEGAS -~

Bodeqga Orden e Bodega

Entrega

Bodega Entrega: -

e Seleccionamos la pdliza si se requiere, ingresamos el porcentaje de la pdliza, la fecha inicial y final de la pdliza.

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esta prohibido el uso de la
informacion fuera de la empresa, asi como divulgar y reproducir total o parcialmente este documento a personas externas.
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Polizas Clausulas General
Tipo de Pdliza ~ Porcentaje 15
Fecha Inicial 27/05/2024 B Fecha Fina 27/05/2024 B (3 Agregar
Tipo de Pdliza Fecha Inicial Fecha Final Porcentaje
Responsabilidad civil medica profesional 27/05/2024 27/05/2024 15
ltems per page: 10 - Dof0

3

e En la pestaina general se puede seleccionar los dias de pago para la orden de compra, se puede ingresar el
anticipo correspondiente para la orden, la forma de pago y si tiene descuentos para hacer el pago.
OTROS DATOS ~
Polizas Clausulas General
Dias Pago 0 Porcentaje Anticipo
Contade [_] Caja Menor [] Legalizacién [_] Reposicién [
Aplicar Descuento |:| e
Observaciones
3
»
[ )

De clic en guardar y el sistema muestra mensaje de confirmacién y el nimero de orden de compra que se
genero.

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esta prohibido el uso de la
informacion fuera de la empresa, asi como divulgar y reproducir total o parcialmente este documento a personas externas.
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Exitoso! Orden de compra #

56170

Orden de compra Directa por servicio:

e Se habilita la pestafia de directa, la orden de compra directa se puede hacer de un concepto de compra o por
servicio.

e Selecciona el concepto el cual se le va a generar la orden de compra.

Cadigo Nombre Cantidad solicitada Precio unitario IVA(%) Valor IVA Valor unitario Valor total
Compras irrecionales Tl Gl o % ,00 0 % ,00 $ ,00 $ ,00
p compra ' ' ' ¢
Compras puras Servicios 1] $,00 0 $,00 $,00 $,00
Servicios de
Compras puras Consultoria o] $,00 0 $,00 $,00 $ ,00
Totales o % ,00 % ,00 % ,00 % ,00

e El usuario debe ingresar la cantidad y el valor unitario por cada servicio si maneja IVA el sistema lo calcula de
acuerdo con la parametrizacion de los servicios.

Cddigo Nombre Cantidad solicitada Precio unitario TIVA(%%) Valor IVA alor unitario Valor total
Compras irrecionales TEiEn EE 15 $ 15.000,00 0 $,00 $ 15.000,00 $ 225.000,00
compra
Compras puras Servicios 10 $ 25.000,00 a $ .00 $ 25.000,00 $ 250.000,00
Servicios de
Compras puras Consultoria 0 $,00 1] $ ,00 $ ,00 $ ,00
Totales 25 $ 40.000,00 $,00 $ 40.000,00 § 475.000,00

Orden de compra Directa por archivo plano:

e El usuario debe seleccionar el tipo de orden directa, se habilita la pestaiia de directa.

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esta prohibido el uso de la
informacion fuera de la empresa, asi como divulgar y reproducir total o parcialmente este documento a personas externas.
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e El usuario debe seleccionar el concepto el cual se le va a generar la orden de compra.

e El sistema habilita el botén “Subir Plano”, de clic en ese botdn y el sistema abre una ventana para que se
seleccione el archivo plano, que previamente debié quedar configurado.

& Abrir =

<« S <« Compras > Archive planc ~ & Buscar en Archive plano
Organizar - Muewa carpeta == - T [ 2]
B Este equipo 2 Nombre - Fecha de modificacién Tipo

4 Descargas |=] OrdenCompra20221023 Documento de g

[Z] Documentos
B Escritorio

=] Imagenes

06/20/2023 2:52 p. m.

b Muasica

B Objetos 3D

B videos

.. Windows (C:)

— Datos (D:)

= F D\bogadma68
.

P ~ < >
Nombre: | OrdenCompra20221029 ~| [Todes los archives ~

e Sino se diligencian los campos de tipo de comprobante, proveedor, concepto de compra y bodegas no permitira
cargar ningun archivo plano.

Mensaje

Para el cargue por archivo plano debe seleccionar:
Comprobante, Proveedor, Tipo de Orden: Directa,
Concepto de compra y las Bodegas

e Elusuario debe buscar y seleccionar el archivo plano, el cual va a tener las siguientes caracteristicas:
- Nombre del archivo plano: OrdenCompraYYYYMMDD.txt

- Debe contener la siguiente estructura:

CAMPO OBLIGATORIO TIPO DE VALOR
DATO
conIco Sl Alfanumerico | Activos: Nombre del tipo de
Activo.
Articulos Asistenciales: Cdadigo
del Articulo.

Articulos Administrativos:
Codigo del Articulo.
Servicios: Nombre del Servicio.

CANTIDAD

Sl

Alfanumerico

Cantidad Solicitada de Articulos,
Activos 0 Servicios.

PRECIO_OFERTADO

B

Alfanumenco

Precio Unitario del Articulo,
Activo o servicio. Sin signos y
maximo dos decimales con
separador de punto ()

PORCENTAJE_IWVA

Sl

MNumerico

Porcentaje VA del Articulo,
Activo o Servicio. Sin simbolo %%

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esta prohibido el uso de la
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El encabezado del archivo plano: CODIGO|CANTIDAD |PRECIO_OFERTADO|PORCENTAIJE_IVA
- Campos separados por pipeline (])

- Ejemplo Archivo Plano

| OrdenCompra20160707: Bloc de notas e A - e ol l =1 g
| Archive Edicion Formato  Ver Ayuda
CODIGO |CANTIDAD |PRECIO_OFERTADO | PORCENTAJE_IVA -

TERRENO PRUEBA|400]72.90]19

Luego de cargar el archivo plano. El sistema carga en la grilla con todos los articulos que estaban en el archivo
plano.

Orden de compra Directa por Diferentes Conceptos:

El usuario con perfil ingresa, selecciona el tipo de orden directa, el usuario realiza el mismo procedimiento que
actualmente realiza seleccionando el concepto, el sistema activa la pestaia de acuerdo con el concepto.

ADM- ADMINISTRACION

PROVEEDOR ARRE- ARRIENDO INMUEBLES o~
BENEFICIOS MEDICALL
CAF- 1520- COMPRA ACTIVOS FIJOS
Buscar CAF- 1524- DOTACION DE MOBILIARIO PARA OFICINA

CAF- 1528- EQUIPO DE COMPUTOQ Y COMUNICACION

CAF- 1532- DOTACION DE EQUIPO BIOMEDICO

CAF-1532- INSTRUMENTAL ODONTOLOGICO ¥ MEDICOQUIRU

DATOS BASICOS DE LA ORDE CAME- CAJA MENOR ~
CINV - INSUMOS MEDICOQUIRURGICOS, IMAGENOLOGIA, LA

COMODATO

Fecha 27/05/2024 | DOTACION UNIFORME ASISTENCIAL Y ADMINISTRATIVO Tipo de Orden Directa v

Orden ESTUDIOS ESPECIALIZADOS

MOBILIARIO ¥ SUMINISTROS ASISTENCIALES 1

REEMBOLSO Directa

SENALIZACION

2 SUMINISTROS ADMINISTRATIVOS Y DE OFICINA
CINV - INSUMOS MEDICOQUIRURGICOS, IMAGENOLOGIA, LA w

Nombre: C5 INTEGRAL COM T

Tipo de Concepto CINV - INSUMOS MEDICOQUIRURGICOS, IMAGENOLOGIA, LA W

3
Articulos asistenciales

Buscar Escriba los terminos de busqueda E

El sistema agrega automaticamente los articulos en el grid, cada vez que se busca un item, para la creacién de la
orden de compra.

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esta prohibido el uso de la
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Articulos asistenciales

Buscar Escriba los terminos de busqueda a

ITEMS DE LA ORDEN DE COMPRA

Eliminar Concepto Codigo Nombre Presentacion Cantidad Solicitada Valor Unitario Iva
W Articulo Asistencial -- 10410 CATETER IV Unidad 0 0 19
CINV - INSUMOS PERIFERICO
MEDICOQUIRURGICOS, TEFLON
IMAGENOLOGIA, LA 226G X1
PULGADA
UNI

o Después de haber agregado los articulos en el grid, el sistema calcula el valor total de acuerdo con la cantidad y

el valor unitario ingresado.

ITEMS DE LA ORDEN DE COMPRA

Valor Valor
Eliminar Concepto Codigo MNombre Presentacion Cantidad Solicitada Valor Unitario Iva Iva Total
W Articulo Asistencial-- 10410 CATETERIV  Unidad 3 14000 19 $7,980.00 $49,980.00
CINV - INSUMOS PERIFERICO
MEDICOQUIRURGICOS, TEFLON
IMAGENOLOGIA, LA 22G X1
PULGADA
UNI
Total:
549,980.00

e Seleccionamos la bodega origen y la bodega de entrega de la orden de compra, el sistema muestra la lista
desplegable de las bodegas que almacenan los conceptos seleccionados.

BODEGAS A~
Bodega Orden ALMACEN GENERAL MEDEL ~ Bodega Bodega Entrega: IBAGUE SF COMPLEJO LA
Entrega FLORIDA VIVIR PLUS - SF17
[}

Seleccionamos la pdliza si se requiere, ingresamos el porcentaje de la péliza, la fecha inicial y final de la pdliza.

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esta prohibido el uso de la
informacion fuera de la empresa, asi como divulgar y reproducir total o parcialmente este documento a personas externas.
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Polizas Clausulas General
Tipo de Pdliza ~ Parcentaje
Fecha Inicial 27/05/2024 B Fecha Fina 27/05/2024 B (@ Agregar
Tipo de Poliza Fecha Inicial Fecha Final Porcentaje
Automoviles 27/05/2024 27/05/2024 15
ltems per page: 10 - 0of 0

e En la pestafia general se puede seleccionar los dias de pago para la orden de compra, se puede ingresar el
anticipo correspondiente para la orden, la forma de pago vy si tiene descuentos para hacer el pago.

Polizas Clausulas General
Dias Pago (8] Porcentaje Anticipo
Contado D Caja Menor D Legalizacian D Reposician D
Aplicar Descuento D bl

Observaciones

3

e De clic en guardar y el sistema muestra mensaje de confirmacion y el nimero de orden de compra que se
genero.

Exitoso! Orden de compra #

56171

Consultar Orden de Compra:

Xx Al ingresar a la funcién Modulo administrativo/ Compras /Orden de Compra/Buscar Orden de Compra, el
sistema muestra los filtros para que busque las 6rdenes a consultar.

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esta prohibido el uso de la
informacion fuera de la empresa, asi como divulgar y reproducir total o parcialmente este documento a personas externas.
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] -‘\\

1

@ ASISTENCIAL ADMINISTRATIVA @ APOYD

CARLOS LOPPEZ
CONFIGURACION ESTRATEGICOS I AR T

Inicio | Ayuda | Perfiles

CARLOSLL
CERRAR SESION —:Zl

SERVICIOS DE COMPRA

REGISTRAR PROVEEDORES

COMNCEPTOS DE COMPRA

PRECIOS POR PROVEEDOR

SOLICITUD DE COMPRA

SOLICITUD DE COTIZACIIN

LISTADD COTIZACIOMES

LTAR ORDENES DE COMPRA [INuevo

INGRESAR COTIZACION

INGRESAR COTIZACION

DIRECTA

Fecha Inicial 21/ 8 FechaFinal 27/05/2024 u!
EVALUAR COTIZACIONES
ORDEN DE COMPRA Nimero de Orden Tipo Concepto v

CERRARSABRIR MES

Consultar
INFORME GEMERAL

Xx  Puede filtrar por fecha, numero de orden, Tipo de concepto (Articulo Asistencial, Articulo Administrativo,
Activos Fijos, Servicios y Directo), Fecha inicial y fecha final.

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esta prohibido el uso de la
informacion fuera de la empresa, asi como divulgar y reproducir total o parcialmente este documento a personas externas.
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CONSULTAR ORDENES DE COMPRA [ANuevo

MANUAL USUARIO

Fecha Inicial 271172023 m) Fecha Final 27/05/2024 m)

Numero de Orden Tipo Concepto v

x  El sistema muestra las ordenes de acuerdo al filtro ingresado.

x  El sistema muestra para cada orden de compra los link o opciones:

Ver Editar

@

@ (A

- Ver: Al dar clic en la opcién de ver, el sistema muestra de manera informativa la informacién de la orden de
compra.

- Editar: Permite realizar modificaciones a las érdenes de compra siempre y cuando no este Rechazada,
Aprobada, denegada o que venga de un Informe general, permite hacer:

e Cambiar las cantidades solicitadas, puede ser mayor o menor.
e Modificar el precio unitario
e Agregar articulos administrativos o articulos asistenciales.

e Luego se da clic en guardar y se guardan las modificaciones.

3.7  Autorizar comprobantes:

Esta funcionalidad sirve para llevar un control de las ordenes de compras que se crean, con la aprobacién de un
usuario con perfil o rol autorizador. Para aprobar las érdenes de compra, primero se debe parametrizar el
comprobante que se cred, para realizar drdenes de compra con el check de “Requiere Autorizacidon”, si no tiene
activado es check el sistema no mostrara ninguna orden de compra en la opcién de APROBACIONES y en ninguna
de las bandejas de aprobacién segun el rol autorizador parametrizado.

RUTA: Modulo de configuracion/ comprobantes/ Autorizar comprobantes / tipo de comprobante/ Orden de
compra.

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esta prohibido el uso de la
informacion fuera de la empresa, asi como divulgar y reproducir total o parcialmente este documento a personas externas.
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1

8 ASISTENCIAL ADMINISTRATIVA @ APOYO

CARLOS LOPPEZ

ST I it e

Inicio Perfiles

Ayuda

== N
@

CARLOSLL
CERRAR SESION 2]

COMPROBANTES AUTORIZAR COMPROBANTES
IMPRIMIR COMPROBANTES
ANULAR/DEVOLVER
COMPROBANTE Fecha Inicial Fecha Final Tipo Comprobante
—
AUTORIZAR 7/01/2024 0 27052024 0  Solicitudes (Requisiciones) v

COMPROBANTES

olicitudes (Requisiciones)
Consultar Orden de compra

INICIALIZAR MOVIMIENTO

Realizar Aprobacion:

Para Aprobar una o varias érdenes de compra, el sistema permite realizar la bdsqueda por fecha y por tipo de
comprobante.

AUTORIZAR COMPROBANTES

Fecha Inicial Fecha Final Tipo Comprobante
27/01/2024 ) 27/05/2024 (m] Solicitudes (Requisiciones) v
Solicitudes (Requisiciones)
Consuttar Orden de compra

X Seleccione los filtros e ingrese los datos y de clic en buscar.

x  De acuerdo con el filtro seleccionado, el sistema muestra las 6rdenes de compra para aprobar. Se debe
tener en cuenta que cada rol autorizador tiene su bandeja con las drdenes de compra a aprobar, segun el
valor de la orden de compra parametrizado, si una orden de compra tiene un valor muy alto, tiene que

pasar por los 3 roles autorizados, si el primer nivel no autoriza la orden de compra, esta no pasa al siguiente

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esta prohibido el uso de la
informacion fuera de la empresa, asi como divulgar y reproducir total o parcialmente este documento a personas externas.
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nivel o bandeja, si un rol autorizador con un nivel mas alto, devuelve, rechaza o denegd una orden de
compra, el sistema envia una notificacién o correo electrénico a los demas niveles indicando el motivo de la
devolucion o rechazo de la orden de compra y también le llega una notificacion a la persona que realizo la
orden de compra:

AUTORIZAR COMPROBANTES

Fecha Iniclal Facha Fingl Tipo Comprabanta

M27r2024 =] 05/2772024 =] Qrden da compra W

o Devoiver i

L Wei Aprobar Rechazar Devalver Demegar Estade Comprabante AComprabante Walot Usuatio que registra
BE- N (= & 5 Prerdiente Mivel | Orgende Compra 56229 5215,000.00 Jeniler Martinez

| & .::-: = r? Pendiente Mival | §/24/24 456 PM Orpende Compra 56232 199100000 Jemifer Martnez
& & = - & Pendianta Nival LI, Il 5/74/24 4TU2PM  Ordende Compra 56331 §79.735841 38 lanifer Martinaz
M@ = )] o= A Pendianta Hival | 52424, SOAPM  Ordende Compra 56233 S1.991.000.00  Jeniter Martinez
ak X% (x) &y @ Pendiants Hivel | 5f22/24, 115 AM  Ovdende Compra 56230 SL060AT0.00  Jenifer Martinez

| @ = &y 7] Pendiants Hivel | 5/17/24 822 AM  Ovdende Compra 56226 5147,000.00 Janiter Martinez

ltems per page m - 1-60l6

x  El sistema muestra para cada orden de compra las siguientes opciones:

Aprobar, Rechazar, Devolver y Denegar mas de dos ordenes de compra.

(e tre: Ml | <aDevolver

Aprobar, Rechazar, Devolver, Denegar y Estado de una orden de compra.

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esta prohibido el uso de la
informacion fuera de la empresa, asi como divulgar y reproducir total o parcialmente este documento a personas externas.
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AUTORLIAR COMPROBANTES

Fecha Iniclal Fecha Final Tipo Comprobanta

0 2T 2024

O QSF27 52024 (=] Qrden de compra o

Aprobar  Rechazar Devolver Denegar Esladoe Fedha Comprabanbe FComprabante Walor Usuaric cue registed

[
-
1

%] (=] =y & Fendiente Mivel 1 5f 1015 A8M  Ordende Compra 56230 51, Jenifer Martinez

5147.000.00 Jenifer kMartinez

AR W] (=) i Pendienle Mivel i 5/17/24, 328 PM Orden de Cormpra 56229 5215,000.00 Jenifer Martinez
nE-] _'_.- E ] .__'; Pendiente Mivel i 628/ 04 4 56 PR Orcen de Compra 8REFID 1,957 Ga0. O denifer Martex
& (7 =) &y o Fendianta Mival LI, 10 5/74/24, 4107 P Oreen de Compra SBZ31 579236841 38 Janifar Martnaz
mE R (=3 Ferdianta Mival | 5/24/24, 504 PR Orien de Compra 56233 51,997 000 0] Jenitar Martinar
| A
| &

\..« 3] o ._.-_’ Pendignte Mivell SM724, 622 AM s de Compra

Hems per pags ] - 1-6alG

Ver: Al dar clic en la opcidn de ver, el sistema muestra de manera informativa la informacién de la orden de
compra.

- Aprobar: Al dar clic en la opcion de Aprobar, el sistema aprueba y quita la orden de compra de la bandeja de
Aprobaciones. Dependiendo del valor de |la orden de compra, si no mas depende de un solo nivel, pasa para que
se realice la entrada a la bodega. Pero si la orden de compra que aprobd tiene un valor superior, pasa a la
segunda bandeja o al siguiente rol autorizador que pueda autorizar una orden de compra con un valor mayor.

- Rechazar: Al dar clic en la opcién de Rechazar, el sistema rechaza o anula la orden de compra y quita la orden
de compra de la bandeja de Aprobaciones, el sistema envid una notificacidon o correo electrénico indicando del
rechazo de la orden de compra. La orden de compra solo se podra ver.

- Devolver: Al dar clic en la opcidon Devolver, el sistema devuelve la orden de compra, si la orden de compra
viene con un flujo de informe general, al momento que se devuelva la orden de compra, solo se podra realizar la
modificacién en el informe general, los cambios que se realicen el sistema actualizan la orden de compra. Si la
orden de compra es directa o por solicitud de compra sin informe general, se podra realizar la modificacién de la
orden de compra. El sistema enviara un notificacion o correo electrénico indicando de la devoluciéon de la orden
de compra.

- Denegar: Al dar clic en la opcién de Denegar, el sistema denegd y anula la orden de compra y quita la orden de
compra de la bandeja de Aprobaciones, el sistema envia una notificacién o correo electrénico indicando el
estado de la orden de compra. La orden de compra solo se podra ver.

- Estado: En esta columna el sistema muestra el nivel en el que se encuentra la orden de compra y los niveles
gue necesita la orden para ser aprobada segun su valor.

4. USO DEL APLICATIVO MODULO DE ENTRADAS

4.1. Realizar Entrada:

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esta prohibido el uso de la
informacion fuera de la empresa, asi como divulgar y reproducir total o parcialmente este documento a personas externas.
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La entrada es el movimiento mediante el cual se registra el ingreso de las existencias de unos articulos a una
bodega. De este movimiento parten los demads, si no se tiene una entrada, no se pueden realizar los demas

movimientos.

RUTA: Modulo administrativo/ Inventarios/ Realizar una entrada.

Inicio | Ayuda | Perfiles ESTRATEGICOS

PRINCIFIOS ACTIVOS
ARTICUILOS ASISTEMCILALES

ARTICULOS
ADMINISTRATIVOS

BODEGAS

CRITERIOS RECEPCIOM
TECHNICA

CARACTERIZAR ARTICULOS
POR BODEGA

REALIZAR ENTRADA

ETIQUETAR ARTICULOS

REALIZ AR REQUASICION Fecha Inicial 28/01/2024 B Fecha Final
REALIZAR RECIBIDO

REALIZAR TRASLADO Niimero Entrada 0 Tipo Entrada
REALIZAR BALA

REALIZAR DEVOLLCIGN Documento soporte 0 o Tercero

ABRIR CONTEO

AJUSTAR EXISTENCIAS

Realizar Entrada:

e Para realizar una entrada de clic en el boton “Nuevo”

CARLOS LOPPEZ

carlasii@saludtotal.com.co

ARLOSLL
CERRAR SESION

CONSULTAR ENTRADAS [ANuevo

28/05/2024 0

Consultar

e En este momento se muestra la ventana de creacion donde se visualizan a manera de boton las opciones

guardar y cancelar.

e De clic en comprobantes.

e FEl sistema muestra la lista de comprobantes de tipo entrada, que estén habilitados para el usuario que
esta conectado (Ver manual de comprobantes, comprobantes), y que estén activos,

e Seleccione el comprobante a utilizar.

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esta prohibido el uso de la
informacion fuera de la empresa, asi como divulgar y reproducir total o parcialmente este documento a personas externas.
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De manera informativa el sistema muestra si requiere o no Autorizacion (segin lo configurado el comprobante)
y el estado, también muestra el campo Numero, el cual compone del prefijo y el consecutivo; inicialmente el
consecutivo aparece en blanco ya que este es asignado en el momento de guardar.

NULVA CNTRADA

COMPROBANTE ~

Comprobante Entradae Almacen sin Orden Artic s Aululicacion MNamero o
TCRCCRO o~
TIMD ENTRADA ~~

Eodega Desting [EA S Nro. Doc. 3] Facha FR/NS/024 [m]

Campa raquarido. Soporie Campa requarida. Actual
Tipn Fntrada | 0w |
unmnnlﬂuwn.

ORDEMES DE COMPRA L
ADJUNITUS ENITHADA PN

Cargue por plano
Observaciones

r

@ Cancelar

e Si el comprobante seleccionado estd configurado como depende, el sistema mostrara un mensaje

informativo.
COMPROBANTE ~
Comprobante Entradas Almacen con Orden Artic w Autorizacién Nimero 0

Este comprobante es dependiente de una orden de compra

e Busque y Selecciona el tercero (proveedor) que entrega la mercancia, solo mostrara los terceros activos
con (clase = Laboratorios y Proveedores).

TERCERO s

Buscar Mombre: AUDIFARMA S.A_ Tipo Documento: NIT Ndmero de identificacidn: 816001182

e Luego se de seleccionar el tercero se habilita la seccion Tipo Entrada, en la cual debe seleccionar la
bodega destino, es decir, la bodega a donde ingresa la mercancia y el sistema debe cargar las existencias.

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esta prohibido el uso de la
informacion fuera de la empresa, asi como divulgar y reproducir total o parcialmente este documento a personas externas.
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TIPO ENTRADA )
Bedega Desting O v l Nro. Doc. 0]

Campo requerido. Seporte Campo requerido.
Fecha Actual 28/05/2024 a Tipo Entrada O~

Campo requerido.

e Bodega Destino: El sistema muestra las bodegas activas que estén habilitadas para el usuario y que sean

padre de otra bodega
TIPO ENTRADA A
Bodega Destino ALMACEN GENERAL MEDELLIN v Nro. Doc. (0]
ALMACEN GENERAL MEDELLIN e Campo requerido.

ARMENIA LABORATORIO BIOMEDICO
/| ARMENIA UAB MOCAWA

ARMENIA UAE MOCAWA EQUIPO DE APOYO
ARMENIA UOD MOCAWA .
BARRANQUILLA HOSPITALIZACION SOLEDAD
BARRANQUILLA LABORATORIO BIOMEDICO N
ADJUNTOS ENTRADA BARRANQUILLA SF CARRERA 54 VIVIR PLUS ~
BARRANQUILLA UAB 20 DE JULIO

BARRANQUILLA UAB 20 DE JULIO EQUIPO DE APQYO
’ BARRANQUILLA UAB ALKARAWI

Observaciones BARRANQUILLA UAB ALKARAWI EQUIPO APOYQ
BARRANQUILLA UAB BOULEVAR

BARRANQUILLA UAB CARNAVAL

BARRANQUILLA UAB CARNAVAL EQUIFD DE APOYO
BARRANQUILLA UAB CARRERA 54

BARRANQUILLA UAE CARRERA 54 EQUIPO DE AFOYO 4
BARRANQUILLA UAB METROPOLITANG

BARRANQUILLA UAB PRADO v ® Cancelar | [¥]Guardar

e Tipo Entrada: El sistema muestra los tipos de entrada disponibles tanto para entrada de articulos como
de activos:

oo

Fecha Actual 2

m
D v

1

ORDENES DE COMPRA

Cargue por plano

- Factura: Llegan los articulos y a su vez el proveedor envia la factura.

- Remisién: Los articulos llegan, pero el proveedor no envi6 la factura sino una remision.
- En consignacion: Los articulos llegan porque un proveedor los deja en consignacion.

- Por donacion: Los articulos entran porque un tercero los dono.

- Por préstamo: Los articulos entran porque los presto un tercero, por lo que, en el momento de dar de
baja, se puede seleccionar la entrada por préstamo para cruzar (Ver Realizar Baja).

- Por ajuste: La entrada se hace para ajustar el inventario fisico contra el del sistema.

En caso de seleccionar por ajuste en lugar de nimero de documento soporte el sistema muestra los conteos
abiertos para que el lider de almacén seleccione el conteo al cual esta realizando entrada.

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esta prohibido el uso de la
informacion fuera de la empresa, asi como divulgar y reproducir total o parcialmente este documento a personas externas.
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TIPO ENTRADA ey
Bodega Destino ALMACEN GENERAL MEDELLIN v o Doc.
Soporte Campo requerido.
Fecha Actual 28/05/2024 (u] Tipo Entrada o v
Factura
Remision
ORDENES DE COMPRA Consignacion ~
Donacion
Frestamo
ADJUNTOS ENTRADA ~

e Al seleccionar préstamo se habilitard la opcion para registrar.

TIPO ENTRADA ot

Bodega Destino ALMACEN GENERAL MEDELLIN v Nro. Doc. ®
Soparte Campo requerido.

Fecha Actual 28/05/2024 [m] Tipo Entrada Prestamo v
Factura
[J cemedaie Remisicn
Consignacion
Donacion

e Si se selecciona el comodato: muestra la fecha de inicio y de vencimiento del préstamo, la
identificacion del contrato de comodato o documento soporte (nimero y/o nombre) y las condiciones del

comodato.
COMODATO ~
Fecha Inicial 28/05/2024 B Fecha final 28/05/2024 B
Nro. Contrato Nombre
Condiciones

e Fecha actual: el sistema muestra la fecha actual, como fecha de la Entrada, se puede modificar, si se
modifica, el sistema valida que la fecha registrada no sea mayor a la actual, que el mes no esté cerrado
en contabilidad y que no exista ningiin movimiento (entrada, requisicion, despacho, traslado, baja) con
fecha posterior.

Fecha Inicial 28/05/2024 n

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esta prohibido el uso de la
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e Numero Documento Soporte: Se ingresa el nimero que puede ser el # Factura, # remision.

Nro. Doc. | 0] |

Soporte Campo reguerido.

e De acuerdo con la seleccion de 1a Bodega:
- Si la bodega almacena de Articulos asistenciales, el sistema activa para la busqueda de articulos asistenciales.

- Si la bodega almacena articulos administrativos, el sistema activa para la busqueda de articulos
administrativos.

TIPO ENTRADA A
Bodega Destino MEDELLIN UAB BELLO v Nro. Doc. 123
Soporte
Fecha Actual 28/05/2024 m} Tipo Entrada Factura v
ORDENES DE COMPRA v
ARTICULOS ASISTENCIALES S
ARTICULOS ADMINISTRATIVOS Y

e Busque y seleccione los articulos que va a entrar, también puede dar clic en “Cargar Plano”, para subir
los articulos de la entrada con sus cantidades y demads por plano datos por plano, (luego de la creacion de
la entrada en este manual).

ARTICULOS ASISTENCIALES -~

Buscar B

e Puede buscar los articulos utilizando el lector de cddigo de barras, para ello:

- Haga clic en la seccion articulo por codigo de barras y ubique el curso en el campo cddigo articulo.

ARTICULOS POR CODIGO DE BARRAS ~

Cédigo articulo

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esta prohibido el uso de la
informacion fuera de la empresa, asi como divulgar y reproducir total o parcialmente este documento a personas externas.
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- Utilizando el lector de codigo de barras (la configuracion o instalacion de este dispositivo esta fuera del
alcance de panacea, dado que es un componente mas como el mouse, teclado, etc.), paselo por el codigo de
barras del articulo (fisico),

- El sistema muestra el codigo de barras en este campo y busca el articulo que tenga parametrizado el codigo y
lo carga.

e Orden de compra: El sistema carga la orden compra de acuerdo con el tercero y bodega destino
seleccionado.

- El sistema cargara las 6rdenes de compra que estén autorizadas, si no lo estd ir a comprobantes — autorizar
comprobantes.

- Adicionalmente para que carguen las 6rdenes el comprobante debe estar creado como depende.

ORDENES DE COMPRA as
Seleccionar Numero Compra Tipo Orden Fecha Orden Dias Entrada Dias Retraso Estado Proveedor
O 56173 Directa 5/28/24,11:05 AM 60 -60 Autorizado CS INTEGRAL COM
Iltems per page: 10 - T-1of1

« Seleccionar

- El usuario da clic en agregar

- El sistema carga en adjunto de entrada el o los articulos relacionados a la orden.

e Cuando la bodega a la que se hace la entrada tiene marca de existencia, el sistema validara de manera
restrictiva que no se carguen articulos adicionales ni cantidades mayores a lo definido, si al ingresar otro
articulo a esa bodega que no esté en la lista de articulos predeterminados este emite un mensaje:

El Articulo CLOTRIMAZOL SOLJCION TOPICANG s&

permite almacenar en esta bodega

e Al ingresar el articulo para realizar la entrada esta muestra el siguiente grid:

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esta prohibido el uso de la
informacion fuera de la empresa, asi como divulgar y reproducir total o parcialmente este documento a personas externas.
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Forma Unidad
Eliminar Recepcion Codigo Nombre Farmaceutica Concentracian Medida Laborz
o PAPES35 ESFERO CON RESALTADOR VIRREY SOLIS Unidad
W DOTA7305 RESMA PAPEL BOND 75GRS 43~28CM EXTRA Unidad
TABLOIDE
Iltems per page: 10 - 1—-—2o0f2
»
Fecha
Vencimiento
Laboratorio Presentacion Lote Fecha Vencimiento Registro Invima Invima
Ultime Valor Valor
Unidad Costo Cantidad Precio Unitario Iva Iva Unitario Grupo Sanguineo Factor RH
Unidad Minima v 5440400 g 900 19~ $171.00 $900.00
Unidad Minima - $5,000.00 ; 14000 19 V $2,660.00  5$14,000.00
Valor Valor Numero Total Valor
Precio Unitario Iva va Unitario Grupo Sanguineo Factor RH Bolsa Sello Iva Total
900 19 V $171.00 5900.00 5855.00 §5,355.00
14000 19 v $2,660.00  514,000.00 $2,660.00 $16,660.00

e De manera informativa mostrard el cddigo, nombre, forma farmacéutica, registro Invima, fecha de
vencimiento del registro Invima, ultimo costo, unidad, valor IVA. Mientras los campos de lote, fecha de
vencimiento, laboratorio, presentacion, cantidad, precio unitario,

e De manera informativa mostrard el cédigo, nombre, forma farmacéutica, registro Invima, fecha de
vencimiento del registro Invima, ultimo costo, unidad, valor IVA. Mientras los campos de lote, fecha de
vencimiento, laboratorio, presentacion, cantidad, precio unitario,

e Cuando se ha ingresado el articulo este tiene la opcion del link Recepcion técnica: que indica: permite
desde aca ingresar a realizar la recepcion técnica, (ver recepcion técnica de este manual).

- Si el articulo en la creacion se marco con “Validar Vencimiento”, el sistema solicita se ingrese el lote y la
fecha de vencimiento.

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esta prohibido el uso de la
informacion fuera de la empresa, asi como divulgar y reproducir total o parcialmente este documento a personas externas.
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- El sistema muestra el ultimo lote ingresado que tenga existencias y que no estén vencidas, por si requiere
ingresar mas del mismo lote, sino puede modificarlo e ingresar otro y la fecha de vencimiento.

¢ Digite la cantidad a ingresar por cada articulo y el valor unitario.

- Recuerde que la cantidad la debe ingresar de acuerdo con la unidad minima que maneja la bodega, es decir, si
la bodega maneja gramos, la cantidad ingresada debe ser en gramo y de igual forma el valor unitario debe ser
por cada gramo, para que el sistema calcule bien el valor total.

- Si ingresa una cantidad que supere la existencia maxima el sistema, automaticamente serd rechazada la
cantidad requerida, dejando asi la cantidad que viene directamente de la orden de compra.

e Si el articulo maneja IVA el sistema carga el IVA configurado en la creacion, pero puede seleccionar
otro diferente.

e Encima del grid donde se agregan los articulos el sistema muestra un campo llamado total IVA.

Limpiar items: 3 Valor unitario: $15,000.00 fotal lva: $11,400.00 f/alor total: $71,400.00 Existencia: 0 Existencia Bodega: 0

2
1
Ultimo Valor Valor
Unidad Costo Cantidad Precio Unitario Iva Iva Unitario Grupo Sanguineo Factor RH
Forma Farmacéutica $15,000.00 15000 T o $2,850.00 | $15,000.00
Forma Farmacéutica $21530.00 4 20781 19 $3,048.39 | $20,781.00
Forma Farmacéutica 52287000 5 20816 19~ §7,048.08 | 520916.00
J 3

e En este campo se muestra el valor total de IVA, es decir, el valor del IVA (el cual actualmente se
muestra por unidad), por la cantidad, y suma del resultado de esta multiplicacion.

e FEl sistema calcula el valor total tomando el valor unitario, aplicando el IVA y multiplicando por la
cantidad.

e Siel articulo es un hemoderivado debe ingresar los siguientes datos:
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Mumeros

Grupo Sanguineo Factor RH Bolsa Sello

e Luego de tener los datos de la entrada de clic en el boton “Guardar”.

e El sistema emite el siguiente mensaje:

Exitoso Entrada #

53770

e Cargar plano:

- Archivo plano Entrada
CAMPO OBLIGATORI | TIPO DE DATO TABLA O ESPECIFICACION
0]
CODIGO_ARTICULO SI Alfanumérico Parametrizacion — ARTICULOS: CODIGO
NIT LABORATORIO SI Numérico Parametrizacion -— TERCEROS: NUMERO
IDENTIFICACION
PRESENTACION SI Alfanumérico Parametrizacion -— PRESENTACIONES
ARTICULOS: NOMBRE
CANTIDAD SI Numérico Numeros enteros, maximo 4 digitos
TIPO_UNIDAD SI Alfanumérico Parametrizacion.- TIPOS UNIDAD
ARTICULO: DESCRIPCION
PRECIO_UNITARIO SI Numérico Numeros decimales, maximo de 8 digitos
PORCENTAIJE IVA SI Numérico Numeros decimales, méximo de 4 digitos
LOTE SI Alfanumérico TEXTO (20)
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FECHA VENCIMIENTO SI Alfanumérico Formato de la fecha ejemplo: 2023-11-23

REGISTRO_INVIMA SI Alfanumérico TEXTO(30)

GRUPO_SANGUINEO NO Alfanumeérico Parametrizacion -— GRUPOS
SANGUINEOS: DESCRIPCION

FACTOR RH NO Alfanumeérico Parametrizacion FACTOR _RH
ABREVIATURA

NUMERO_ BOLSA NO Alfanumérico TEXTO(20)

SELLO NO Alfanumérico TEXTO(20)

""" | EntradaFarmacia20161019; Bloc de notas (= [ O ]

Archive  Edicién  Formato Ver  Ayuda

CODTGO_ARTICULD [NTT_LABORATORTO | PRESENTACTON [CANTIRAD | TTPO_UNTDADR | PRECTO_UNTTARTO |
PORCENTAIE_IVA|LOTE |FECHA_VENCIMIENTO | REGISTRO_INVIMA | GRUPO_SANGUIMNED | FACTOR_RH |
MUMERO_BOLSA | SELLO

ADIAAODS00L |BOOL56213 |unidad| &2 |[Forma farmacéutica|&03.10]0]215|2017-09-30|2010M-

gg%ég\é%c—l}éi iglcll?ngBBI lunidad |87 |[Forma farmacéutica|6477.04|0|75IH1062 | 2017 -08-30]20014M—
DMTO000010 830117139 |unidad | 68 |Forma farmacéutical55%. 44 |0]2013066 | 2018-05-31|2005v-
33?3333&:.'1% IEEDDOSLM. lunidad |1 |Forma farmacéurtica|915.62 011011 |2017-01-02|2004v-
gﬁgggggééé IEEDDDSZL:LE& lunidad|l|Forma farmacéutical9l5.62 011011 |2017-01-02|2004v—
%%gggé%%‘:’ I%GGOGS]_JA lunidad| 21 |Forma Farmacéutical2367.55|0(40310]2030-12-31|2004v-
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& abrir b4
I a » Katherine Tatiana Acero Ramirez » ~ [«] = Buscar en Katherine Tatiana ...
Organizar v MNuewva carpeta = - m @
Lal
i Acceso ripido ' .9_]
B Escritorio ” -
.ms-ad Busquedas Contactos Descargas Document Escritorio
‘ Descargas os

|=| Documentos

: il r
| - Jj
&=/ Imagenes L [ — P

Manuales ok Favoritos Imagenes Juegos Musica Objetos 30 Onelrive
. guardados
B Musica
B Vvideos ﬁ ’
[#=] OneDrive Videos Vinculos
& Onelrive
Tl Crtm mmnvimm b
Mombre de archivo: v| Archivos personalizados ~

e Configure el archivo plano el cual debe tener las siguientes caracteristicas:
e Separado por pie (|)
e Nombre del archivo plano: EntradaFarmaciaYYYYMMDD.txt E;.

e Para subir el archivo plano es necesario:

e Dar clic boton nuevo, seleccionar un comprobante, tercero, bodega destino, tipo de entrada, numero
soporte, clic cargar plano y seleccionar el archivo.

e Consultar la Entrada

- Se realiza por medio de filtros de busqueda que puede ser:

CONSULTAR ENTRADAS [FINuevo
Fecha Inicial 28/01/2024 () Fecha Final 28/05/2024 ()
Numero Entrada | = Tipo Entrada ~
Documento soporte ) Tercero

Consultar

- Rango de fechas, por nimero de entrada, tipo entrada, tercero y documento soporte al seleccionar por
cualquiera de los filtros de busqueda, de clic en el boton buscar.

- El sistema muestra la lista de entradas que se han realizado, de acuerdo con los filtros ingresados.
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Ver Imprimir Copiar Fecha Entrada Bodega Tipo Entrada Estado Numero Documento
& (=] _: 3/4/24,2:59 PM 217796 CARTAGENA UOD CARTAGEMA DE INDIAS Factura Active 9876

@ (=] (. 3/5/24, 827 AM 217797 CARTAGENA UOD CARTAGEMA DE INDIAS Factura Activo 1324

@ o _: 3/5/24,10:36 AM 217798 BOGOTA UAB CLINICA SUBA Factura Activo 1234

@ =) _: 2/6/24,9:27 PM 215226 VS PRINCIPAL ENFERMERIA VALLEDUPAR Factura Active 1234567

@ '] _: 2/6/24, 5:47 PM 1607650 V5 PRINCIPAL ENFERMERIA SOLEDAD Factura Activo 1234567

@ =] (. 27724, 11:04 PM 1611035 V5 PRINCIPAL ENFERMERIA SOLEDAD Factura Active 1234567

@ I _: 2/8/24 1:40 PM 1612441 VS PRINCIPAL ENFERMERIA CORDIALIDAD Factura Active 1234567

@ =) _: 2/6/24, B:51 PM 1608028 VS PRINCIPAL ENFERMERIA CORDIALIDAD Factura Active 1234567

@ (=) (. 2/9/24,12:52 PM 217459 V5 PRINCIPAL ENFERMERIA CALLE 98 Factura Activo 1234567

@ o _: 207724, 6:56 AM 215388 VS PRINCIPAL ENFERMERIA CLINICA DIVINA PROVIDENCIA Factura Active 1234567

ltems per page: | 10 = 1-10sf 2000 3 3

4

- Para las entradas guardadas se activa el link “Ver”, en este puede consultar la entrada, si realizar ninguna
modificacion.

- Para imprimir la entrada de clic en el link “Imprimir”.

- Para copiar la entrada y crear otra con base en esta de clic en “Copiar”.

4.2. Recepcidén Técnica:

Esta funcionalidad permite dejar el registro de la recepcion técnica realizada a los articulos.

RUTA: Menu Administrativo/ Inventarios/ Realizar Entrada/ Nuevo

Forma Unidad
Eliminar  Recepcion  Cddigo Nombre Farmaceutica Concentracion Medida Labor:
@ DOTAS580 LAPIZ CAVITRON DENTS PLY Unidad
@ DOTA7303 RESMA PAPEL BOMD 75GRS 43~28CM EXTRA Unidad
TABLOIDE
e Al ingresar Realizar Entrada en la opcidon nuevo, luego de seleccionar el articulo, el sistema muestra un
link rojo llamado Recepcion.
e Al dar clic en el link de “Recepcion” muestra una ventana:
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Cédigo: DOTAZTIZ

Forma Farmaceutica: Unidad

Nombre: CONTROL DE CALIDAD EXTERNO GASES ARTERIALES
Marque los criterios que no cumpla el articulo

Clasificacisn del No

Criteric defecta Cumple Observaciones
CANTIDADES SOLICITADAS BAJO ORDEN DE COMPRA DEBERAN SER IGUALES A LAS CANTIDADES ENTREGADAS BAJC Mayor =
REMISION POR EL PROVEEDOR

=
ENMTREGA DE PRODUCTO NO SOLICITADO © QUE NO POSEAN ORDEN DE COMPRA DEBERA SER DEVUELTO Mayor O

2
FECHAS DE VENCIMIENTO DE LOS PRODUCTOS DEBERAN SUPERAR LOS 6 MESES Critico [

e
PRODUCTOS ENTREGADOS EN CAJAS EMPAGUE COMPLETAMENTE SELLADO, SIMN ABERTURAS, MARCADO E IDENTIFICADOD, Mayor [
SE DEBE ENTREGAR CON REMISION IDENTIFICANDO CADA ELEMENTO QUE CONTENGA

=
PRODUCTOS ENTREGADOS EN ENVASES PLASTICOS COMPLETAMENTE SELLADOS Mayor =

2

tems per page: 10 1-5of5

e De manera informativa el articulo al cual se le estd realizando la recepcion técnica, los datos que
muestra son codigo, nombre, forma farmacéutica, presentacion y unidad de medida de la presentacion.

Recepcién Técnica %

Cadigo: DOTA3713
Forma Farmaceutica: Unidad
Nombre: CONTROL DE CALIDAD EXTERNO GASES ARTERIALES

Marque los criterios que no cumpla el articulo

e El sistema muestra a manera de lista los criterios que aplican para el producto elegido, los generales y
los especificos que apliquen de acuerdo con la forma farmacéutica.

Clasificacién del No

Criterio defecto Cumple Observaciones
CANTIDADES SCOLICITADAS BAJO ORDEN DE COMPRA DEBERAN SER IGUALES A LAS CANTIDADES ENTREGADAS BAJO Mayor O
REMISION POR EL PROVEEDOR

s
ENTREGA DE PRODUCTO NO SOLICITADO O QUE NO POSEAN ORDEN DE COMPRA DEBERA SER DEVUELTO Mayor [

-
FECHAS DE VENCIMIENTO DE LOS PRODUCTOS DEBERAN SUPERAR LOS 6 MESES Critico (]

PRODUCTOS ENTREGADOS EN CAJAS EMPAQUE COMPLETAMENTE SELLADO, SIN ABERTURAS, MARCADO E IDENTIFICADO, SE - Mayor O
DEBE ENTREGAR CON REMISION IDENTIFICANDO CADA ELEMENTO QUE CONTENGA

e Marque cuales criterios cumple o no el articulo que esta recibiendo,

e Sise marco no cumple el sistema activa la casilla de observaciones, para que digite las aclaraciones del
porque no se cumple.
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Cédigo: DOTA3T13

Forma Farmaceutica: Unidad

Nombre: CONTROL DE CALIDAD EXTERNO GASES ARTERIALES
Marque los criterios que no cumpla el articulo

Clasificacion del No
Criterio defecto Cumple Observaciones
! CANTIDADES SOLICITADAS BAJO ORDEN DE COMPRA DEBERAN SER IGUALES A LAS CANTIDADES ENTREGADAS BAJO Mayor O
REMISION POR EL PROVEEDOR
-
ENTREGA DE PRODUCTO NO SOLICITADO O QUE NO POSEAN ORDEN DE COMPRA DEBERA SER DEVUELTO Mayor O
-
FECHAS DE VENCIMIENTO DE LOS PRODUCTOS DEBERAN SUPERAR LOS 6 MESES Critico

Se encuentra
vencido

e Si alguno de los criterios marcados como no cumple, en su creacién se marcé6 como restrictivo, el
sistema emite un mensaje preguntando estd seguro de que desea ingresar el articulo, aun sin cumplir un
criterio restrictivo

e Si responde si, solicita usuario y clave de quien autoriza la recepcion, el sistema valido que sea un
usuario activo, y que sea un usuario marcado para notificacion en esa bodega (ver crear bodegas). Si
responde que no el sistema coloca el articulo con la existencia ingresada en cuarentena, es decir, el inico
movimiento que se puede hacer a esta existencia es devolver al proveedor.

5. USO DEL APLICATIVO ACTIVOS F1JOS

5.1. Realizar Requisicion

Esta opcién permite al usuario realizar la solicitud, de un activo fijo que se requiera, comprar o que requiera alguna
unidad.

Ruta: Modulo Administrativa — Activos fijos — Realizar requisicion.

yinney sous o | (@) monrors Il :&: .

1

8 ASISTENGIAL

CARLOS LOPPEZ

carlosli@salutatal com.ca

CARLOSLL
CERRAR SESION -ZI

0N ESTRATEGICOS

Inicio Perfiles

. ADMINISTRATIVA

ACTIVOS FLIOS

Ayuda

CARTERA
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ACTIVOS FLIOS CONSULTAR REQUISICIONES [INuevo

CLASIFICACION DE ACTIVOS

TIPO DE ACTIVOS FLIOS

Fecha Inicial 28/01/2024 0 FechaFinal 29/05/2024 |
REALIZAR REQUISICION
Nimero Requisicion NUm Req Asociada
REALIZAR ENTRADA
origen _
HOA DE VIDA DEL ACTIVO Bodega  Estructura Fisica  Bodega Destino v

PLAN DE MANTENIMIENTO

Consultar

MANTENIMIENTO

e Haga clic en el botdn “Nuevo”.

CONSULTAR REQUISICIONES [)Nuevo

Fecha Inicial 29/01/2024 B  FechaFinal 29/05/2024 |
Nimero Requisicidn Nim Req Asociada
[origen _
Bodega  Estructura Fisica 0 Bodega Destino Y

e Elsistema muestra la pantalla para que registre los datos de la requisicion.

REGISTRAR REQUISICIGN

COMPROBANTE 4
BODEGAS 4
ACTIVOS FIJOS v
PACIENTES 4
Eliminar Nombre Descripcion  Caracteristicas Cantidad Solicitada Cantidad Cancelada Cantidad Despachada Cantidad Pendiente
Items per page: | 10 v 0ofd

Observaciones

yi
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e Comprobante: El sistema muestra la lista de comprobantes de tipo requisicidn, a los que el usuario que estd
conectado tenga permiso de uso, seleccione el comprobante de requisicidn a utilizar.

COMPROBANTE ay
Comprobante Solicitudes (Requisiciones) Activos Fij Autorizacion Es dependiente
Fecha 29/03/2024 =] Nimero

e Fecha. En fecha el sistema por defecto coloca la fecha actual, pero el usuario puede cambiarla por una inferior a
la actual.

Fecha 29/05/2024 (]

e Bodegas:

o Origen: El sistema muestra las bodegas que almacenan activos fijos y que el usuario actual
tenga permisos de uso. Seleccione la bodega de la cual va a pedir la requisicion.

BODEGAS ~

Origen *
9 Bodega Destino * s
O Bodega Estructura Fisica

Bodega origen invalida

o Destino: Seleccione si va a pedir a una bodega o a una estructura fisica.

Si elige bodega, el sistema muestra las bodegas padres de la estructura origen que almacene activos fijos.

ALMACEN GEMNERAL MEDELLIM

4 ARMPMEMIA LABORATORIO BIOMEDICO L

ARMEMIA LLAB BACCANA

ARMEMILA LIOD BAO CANA

e ad BARRAMNOQUILLA HOSPITALIZACION SO EDAD b

BEARRAMOQUILLA LABORATORIO BEIGMEDICO
BEARRAMQUILLA OFICIMNAS ADMIMNISTRATIVAS PRESTIGE

BEARRAMQUILLA UAE 20 DE JULIO

EARRAMOQUILLA UAE ALFARAWI

sl el =l EARRAMOQUILLA UAB BOULEWAR I

BARRAMOQUILLA UAB CARMNANAL

BARRAMOQUILLA UAEB CARRERA S

ool BARRAMQUILLA UAEB METROPOLITAMO

BARRAMQUILLA UAB PRADO

BARRAMQUILLA UAEB PRESTIGE

BEOl pAaRRAMNQUILLA UAB RECREC

BARRAMQUILLA UAB SOLEDAD

BARRAMOQUILLA UAB SOLEDAD I

BEARRAMOQUILLA UME CARRERA 53

EARRAMOQUILLA UOD ALRARAWI -
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Si elige Estructura fisica, el sistema muestra la estructura fisica de sede actual.

BODEGAS

Origen *

Bodega © Estructura Fisica

> DIRECCION GEMERAL
CAJA T FACTURACION
CAJA 2 FACTURACION
CAJA 3 FACTURACION

CAJA 4 FACTURACION

Seleccione la estructura o bodega a la cual va a pedir el activo.

e Activos fijos: Busque y seleccione el o los tipos de activos fijos que va a solicitar.

ACTIVOS FIJOS I

Buscar Monitor E

-Luego de seleccionar los tipos de activos, el sistema carga la informacion de estos, para que: Digite las caracteristicas
requeridas de dicho tipo de activo. Ej. 16 gb de memoria ram, disco duro de 80, Sistema operativo Windows Phone, etc.

Cantidad Cantidad Cantidad Cantidad
Eliminar Mombre Descripcion Caracteristicas Solicitada Cancelada Despachada Pendiente
@ MINICPUMONITORTECLADO  MINI CPU MOMITORTECLADO | b 0 0 0
MOUSE - 03MCPUDD MOUSE - 03MCPUDD
@ CPUMONITOR-TECLADO- CPU MONITOR-TECLADO- b 0 0 0
MOUSE-03CPUDDD MOUSE-03CPUDDD p

- Cantidad solicitada: Digite la cantidad que va a solicitar de cada tipo de activo.

Cantidad
Eliminar Mombre Descripcidn Caracteristicas Solicitada
i} MINI CPU MONITORTECLADO MINI CPU MONITORTECLADO 1
MOUSE - 03MCFUOOD MOUSE - 03MCPUDO
i} CPU MOMITOR-TECLADO- CPU MOMITOR-TECLADO- | -
MOUSE-03CPLIODO MOUSE-03CPUDDO

e Registre las observaciones de la requisicion o solicitud que esta haciendo. Ej. Favor entregar Unicamente al jefe
de la division, favor tramitar urgente.
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Haga clic en el botén “Guardar”, para guardar la solicitud. Si los datos obligatorios estdn completos el sistema
emite mensaje de confirmacién del guardado.

Observaciones

Favor entregar Unicaments al jefe de Ia division, favor tramitar urgente|

A

5.2. Consultar y modificar requisiciones realizadas:

Al ingresar a la ruta Realizar requisiciones el sistema muestra la siguiente pantalla:

Ruta: Modulo Administrativa — Activos fijos — Realizar requisicion.

CONSULTAR REQUISICIONES [ANuevo

Fecha Inicial 29/01/2024 m! Fecha Final 29/05/2024 8
Numero Requisicion Nim Req Asociada
[origen _
[ Bodega Destino v

Bodega Estructura Fisica

Consultar

El sistema permite consultar las requisiciones realizadas de acuerdo con los siguientes filtros.

- Fechas: Ingrese el rango de fechas, es decir, fecha inicial y fecha final, para que el sistema busque las requisiciones
realizadas dentro de este rango.

- Si conoce el numero de la requisicion que desea buscar marque el filtro de # requisicion y digite el nUmero a buscar.

- Si conoce el numero de requisicién asociada a la requisicion que desea buscar, marque el filtro de # de requisicién
asociada, e ingrese el numero.

- Si conoce la bodega que solicito la requisicién, marque el filtro de origen y seleccione si fue una bodega o una
estructura fisica, y seleccione la bodega o la estructura fisica, de la cual desea buscar las requisiciones.

- Si conoce la bodega destino, marque el filtro Destino, y seleccione la bodega destino o a quien se hizo la solicitud.

- Haga clic en el botén “Buscar”

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esta prohibido el uso de la
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CONSULTAR REQUISICIONES

[$INuevo

Fecha Inicial 29/05/2024 m Fecha Final 29/05/2024 (m}
MUmero Requisicion 1 NUm Req Asociada 1
B origen
Bodega @ Estructura Fisica Bodega Destino ALMACEN GENERAL MEDELLIM w

> DIRECCION GENERAL
CAJA 1 FACTURACION
CAJA 2 FACTURACION
CAJA 3 FACTURACION

CAJAAFACTURACION

Consultar

- El sistema busca las requisiciones que coincidan con los filtros dados y las muestra asi:

Filtrar
Requiere
Ver Editar Imprimir Fecha #Requisicion Comprobante Autorizado Autorizacion Estado
@/ o 5/29/24,11:19 5564 Salicitudes (Reqguisiciones) Pendiente Activo
AM Activos Fijos
ltems per page: 10 -

Requisicidn
Usuario Asociada

CARLOS ALBERTO LOPPEZ
LOZANC

T-1of1

- Para consultar haga clic en el link “Ver”, el sistema muestra los datos de la requisicion en modo lectura es decir no

podra realizar ningiin cambio.

Ver

- Para modificar haga clic en el link “Editar”.

Editar

(4

El sistema abre la pantalla con los datos de la requisicion cargados y permite modificar:

- La cantidad solicitada: Siempre y cuando no se haya despachado, o por una mayor.

- Cantidad cancelada: Si desea cancelar la solicitud o alguna cantidad, digite la cantidad que cancela, el sistema solo
permite cambiar la cantidad por una cantidad menor o igual a la solicitada. Siempre y cuando no se haya despachado.

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esta prohibido el uso de la
informacion fuera de la empresa, asi como divulgar y reproducir total o parcialmente este documento a personas externas.
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Cambie las cantidades requeridas y haga clic en el botdn guardar para cambiar los cambios.

Recuerde que luego de guardada una requisicién esta no se puede eliminar, se puede anular o devolver el comprobante,
ingresando por Configuracion comprobantes Anular devolver comprobante.

Filtrar
Cantidad Cantidad
Eliminar Nombre Descripcion Caracteristicas Cantidad Solicitada Cantidad C. D Pendiente
@  MINI CPUMONITORTECLADO MOUSE - MINI CPU MONITORTECLADO MOUSE - Grande 1 0 1] 1
03MCPUOD 03MCPUDO y
W CPUMONITOR-TECLADO-MOUSE-03CPUO0DD CPU MONITOR-TECLADO-MQUSE-03CPU00D Negro 2 il - 1
rd
Items per page 10 - 1-20f2

Observaciones

Favor entregar Gnicamente al jefe de |a division, favor tramitar urgente.

rd

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esta prohibido el uso de la
informacion fuera de la empresa, asi como divulgar y reproducir total o parcialmente este documento a personas externas.
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