Guia Técnica

ME-DS-TI-GT-04

Y,

® GOB,Q.,

oDELA Re,'

[~
)

%, »
Yaremn~

Pa

gina 1de 12

Ministerio de
Economia

USO DEL SISTEMA DE ALMACEN

Guia Técnica

USO DEL SISTEMA DE ALMACEN

Version 01
Aprobado por ’ ~ Cargo Fecha Firma y sello
Sra. Adriana Gabriela Ministra de
Garcia Pacheco Economia 06/08/2024 ‘
Ministra de Economia
Elaborado y revisado por | Cargo ’ Fecha | Firma y sello
Ing. Juan José Director de Ingeniero Jux\ i élémldn Granados
| IF';' G p Tecnologias de | 29/07/2024 Director de Tecnolias de la Informacion
olon Grananos la Informacién Ministerdfod® Economia
Fecha y sello

Revision Metodoldgica

Lcda. Rossana Elizabeth
Carrera Nufio

Directora de

Desarrollo 25/07/2024

beth Laerech tivilo
¥cion01

asdmolio Inshil

gan
orad
Ministerio de Economi

|

Institucional

/

06/08/2024

Vigente a partir de:




ME-DS-TI-GT-04

ALCANCE

SO0 tag Gufa Técnica

5 ¥AY ¢ ' Ministerio de
- Economia
%, - P & g
Cargmh USO DEL SISTEMA DE ALMACEN Pagina 2 de 12
INDICE
OBIETIVIO ioneansnnrerunns svasusensnssbs onniseses s sssys v s imanessssss ssssins s sssinivnassaasssossvivns i aasanuss 3
........................................................................................................................... 3
................................................................................................................... 3

--------------------------------------------------------------------------------------------------

BASE LEGAL Y DOCUMENTOS RELACIONADOS

DESARROLLO DE LA GUIA

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

1.
2,
3.
4,
5.
6. ANEXOS



OO g Guia Técnica ME-DS-TI-GT-04
& 5 % “ .
8 Y = ' Ministerio de
e J Economia
&, o -
“arem¥ USO DEL SISTEMA DE ALMACEN Pagina 3 de 12
OBIJETIVO

Establecer el procedimiento para utilizar de forma correcta el Sistema de Almacén, del

Ministerio de Economia.

ALCANCE

El presente manual de normas y procedimientos aplica a Tecnologias de la Informacién, en
cumplimiento del articulo 57 del Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Economia,
Acuerdo Gubernativo No. 211-2019 y de su complemento Acuerdo Ministerial 762-20109,

DEFINICIONES

3.1. Requisiciones:

Solicitud que incluye el usuario en el sistema de almacén para solicitar insumos de su

unidad u 6rgano.

Es una porcion de un programa de ordenador que cumple con una tarea, funcién u

3.2. Modulo:
objetivo.
3.3. T

Tecnologia de la Informacién.

BASE LEGAL Y DOCUMENTOS RELACIONADOS

Base legal y documentos relacionados |

Numero o codigo del documento

Descripcion del documento

Asamblea Nacional Constituyente, 1985.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Decreto numero 5-2021 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Ley para la Simplificacién de Requisitos y Tramites
Administrativos.

Acuerdo Gubernativo numero 211-2019 del
Vicepresidente de la Republica en Funciones de
Presidente, de fecha 24 de octubre de 2019.

Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Economia.

nimero 762-2019 del
de fecha 19 de

Acuerdo Ministerial
Ministerio de Economia,
noviembre de 2019.

Estructura Organica Interna Complementaria a la
estructura establecida en el Reglamento Organico
Interno del Ministerio de Economia.
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5. DESARROLLO DE LA GUIA
PASO 1. Ingresar al siguiente enlace https://viafi.mineco.gob.gt
€ 3 C A |5 vahminecogobgtindegty w e DL R
ASEGGYS 2.0 - Sistema almacen MINECO

(8810 (V=) (NEGRMATIC

Opciones Generales

Directorio tetefdnico

ENTRAR

PASO 2. Ingresar usuario y contrasefia de acceso proporcionadas por Tl; seleccionar en el botdn de
e @ 3 0 o=

“ENTRAR”.
€ 2 C @ %5 vafiminecogobgtindacphp
ASEGGYS 2.0 - Sistema almacen MINECO

(NIBTO (Y= (NEGRMATIER

Opciones Generales

Directorio telefénico

— e e |
ENTRAR Pl ST

&

7]
-
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PASO 3. Seleccionar el boton Sistema de Almacén para ingresar al menu.

we % BIwW L8|

ASEGGYS 2.0 - Sistema almacen MINECO

Opciones Generales

[T

PASO 4. Seleccionar el mddulo de la funcién que se desee realizar, en la pantalla que se despliega
a continuacion:

(610 (0TS (NEGRMATISH ASEGGYS 2.0 - Sistema almacen MINECO

Dieccion Administrativa Portal Wehb-Mail

Samr dAKIacw Copytight 62021 Departamenta d Tecnalogias de la Informacién - MENECO -

Requsicidn de Stock

Aprobacion
Futonzacion
7\'er Putonzacon
Impeimir Requisicion
Despacho

Ingresd

Requesicion Directa
Coreitas Géﬂﬁ'l'—‘i
Kardex Directo
Ingreso Actual

Catalogns
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Maddulo de Requisiciones

PASO 1. Ingresar el pedido de insumos que se requiere y completar los campos que el sistema
solicita, para agregar mas insumos a su requisicion, seleccionar la opcién “Agregar

Linea”.
PASO 2. Alfinalizar la requisicion dar clic en “mandar aprobacién”.

Ssicante: EFFE HERNANDEZ |, YASMDN ALESRWNDRA -
R i

Ko. Requscion 7
L 55 vafiminecogobgt/atmacen/producto pholtipo=beendposi=1
DESPACHO SUPERIOR ! Catalogo de Prodectos

1 ) 0% D ) 1 R 0 10 ) L A BN 3 [E} 5 00 5 [ () 00 0 B oo

Jife Dzpendencia ! Emlmummmmonm‘nrxﬂn

Kasta Valiste

} CAFE SABOR: CLASICO; TIFO: INSTANTANEQ; 200 GRAMOS - EXFRASCO

Observaciones sadsd & £ oo = o B

PAPEL BOMD COLOR: BLANCO; GRAMAE: 75 GRANOS;

Mddulo de Aprobacidn (Uso Jefes de Dependencia)

PASO 1. A este modulo dar clic en la lupa para conocer la solicitud realizada.

Solidtudes al 12 de Junio de 2024

Fecha Fecha
Fecha Aprobo  Autorizo Despacho

Fecha
No. Selicitud Solicitante Dependencia

15958 2024-06-04 MORALES GORDILLO DE DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE @
09:59:46 CORTEZ, PATRICIA ELIZABETH LA INFORMACION
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PASO 2. En el despliegue de la pantalla se visualiza la solicitud realizada, podré verificary
modificar la cantidad de los insumos a solicitar; probar/rechazar. Al finalizar, seleccionar
“Enviar Requisicion”,

Detalles de Ia Requisicion

Fecha 20240604 09:59:45

SeliGitante MORALES GORDILLO DE CORTEZ, PATRICIA ELIZABETH

Dependencia DIRECCION DE TECKOLOGIAS DE LA INFORMACION
Observaciones
Aprohx @ Rechazar

No. Codigo ; Cantidad ;

Req Producto producte Calegoria SubCategoria  Estado Solicitada Cantidad Autorizada  Bodega
15958 AZOCAR CLASE: BUANCA; 2500 GRAMOS 1 m 1200 SOLICITADO 4 I&m
15958  CAFE SABOR: CLASICO; TIPO: INSTANTANEO; 200 GRAMOS 16 m 1200 SOLICITADO m
15558 PAPEL BOND COLOR: BLANCO; GRAMAJE: 75 GRAMOS; TRMARO: 1 P2 O ] SOLICTTADO § [ o

CARTA; 500 UNIDADES GENERAL

15958 TENEDOR DESECHABLE MATERIAL: PLASTICO; 25 UNIDADES 8 ® 150 SOLICITADO I:]gm

15558 CUCHARA DESECHABLE MATERIAL: PLASTICO; 25 UNIDADES 8 ® 1% SOLICITADO :}m

15958 ARCHIVADOR MATERIAL: CARTON; TAMARO: OFICIO n 244 1100 SOLICITADO 5 m

15953 CAFE CLASE: TOSTADO Y HOLIDO; SABOR: CLASICO; 350 GRAMOS 145 m 130 SOLICITADD 59 [ o

GENERAL

1558  PANUELOS FACIALES ANCHO: 20 CENTIMETROS; LARGO: 21 107 #om SOUCITADO 5 [ jaowm

CENT ; MATERIAL: PAPEL; TIPO: DESECHABLES; 100 GENERAL
UNIDADES

15938 MASKING TAPE ANCHO: 0.5 PULGADA; 25 YARDAS 9 243 1000 SOLICITADO 3 COMPRA

GENERAL

Mddulo de Autorizacién (Uso Seccién de Almacén)

PASO 1. Presionar la lupa para visualizar las requisiciones recibidas.

Solicitudes al 12 de Junio de 2024

Fecha Fecha Fecha

15958 2024-06-04 HORALES GORDILLO DE DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION

|
|
|
No. Solicitud Solicitante Dependencia Fecha Aprobo  Autonzo Despacho |
|
|
09:59:46 CORTEZ, PATRICIA ELIZABETH 1

|
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PASO 2. Visualizar los “Detalles de la Requision” para autorizar/rechazar la solicitud, modificiar
cantidades solicitadas. Al Finalizar dar clic en “Enviar Requisicidn

Requisicion No: 15957

|
[Dcldllc: de la Requisidion
20240804 0541145

GRIJALVA VELIZ DE ESTURBAN, ASTRID MAGALT

Fecha
Solicitante
Dependencia ALDITORIA INTERNA
Observaciones SE SOLICITA INSUMGS PARA USO DEL PERSONAL DE AUDITORIA INTERNA
@® Autorizar O Rechazar #———
i —
qu i Producto U. Medida § Codigo ‘u-h -...) b4 Comprometida ¥ Existendas ¥
CD-RV¢ CAPACIDAD; 700 MEGABYTES; CARATULA UNIDAD 251-1500-59 3%
PMPRIMIEBLE: NO; VELOCIDAD MAXIMA DE
GRABACION: 12 VELOCTDAD MINIMA DE
GRABACION: 4X
2 mDESEGME MATERIAL: PLASTICO; 25 PAQUETE 268-150-84 2 ﬁ 24 245
3 PAPEL BOND COLOR: BLANCO; GRAMAJE: 75 GRAMOS RESMA 241-500-1 15 T 0 531
Enviar Requisicion [l mems
Modulo para revisar Autorizacion (Uso Director Administrativo)
PASO 1. Dar clicen la lupa para visualizar la requisicién.
Soliditudes al 12 de Junio de 2024
G o
Fecha
Despacho

e
Fecha Aprobo  Aulorizo

Ver

Q

Fecha 5 _
No.Req  Solicitud Solicitante Dependencia
15937 2024-06-07 DIAZ AGUILAR , GREGORIO SITRAME 2024-06-10
14:18:42 14:39:44
15986 2024-06-07 BERNAL MEGIA , KARIN ELENA SITRAME 2024-06-10
13:49:05 14:39:49
15483 2024-06-07 BERNAL MEGIA , KARIN ELENA SITRAME 2024-06-10 a
11:31:34 14:39:55
15974 H24-06-05 GONZALEZ GUDIEL , NURY DIRECCION FINANCIERA 2024-06-05 2%
13:49:4 ETHELINDA 14:24:35
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PASO 2. En el depliegue de pantalla, podra seleccionar autorizar/rechar la solicitud o modificar

cantidades.
Fecha 2024-06-07 14:18:42
Solicitante DIAZ AGUILAR , GREGORIO
Dependencia SITRAME
Observaciones INSUMOS DE LIMPIEZA

. ‘+—
@® Autorizar O Rechazar

Cantidad &

Solicitada ¥

No. Cantidad
] ¥ Producto Medlda s Codigo v Autorizada ¥
1

ARO!-L‘\TIZANTE (ULSE CON ENVASE 292-600-124 4
LIQUIDO, PARA CARRO; 7
ML
2 AZUCAR CLASE: BLANCA; 2500 BOLSA 211-1200-1 6 6 5 388
GRAMOS 1.6—]
3 PARA RA MATERIAL: PAQUETE 268-2400-18 3 5 453
T bl

Requi'giggyl No:

Filtrar: I

Cantidad
G omprunn.llda

Existendas v

Enviar Requisicion !

Mddulo para Impresion de Requisicion (Uso Seccién de Almacén)

PASO 1. Dar click en la lupa de cada requisicidn para visualizar la solicitud.

Solicitudes al 12 de Junio de 2024

Busqueda Ingrese No. requisicion { | [ BUSCAR l
Mastrar | + | registros
Sglelccl'}ud &4  Solicitante 4 Dependencla & A':pm 4
13775 2022-05-09 CORDERO ASESORIA
09:07:03 MENDEZ , SADIA JURIDICA
VICTORIA
13786 2022-05-10 Jimenez , DIRECCION DE
12:49:55 Josselyn Stefanle ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES
14499 2022-12-12 Jimenez , DIRECCION DE
09:46:22 Josselyn Stefanie ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES
15071 2023-07-06 LOPEZ VICEMINISTERIO
10:02:34 VILLATORO DE DE INVERSION Y
BARRA| ), COMPETENCIA

MAGDA ARACELY

C
Autorizo ¥

A Fecha &

Despacho ¥ Vers
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PASO 2. Se visualiza el despliegue del “Detalle de la Requisicién” realizada por cada dependencia.
Dar clicen la impresora, se visualizan las firmas autorizadas en documento PDF, e imprimir
el documento para solicitar firmas.

Detalles de la Requisicion

gl_m:mﬂ Despacty —————
Fecha 2022-05-09 09:07:03
Solicitante CORDERQ MENDEZ , SADIA VICTORIA
Dependancia ASESORIA JURIDICA
Observaciones PARA USO DE ASUNTOS JURDICOS
I Producto poodige  Categoria SubCategoria Estado  Sanidad  gogegy
13775 TE PRESENTACION: BOLSA; TIPO: SURTIDO; 20 UNIDADES 6 211 1300 SOLICITADO 1 &l&ﬂgg;\n
13775 AZUCAR CLASE: BLANCA; 2500 GRAMOS 1 21 1200 SOLICITADO 3 E\m
13775 CAFE CLASE: TOSTADO Y MOLIDO; SABOR: CLASICO; 350 GRAMOS 145 211 1300 SOLICITADO 7 ggaﬂm
13775 IMPRESION DE PAPEL MEMBRETADO TAMARO OFICIO GOBIERNO DE 1% 12 100 SOLICITADO 8 COMPRA
GUATEMALA; 100 HOJAS GENERAL
13775 IMPRESION DE PAPEL MEMBRETADO TAMARQ CARTA GOBIERNO DE 189 2 100 SOLICITADO 3 COMPRA
GUATEMALA; 100 HOJAS GENERAL
13775 PAPEL BOND COLOR: BLARCO; GRAMAJE: 75 GRAMOS; TAMARO: OFICIO; 2 241 600 SOLICITADO 6 COMPRA
500 UNIDADES GENERAL
13775 PAPEL BOND COLOR: BLANCO; GRAMAJE: 75 GRAMOS; TAMAROQ: CARTA; 1 11 600 SOLICITADO 2 COMPRA
500 UNIDADES GENERAL
113775 TENEDOR DESECHABLE PLASTICO DE 25 UNIDADES 4 2% 100 SQUICITADO 2 COMPRA

Ministerio de Economia
Solicitud de Almacén

i
| ,
(@,‘I:M REQUISICION
Sy’
jdmero: 13775
DERO MENDEZ , SADIA VICTORIA
[Fecha: 09/05/2022 Hora:

[AS{SORIA JURIDICA | j09-07:03

observadones: PARA USO DE ASUNTOS JURIDICOS

211-1200-5 PRESENTACION: BOLSA; TIPO: SURTIDO; 20 UNIDADES CAMA 1
211-1200-1 BZUCAR CLASE: BLANCA; 2500 GRAMOS BOLSA 3
211-1300-145 [CAFE CLASE: TOSTADO Y MOLIDO; SABOR: CLASICO; 350 GRAMOS PAQUETE
IMPRESION DE PAPEL MEMBRETADO TAMANO OFICIO GOBIERNO DE GUATEMALA; 100
122-100-190 PAQUETE 8
jHOJAS
MPRESION DE PAPEL MEMERETADO TAMANO CARTA GOSIERNO DE GUATEMALA; 100
122-100-189 PAQUETE 3
fi0JAS
PAPEL BOND COLOR: BLANCO; GRAMAIE: 7 ; TAMANO: i
= S GRAMOS; TAMARO; OFICIO; 500 "
UNIDADES
2 : H 5 ; f0: CARTA; 500
—— APEL BOND COLOR: BLANCO; GRAMAJE: 75 GRAMOS; TAMARO: CAR e 5
[UHIDADES
296-100-4 [TENEDOR DESECHABLE PLASTICO DE 25 UNIDADES PAQUETE 2
268-150-84 JCUCHARA DESECHABLE MATERIAL: FLASTICO; 25 UNIDADES PAQUETE 2

268:2400:89 LICHI 10 DESECHARE MATERIAL: 01 ASTICO: 25 UNIDADES PAQUETE 2
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Maddulo para Salir del Sistema
PASO 1. Da clic en el icono SALIR ubicado en la parte superior derecha.

Jireccion Administrativa Portal Web-Mail

Requisicion de Stock
Aprobacion
Autorizacion

Ver Autorizacion

Imprimir Requisicion

Blenvenido: Juan Jose
[# Camblar Contrase§a

Shiepmdefiuscen Copyright ©2021 Departamento de Tecnologias de la Informacién - MINECO -

PASO 2. Dar clic en el icono SALIR, para finalizar sesion.

Bienvenido: Juan Jose

[# Cambiar Contrase€a
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NO APLICA




