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El Auxiliar del almacén de suministros ingresa al sistema Fénix la dotacién e insumos de

elementos de Proteccion personal, de acuerdo a la factura entregada por el proveedor y una vez
haya revisado la Referencia y cantidad de acuerdo a la orden de compra

1. ENTRADA DE INSUMOS ALMACEN SISTEMA FENIX

Ingresamos al sistema Usuario y contrasenfa.

1 ) Bienvenido al Sistema,

L;/u

Contiol de Acceso

AT}

el ol

Seleccionar los binoculares opcién Entrada por compras.

F3

Nota: Prohibida su reproduccion sin autorizacion. La impresion de este documento es considerada una
COPIA NO CONTROLADA.
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W Sistema Integrado Fenix.

frchive  fdicion  Ayuds

DRURYG - SRS EEP

[raresa.Hodcacion. Corila Eiminaon ds Gocumertos d nvertaror,

NraDac. Fecha. | 05/05/2019 | Tipo Muto
Tercan
CentCoste, Preco
Nota
| Coden Desciipion. Bodega. Lote. Cantidsd.  Urd Walor Untatio. Vbt Totel &
Scepta
6 lems
cripeion ~
<BVARIOS
£ ENENTRADA FOR TRASLADD ENTRE LBICACIONES
ENO ENENTRADA ENTRE BODEGAS >
Enonz ENENTRADA FOR TRASLADO UBICATION
[CETIECERN N ENTRAD FOR COMPRS, [ 0.00
ERO0E ENENTRADA DEVOLUCION GE DOTACION P — .00
ENOO ENENTRADAX ALUSTE DE INVENTARIOS
S4001 545ALIDAS ENTRE BODEGAS v Total Empanues o
Walor Total 0.00

Ingresar en:
Nro. Doc: Numero de la factura.

Tercero: ingresar el nit del proveedor o cédula. Centro de costo: ingresar el codigo

asignado. Tipo de movimiento: 94. Precio: PAP. Cdédigo: cédigo del insumo. Bodega:
Ej. 00250 (planta Lebrija).

W sisterna Integrado Fenic.

Archive  Edicion  Ayud

[E===n

= -~ GRhFEE W

Ingresa
Ingreso, Modfacion, Corula p Elisinacin da Decumertas de Inwverlarios
NroDoc. | 4000063 EN ooty |TENEENE | o v, 9
Terceio 300002763
CentCosto. | PRPS2 Fres
Nota.
Codio Descipeon Bodeoa Lote. Canfidsd_Und_¥alor Unitain._Vabn Toial A
I<
Reget 000 s 0.00
Froducio
C 0.00
Valor Uniario 000 TetelCartad
Valor Total 000 Total Empoques 0.00
[ Deshabittar impresion e Biquetas. Welor Total 0.00

Nota: Prohibida su reproduccion sin autorizacion. La impresion de este documento es considerada una
COPIA NO CONTROLADA.
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2. SALIDAS DE ALMACEN

Los Jefes de cada area solicitan la dotacion mediante documento en donde especifica
Area, clase de dotacion, cantidades, se prepara y se realiza la salida en el sistema Fénix :

2.1 INGRESO DE PERSONAL NUEVO.

Salida de dotacion en el sistema:

- Ingreso de documentos- nuevo- salida por consumo de XX: especificando el lugar donde
trabaja el empleado.

- tercero: la cedula del trabajador-

- nota: descripcion.

- codigo: Dar enter buscar coédigo-Bodega: Ej. 00250

- Valor unitario: si es de segunda no se registra, si es nuevo se le pone el codigo.

- guardar

- imprimir tres copias se entregan a: trabajador, gestion humana, dotacién para archivar.

Creacion de empleados en el sistema:
- maestro-parametros clientes- clientes -logo de nuevo:

- Cddigo: Ingresamos una cedula que ya existe, cambiamos el nombre- cedula-fecha de
entrada- enter.

W Sitema Integrade Feni [E=m >
Archivo  Edicion  Ayuda

—AranldT

S o 1 e

Nota: Prohibida su reproduccion sin autorizacion. La impresion de este documento es considerada una
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@ Sistera Integrado Fenix.
Archivo  Edicion Ayuda

o e sl

Seleciane el ltem.

o

Erploracior de Meru
nnnnnnnnnn

&[] Parametros Documentos
-] Parametios Productos
-] Productos
&3

Tipos de Cartera

3 Tipos de ventas

3 Tipos de Clientes

[ Verdedores

1 Clientes.

2 Listas de Precios
Promociones Especidles
Adririshacion de Clintes

1 Certros de Costos

S|

o el i

10463.m.
£ 5 s
& DR e B

@ Sisterna Integrado Fenix.

Archivo  Edicion  Ayuda

o & sl

Seecione ol DRURE - P Ventana Cargada...
5 5] Evplor e
0l Masstia de Clenies.
i Maestos Datos.
&[] Parametros Documentes Codigo. Habilta.
-] Parametios Productos
-] Productos Neribre.
&3 Paramstios Clisntss Diteccion
Tinos de Catera
0.00 [
BB 7o de Ventes Teleforo Cupo. Plazo.
B Tioos de Clentes Deuda. 000 Email
F vendedores FechaMNaci| / / Vendedor,
8 Leh Regimen Simpliicado.
B Uitas de Precios Eelese Gtan Cortribuyerte,
A Promociones Especiales Tips Verta. Autoretenedor.
A administracion de Clientes Tipo Catera Ciiente.
{7 Certros de Costos Froveedor
123 Teenica Tipo Clerte Contola Cupo
Destricion de Funcionarmiznto ~
Desde Esta Planila, Defiri el Masstia de

e Clientes.

1. Presione o Boton Corresponderts Ingreso, Modiicacion, Consuita o Retitn
2 Digite s Datos Conespondientes.

3 Haga Click en Guardar Datos.

10455.m.
20 T

) B EsP

Nota: Prohibida su reproduccion sin autorizacion. La impresion de este documento es considerada una
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T8 Sistems Integrado Feni.

=R
Archivo Edicion Ayuda

Selecione o e =} o Ingreso
- 2] Exploador de Menu

(0] Invertarios [ Masstio de Ciertes

S Maestos Datos.

- (] Paramelios Documertas Cotign | 1036765365 Habia

15 (] Paramelios Froductos

- (] Productos Nribre.

&3 Parametios Clertes

Direccion, AVICOLA EL MADRORID
1 Tipos de Cartera

0 000 0
15 Tipos de Vents Telefono. Cupo. Flazo
 Tioos de Ciertes Deuda. 000 Email
LEJVE"dedes FechaMaci| 21/08/2017 Yendedor, 0 VARIOS
2} Clientes Fiegimen Simpificada. [ ]
{7 Listas de Precios LilaFreco, PAP_|COSTO PROMEDIO Gran Contibupente. (]
1 Promociones E speciales TipoVerta, EMPL | YTA P.V.EMPLEADOS-POS Autoretenedor [ ]
%édmwst:c;n de Clentes Tioo G EMFLE TIPO CAR EMPLEADD , Ehe;le
ntros de Costos toveedor
(] Teerico Tipo Clierte. TC15 | TIPO.CL.EMPLEADOS Controla Cupo.

Descipcion de Funcionanierto.

"
Desde Esta Plantlla, Deliir o Maestio de Clertes.

1. Presione el Boton Corespondiens Ingresa, Modiicacion, Cansula o Relra

2 Dighe los Datos Conespandientes.

3 Haga Cick en Guaider Datos: .

J# Sistera Integrado Fenix

Lo |[& s
Archivo  Edicion  Ayuda

Selecions o tem =] o e Ingreso
& 5 Explorador de Menu
Inventaiios [Masstio {Grabar Informacion, Press F3.
1] Masstios Datos.
[ o orming
&[] Productas Morbre. | FAINER JOSE HEANANDEZ

-1y Parametios Clentes

Direceion. | AVICOLA EL MADROFD
Tipos de Catlera

Telefono, Cupo Plazo
- fF Tipos de Ventas o 000 o
[ Tipos de Clentes Deuda 0.00 | Email
[ Vendedores FechaNaci| 22/07/2019 Yendedar, 0 VARIOS
3 Clentes =
i % Listas de Precios Utz |l (ISU T e
7 Fromociones E speciales TipoVerta, EMPL | VTA P.V.EMPLEADOS-POS Autoretenedor
: Eé‘*m'"‘“‘d“g" de Clertzs Tipo Cartera. EMFLE| TIRO CAR EMPLEADO ke
entios de Costos toveedo
(2] Tecrico Tipo Cliente| TC15 | TIPO.CL.EMPLEADOS Controla Cupo. []

Descripsion de Funcionamient

jerto -
Desde Esta Plantila, Definr el Massto de Clertes,
1. Presione &l Boten Correspondiente Ingrese, Madiicacion, Consuka o Retiro
2 Digte los Datos Conespondientes.
aga Cick en Guardar Datos: v

Nota: Prohibida su reproduccion sin autorizacion. La impresion de este documento es considerada una
COPIA NO CONTROLADA.
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2.2SALIDA DE DOTACION PARA PERSONAL ANTIGUO

Salida de dotacion en el sistema:

- Ingreso de documentos- salida por consumo de XX -nuevo-: especificando el lugar donde
trabaja el empleado.

- tercero: la cedula del trabajador

- nota: descripcion

- cédigo, memo: enter identifica el codigo-Bodega: Ej 00250

- cantidad: si es de segunda no se registra.

- guardar

- imprimir tres copias se entregan a: trabajador, gestiéon humana, dotacién para archivar.

-Seleccionar el lugar a donde se le va a cargar la dotacién o si va a dar de baja a
mercancia. O realizar ajuste de inventarios.

T Sistema Integrado Feni = =)

Archivo Edicion Lyude

DBURAG - SREEHE N

Ingrese, Medificacion, Consulta y Eliminacion de Documentos de Inventarios.

MroDec. Fecha | 0B/05/2019  Tipo Muto
Tercen
Cen. Costo. Piecio
Neta.

Codigo Descripcion Bodega Lote. Cantidad._ Und. _ Valor Unitario. Valor Total &

16 Items
“

pe
0 SADVERIOS
8 EN-ENTRADAPOR TRASLADD ENTRE UBICACIONES v

ENOOT ENENTRADA ENTRE BODEGAS >
ENDO2 EN-ENTRADA POR TRASLADD UBICACION
ENDOZ EN-ENTRADA FOR COMPRA Items. 0.00
ENOn4 EN-ENTRADA X DEVOLUCION DE DOTACION
END30 ENENTRADAX AJUSTE DE INVENTARIDS

4001 54-GALIDAS ENTRE BODEGAS v Total Empagues. 000
Valor Totel, 0.00

Total Canlidad. 0.00

- Ingresar en: Nro. Doc.: Numero de la factura.

- Tercero: Nombre del trabajador que recibe la dotacion.

- Centro de costo: numero de cédula del trabajador.

- Tipo de movimiento: Consumo dotacion y el centro de operacion donde pertenece el
trabajador

- Precio: PAP.

- Nota: El motivo por el cual se le realiza la entrega de la dotacion y el numero de
memorando.

- Caodigo: El codigo del producto.

Nota: Prohibida su reproduccion sin autorizacion. La impresion de este documento es considerada una
COPIA NO CONTROLADA.
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- Cantidad: unidades que se le entregan al trabajador.

Seeco DRURG - SRSEEP
g

wwco, Modiicacon, Cormita y Elmnacian e Dosumenios de rrertascs.

Facha, | 060642013 7o v
gggggg

s tems 000
Frodci
VaiorUnkara w00 Tolal Cartidod.
Ve Totd fi ’
] Deshabitar iresion de Exuetas. Vil T

Nota: El caso de cambiar al trabajador de area, se digita la salida de dotacién por la misma

cedula, como si se e renovara la dotacién y por el tiempo estipulado. Una vez finalice la labor,
la dotacion utilizada se ingresa como dotacién de segunda.

2.3SALIDA DE DOTACION POR CAMBIO DE TALLA, AREA O DANO

Ingreso de documentos

- nuevo- modificar-nimero de documento: cambiarlo por el nUmero de la salida-cambiar el
cédigo de la dotacion. - imprimir y hacerlo firmar por el trabajador

Nota: Prohibida su reproduccion sin autorizacion. La impresion de este documento es considerada una
COPIA NO CONTROLADA.
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[ Y o & [ & @R §e

Ingrese, M adificacion, Conscita y Eliminacion de D ocumentos de Inventanos.

Fecha, | 06/05/2013 | Tino Mo,

Cent, Casta, Pracio,
Maota,
Codign Descripoion Bodega Lote Cantidad  Und  Walor Unitario

Walar Tatal =

0.00

000
000
000
000

0.00
0.00

3. REVISION INVENTARIO

El auxiliar del almacén debera realizar verificaciones al inventario por lo menos una vez
al mes

Seleccionar Inventarios-ingreso de documentos- nuevo- seleccionar los
binoculares.

Nota: Prohibida su reproduccion sin autorizacion. La impresion de este documento es considerada una
COPIA NO CONTROLADA.
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4. INGRESAR NUEVO PRECIO — DOTACION

Maestros- pardmetros clientes- lista de precios

W Sisterna Integrada Fenix
Archivo  Edicion  Ayudy

Seleciore elllem

D2UHA Y- ¥

greo, Madécscon, Corsulia y Elminacion de Listas de Piecios

Dalos
Codon
Hemmbie
Fechalniial | / /
Incsemerios Poeceriuales

escipcion

e Cobdigo: PAP

Buscar: coédigo de la dotacion a ingresar el precio

Nota: Prohibida su reproduccion sin autorizacion. La impresion de este documento es considerada una
COPIA NO CONTROLADA.
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e enter- guardar

== |

5. CREACION PROVEEDORES

Se realiza los mismos pasos que crear un trabajador, solo que se le ingresa el nit

6. CONTROL DE CAMBIOS

Descripcion Responsable Fecha de | Version
modificacion

DN-CP-IN-04 Arminda Rojas Cote Junio de 2019 1

DN-IN-CP-04 Arminda Rojas Cote Marzo de 2.021 2

7. APROBACION DEL INSTRUCTIVO

Elaboré: Reviso: Aprobé:
Arminda Rojas Cote Brigitte Ledn Claudia Marcela Guzman
Gerencia Administrativa | Asistente de compras Gerencia Regional

Nota: Prohibida su reproduccion sin autorizacion. La impresion de este documento es considerada una
COPIA NO CONTROLADA.



