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INTRODUCCION

El Trabajo de Grado: SISTEMATIZACION DEL ALMACEN DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE VILLAGARZON, enmarcado bajo las lineas de investigacion de
nuestra Institucion Educativa, nos permitira disefiar y crear una aplicacion en Base
de Datos con el fin de almacenar, organizar y reproducir informacion de todos los

articulos de esta seccién en una forma sencilla y eficiente.

El Aimacén Municipal, presenta una serie de actividades diarias en relacién con su
trabajo, que involucran mano de obra que podria disminuirse si se opta por
apoyarse en los avances tecnologicos; el costo/beneficio es productivo para el
empleador, por cuanto su carga laboral es menos, la informacién es exacta, rapida

y estética, por ende, la calidad del servicio es mejor.

Brindarle la oportunidad a la seccién del Almacén de la Alcaldia Municipal de
Villagarzén de cubrir sus necesidades de programas de aplicacion especifica, es
labor que me enorgullece poder realizar, gracias al estudio y sacrficio de

educadores y alumnos.
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1. PROBLEMA

1.1. DESCRIPCION DEL PROBLEMA

El Almacén Municipal de la Alcaldia de Villagarzén, carece de una sistematizacion
de datos lo que ocasiona contratiempos en la informacion oportuna y prestacién
de servicio de manera eficiente en dicha Institucion.

1.2. FORMULACION DEL PROBLEMA

Manejo deficiente en la organizacién y suministro de informacién en el Aimacén de

la Alcaldia Municipal de Villagarzén.
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2. DESCRIPCION AREA DE ESTUDIO

2.1. ASPECTO FISICO GEOGRAFICO

El Municipio de Villagarzén esta ubicado en la parte media del Departamento del
Putumayo, en el piedemonte de la Cordillera y al comienzo de la llanura

Amazonica.

Sus coordenadas son las siguientes: 1°04°36” de latitud norte y 66°02°62" de
longitud oeste; su temperatura promedio es de 26 grados centigrados, su
precipitacién pluvial anual promedio es de 4.722 mm, su humedad relativa es

superior al 80%, y tiene una altura media de 550 metros sobre el nivel del mar.

El drea del municipio es de 1.943,75 kilémetros cuadrados, (194.375 Has.),

aproximadamente el 7.6% de la extension del Departamento del Putumayo.

Sus limites son:

Por el Norte : Municipios de Mocoa, San Francisco y Santiago.

Por el Oriente : Municipios de Mocoa y Puerto Guzman.
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Por el Occidente  : Municipios de Orito y el Dpto de Narifio.

Por el Sur : Municipios de Puerto Caicedo y Orito.

La economia del Municipio se basa principalmente en la ganaderia, la agricultura,

la cria de especies menores Y la piscicultura.

De la poblacion urbana, el 8% se dedica al comercio y el 92% restante son

empleados obreros y jornaleros.

Los servicios publicos a cargo del Municipio son: acueducto, alcantarillado, aseo

y energia.

La red vial del Municipio consta de unos 182 kilometros repartidos entre 12
kilometros de vias urbanas y 170 kilometros de vias rurales. De las vias urbanas,
solo el 20% de ellas estd pavimentado. Las vias rurales todas estén sin

pavimentar.

El aeropuerto de Villagarzén esta situado a siete kilometros de la cabecera

Municipal, en la vereda Canangucho.

Este aeropuerto es de gran importancia para el Putumayo, pues es el aeropuerto
mas cercano a Mocoa, la capital del Putumayo, y a su vez es el aeropuerto altemo

de Puerto Asis.
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2.2. RESENA HISTORICA DEL MUNICIPIO DE VILLAGARZON

El Municipio de Villagarzén fue creado mediante Decreto No. 574 de marzo 14 de

1977.

Este Municipio, como todos los demas Municipios de Colombia y de acuerdo al

Régimen Municipal vigente, esta regido por el Alcalde y el Concejo Municipal.

Hasta 1988, los Alcaldes de Villagarzén fueron nombrados por el Comisario,
Intendente o Gobernador de turno. A partir de 1988, la Reforma Municipal sefald

que el Alcalde debia ser elegido por voto popular.

2.3. DESCRIPCION DEL SISTEMA ACTUAL DEL ALMACEN DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLAGARZON

En la actualidad, cada operacién se la realiza manualmente, lo que implica que el
proceso que se maneja en la Seccidn de Almacén, se efectie de manera lenta,
generando un incremento de tiempo en atencién en un solo proceso y
disminuyendo con esto la calidad del servicio al usuario, tanto Administrativo como

el particular.
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Este proceso es realizado por tres (3) personas que son las siguientes:
Almacenista, Auxiliar de Almacén y Secretaria, quienes cuentan con una maquina

manual para desarrollar todo el proceso mencionado anteriormente.
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J. JUSTIFICACION

La realizacién del trabajo radica en implantar un sistema adecuado para

desarrollar las actividades propias del Almacén Municipal de la Alcaldia de
Villagarzon.

Cada actividad realizada suministra informacién oportuna, eficiente, rapida y
confiable de los procesos, originando un Almacenamiento diario de informacion y
facilitando la entrega de informes de los articulos existentes en la seccion del

Almacén Municipal.

Logrando con lo anterior, disminuir costos por la contratacion de personal y
generar toda la potencialidad que para estas aplicaciones nos brinda el desarmollo

tecnolégico, haciendo que las Instituciones estén al dia en sus necesidades

sociales con el avance cientifico.
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4, OBJETIVOS

4.1. OBJETIVO GENERAL

Contribuir en la Organizacién y legalizaciéon del Almacén de la Alcaldia Municipal
de Villagarzén, mediante la creacion de una base de datos que maneje la
informacion de todos los articulos existentes, aportando beneficios a la secciony a

los usuarios de la Administracién Municipal.
4.2, OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Crear una aplicaciébn en Microsoft Access para mejorar las actividades a

realizar en el almacén Municipal .

e Resolver necesidades a nivel Técnico — Administrativo para dar respuesta a los

requerimientos solicitados.
¢ Disminuir el volumen de informacién, permitiendo realizar copias de seguridad

* Realizar el trabajo para optar el titulo de Tecndloga en Programacién y

Sistemas
17



¢ Evaluar las ventajas que traerd la sistematizaciéon de los datos para mejorar el
servicio en el Aimacén Municipal.



S5. MARCO TEORICO

5.1. MARCO DE REFERENCIA CONTEXTUAL

ALMACEN: Representa el costo de los elementos devolutivos o de consumo en
deposito que se adquieren o se producen para el suministro a las unidades o

dependencias de la Entidad, para el desarrollo normal de sus actividades.

CLASIFICIACION DE ELEMENTOS:

Elementos Devolutivos: Son los que no se consumen por el primer uso que se

hace de ellos, aunque con el tiempo o por razones de su naturaleza se deterioren.

Elementos de Consumo: Son los que se consumen con el primer uso que se
hace de ellos, o porque al agregar o aplicarlos a otros, se extinguen o
desaparecen como unidad o materia independiente y entran a formar parte

integrante o constitutiva de esos otros.
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PROPIEDADES, PLANTA'Y EQUIPO

Agrupa los elementos de caracter permanente de propiedad de la Institucion,

utilizados para el cumplimiento de sus actividades.

CLASIFICACION

Edificios e Instalaciones: Representa el costo o avalto de los edificios,
bodegas y otras construcciones de propiedad de |a Institucion, excluido el valor
del terreno sobre el cual se encuentran y los derechos sobre las lineas

telefénicas y telefonia celular.

Equipo de Procesamiento de Datos: Lo conforma el valor de adquisicion y
montaje de los equipos y maquinaria de procedimiento de datos, sistemas de

programacion (software). Sus accesorios y suministros.

Maquinaria y Equipo: Es el costo de adquisicién o avalio (en caso de
donacién), de la maquinaria, talleres, deportes, servicios y otros, distintos al
equipo de oficina o de transporte que se encuentren en uso en las

dependencias de la Entidad.

Equipo de Transporte: Representa el costo del parque automotor o equipo de

rodamiento de propiedad de la Entidad para su servicio.
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- Muebles y Equipo de Oficina: Conformado por los elementos mecanicos,

eléctricos, electrénicos destinados al trabajo especifico de oficinas, asi como

los muebles y elementos de decoracion.

- Terrenos: Agrupa los suelos, propiedad de la Entidad.

MOVIMIENTO DE ALMACEN

ENTRADA DE BIENES: La entrada de bienes al Almacén se efectia con el

comprobante de entrada que es el documento que acredita la entrada real del bien

o elemento a la Entidad, siendo el Unico soporte para el movimiento de los

registros en Almacén y Contabilidad.

El comprobante de entrada debe ser elaborado por el Aimacenista en original y

dos copias; dicho documento debe contener la siguiente informacién:

@ Lugary fecha

@ Numero de orden en forma ascendente y continua

m Identificacién del Almacén

@ Concepto de la transaccion y nimero del documento soporte

@ Concepto de la entrada especificando: nombre del proveedor o del lugar de
origen, documento de identidad o Nit, nombre y codigo del elemento, unidad de

medida, cantidad, valor total del comprobante, firma del almacenista.
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La entrada de bienes segun su origen puede producirse por adquisiciones,
donaciones, traslados, reintegros, recuperacion, reposicion, sobrantes Yy

produccion.

La entrada se perfecciona cuando el Almacenista recibe los elementos y firma la
factura o comprobante de recibo, sea que el pago esté o no realizado; para que el
Almacenista reciba los bienes debe previamente confrontar las caracteristicas
fisicas de los bienes objeto de entrada referente o cantidad, clase, marca, estado,

etc., contra los documentos que sustentan la operacion.

CAJAS MENORES: Son adquisiciones de bienes a través del sistema de fondos

fijos reembolsables.

En toda compra de elementos devolutivos por este sistema, asi como los de
consumo cuyo destino es el aumento de existencia, el funcionario responsable de
la compra debe enviar copia de la factura debidamente tramitada al Aimacenista
para que éste produzca el respectivo comprobante de entrada y a su vez el

comprobante de salida a nombre del funcionario que recibié el bien.

Para su legalizacion es condicién indispensable que los elementos hayan sido

registrados en el Almacén y se expida el respectivo comprobante de entrada.
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Todo recibo de elementos se respalda con un comprobante de entrada, elaborado
por el Almacenista, con base en la orden de pedido o contrato de factura

comercial.

En los contratos 0 pedidos en que se estipulen las especificaciones técnicas de
determinados materiales o equipos y que deban verificarse por peritos mediante
ensayos, la recepcidn en Almacén se hace a titulo de depésito y en forma
condicional, mientras se produce el concepto pericial o del resultado de las

pruebas requeridas; el registro de estos bienes se lleva en forma extracontable.

Los bienes recibidos en demostracion sélo ingresan al Almacén cuando se
autorice su adquisicién; provisionalmente se registran extracontablemente y

quedan a cargo del funcionario que los tenga en su poder o servicio.

Esta prohibido guardar bienes de propiedad particular dentro del Almaceén.

Los bienes que hacen parte de una adquisicion sin descripcion ni valor en la
factura, como los recibidos embalados en una importacion y los bienes que se
encuentren dentro del Almacén pero sin que aparezcan registrados en los
inventarios, es decir, no especificados ni valorizados se identifican conforme a las

agrupaciones contenidas en el manual general de Aimacén.
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DONACION

Hay donacién cuando por voluntad de una persona natural o juridica se transfiere,
gratuita e irrevocablemente, la propiedad de un bien que le pertenece a favor de

una entidad estatal, previa aceptacion del funcionario administrativo competente.

Cuando la entidad reciba bienes a titulo de donacién de personas naturales o
juridicas o de entidades estatales, departamentales o municipales, el Almacenista

elabora el respectivo comprobante de entrada, efectia los registros

correspondientes.

Si la donacién proviene de entidad oficial, el comprobante de entrada se hace con
base en el acta de baja de la entidad donante debidamente diligenciada la cual

debe contener la relacién de los elementos por grupos.

En caso de que los elementos provengan de entidad o persona particular, el
comprobante de entrada se elabora con base en acta de recibo y el precio se fija

mediante avallo practicado por peritos legalmente facultados.

TRASLADOS
Es el proceso mediante el cual se cambia la ubicacién fisica de bienes dentro de
las dependencias y oficinas de la entidad, ocasionado por tal motivo la cesacion

de responsabilidad de quien los entrega, transfiriéndola a quien los recibe.
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Cuando el ftraslado se realiza entre Almacenes ubicados en diferentes
seccionales, el funcionario responsable de la recepcion verifica, en presencia del
transportador, que los bienes correspondan en caracteristicas y cantidades, a los
relacionados en la copia adjunta del comprobante de salida del Almacén de

origen y en la orden de traslado.

Si las caracteristicas de los elementos no concuerdan con las consignadas en los
documentos, se abstiene de recibirlos, informando por escrito al funcionario
administrativo competente, quien a su vez comunica al jefe de la oficina de origen

para que se establezca la causa y la responsabilidad.

Si el numero de unidades es menor a las contempladas en los documentos, el
funcionario responsable las recibe dejando constancia en la planilla o guia e
informando al funcionario administrativo competente para lo pertinente. En este
caso, el comprobante de entrada se elabora por el nuimero de unidades

fisicamente recibidas.

Si los bienes se encuentran conforme a lo despachado, el funcionario responsable
lo hace constar en la planilla o guia, firma el comprobante de salida del Almacén
de origen; expide el cumplido de transporte y remite copia del comprobante de

entrada de elementos al Almacén de origen.
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REINTEGROS

Es la devolucion al Almacén de bienes que no se requieren en una dependencia
determinada, para el cumplimiento del objetivo al cual fueron destinados; por
ejemplo, supresién de la dependencia; obsolescencia, etc.,, pudiendo la

administracion optar por habilitacién, redistribucién o baja.

REPOSICION

Consiste en reemplazar los bienes faltantes o los que han sufrido dafios por
causas derivadas del mal uso o indebida custodia, por otros iguales o de similares

caracteristicas.

El Almacenista, una vez aceptados los elementos objeto de reposicién, da

entrada al Almacén, elaborando el respectivo comprobante de entrada con base

en el acta y concepto de la reposicion.

SOBRANTES

Se considera que hay sobrantes de inventarios o pruebas selectivas cuando en el
momento de practicarse se determine que el numero de elementos es superior a
los que se reflejan en los registros; esta mayor cantidad se relaciona en el acta de
la diligencia determinando la causal que los ocasion6 y para lo cual el
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Almacenista elabora en forma inmediata el respectivo comprobante de entrada por

sobrante.

Si el sobrante es producto de inventarios o pruebas selectivas de devolutivos en
servicio en las diferentes dependencias de la entidad, el funcionario que practico
dicha actuacion debe investigar las causales y elaborar el acta respectiva
detallando las caracteristicas y unidades de los sobrantes, copia de dicha acta se
envia al Almacén para que se produzca el respectivo comprobante de salida a
nombre del funcionario que posee el bien; el valor de los bienes objeto de

sobrantes se determina por el de los bienes de iguales caracteristicas.

SALIDA DE BIENES DEL ALMACEN

El comprobante de salida de bienes del Almacén, es el documento legal que
identifica clara y detalladamente la salida fisica y real de un bien, cesando de esta
manera y mediante requisito probatorio, la responsabilidad por la custodia,
administracion, conservacion, etc., por parte del Aimacenista y quedando en poder

del funcionario destinatario.

NORMAS GENERALES PARA LA SALIDA DE BIENES

El comprobante de salida debe elaborarse por el Almacenista en forma simultanea

a la entrega de bienes.
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Cuando las existencias disponibles en el Aimacén sean insuficientes, en relacion
con las cantidades solicitadas en el pedido, el Almacenista anota en el
comprobante de salida las cantidades reales despachadas dejando clara

constancia en la solicitud de pedido.

El Almacenista no puede variar el destinatario ni el lugar de destino en el
comprobante de salida, ni cambiar o reemplazar elementos por otros, aunque
sean similares o tengan el mismo valor.

El comprobante de salida no debe contener tachones, enmendaduras, adiciones,
intercalaciones o correcciones y cuando a ello hubiere lugar deben ser

previamente autorizadas por funcionario administrativo competente.

REGISTROS

BIENES EN DEPOSITO
Servibles: Es el conjunto de bienes devolutivos 0o de consumo utilizables, tanto

nuevos como usados, en Almacenes y bodegas de la entidad.

Por el registro de los bienes en depésito, responde administrativa y fiscalmente el
Almacenista y lo debe llevar a través de listados o tarjetas de kardex, en donde se

contemplen como minimo los siguientes aspectos:

- Nombre y detalle del elemento
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- Agrupacion y subagrupacion
- Unidad de medida
- Detalle de la operacion
e Fecha, dia, mes, afo
¢ Procedencia o destino (documento soporte)
¢ NuUmero de unidades (entrada o salida)
o Saldo: cantidades

Valores: unitario, total

Los registro se efectGan unicamente a través de comprobantes de entrada

diligenciados por el responsable de manejo de inservibles y de las actas de

entrega para la baja.

BIENES EN SERVICIO

Es el conjunto de elementos devolutivos en uso en las diferentes oficinas,

dependencias y unidades de la entidad.

REGISTRO POR DEPENDENCIAS

Los registros por dependencias deben contener como minimo:

- Detalle de la dependencia o cddigo
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. Detalle de |la operacion:

Fecha

Suministro

Reintegro

Numero del comprobante

Detalle del elemento de acuerdo a lo contemplado en el comprobante:
grupo, subgrupo, caracteristicas, valor, cédigo interno.

Saldo por elementos

- Nombre de la dependencia o cddigo

- Nombre del funcionario responsable

- Detalle de los elementos: grupo, subgrupo, caracteristicas, valor y cédigo

interno.

INVENTARIO PARA ENTREGA DE ALMACENES

ENTREGA NORMAL: Para la entrega normal se debe tener en cuenta:

- El acto administrativo donde se designe al funcionario que recibe; en el mismo

documento se debe indicar el tiempo aproximado que durara la entrega.

Que el funcionario que recibe, se haya posesionado del cargo y que se

encuentre constituida y vigente la finanza que ampare el manejo del Aimacén.
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Verificado lo anterior se procede a realizar el conteo fisico y la entrega de los
elementos devolutivos y de consumo que se encuentren en existencias por grupos
de inventario; registrando en el inventario con toda claridad, las caracteristicas de
los bienes (marca, modelo), la cantidad, el valor unitario y total y el estado de
conservacion. Los bienes inventariados deben corresponder en todos sus
aspectos a los registrados en los listados o tarjetas de kardex. Los borradores de
los inventarios que se levante deben firmarse por quien entrega y recibe, lo mismo

que por las demas personas que intervienen en la diligencia.

El funcionario de manejo también debe entregar mediante inventario, los
elementos devolutivos que tenga en servicio en su dependencia y aquellos que
haya entregado a empleados, trabajadores o contratistas que dependan de él.
Cuando el Almacenista lleve el control de los elementos devolutivos en servicio, la
entrega se limita a efectuar la comparacion de los saldos de los inventarios
parciales de devolutivos en servicio de las dependencias de la entidad, contra el
saldo total que arrojen los registros en el Almacén por grupos de inventario, los

cuales deben coincidir.
El Almacenista saliente, no debe hacer inventario o entrega de los elementos

devolutivos que se encuentren en servicio, porque estos se encuentran bajo la

responsabilidad de los jefes de oficina que formaron el comprobante de salida.
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La entrega total del Almacén se hace constar en acta firmada por todos los
actuantes, dejando constancia en ella de las iregularidades, inconsistencias y

diferencias encontradas.

ENTREGA DE ALMACENES CUANDO EL FUNCIONARIO SALIENTE

ABANDONA EL CARGO O DILATA LA ENTREGA

Cuando el funcionario saliente ha abandonado el cargo o dilata la entrega del
Almacén, se designa un funcionario para que realice el inventario fisico y la
entrega de las existencias al nuevo empleado de manejo, al tiempo que solicita
por escrito a la compaiia que aseguré al Almacenista saliente, la designacion de

un representante.

Si se conoce el paradero del Almacenista saliente se notifica personalmente; en
caso contrario por edicto, que se fija en lugar visible, indicando la fecha y hora en

que comienza la diligencia de entrega.

Si el Almacenista saliente concurre, se adelanta la entrega en forma normal. Si
este no asiste, lo mismo que el representante de la compariia, se deja constancia
en el acta y se inicia la diligencia de entrega con la intervencion del funcionario

designado y el nuevo Almacenista.
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La diligencia de entrega y recibo no puede exceder en ningun caso de noventa
(90) dias, contados a partir de la fecha de posesién del empleado entrante. Si el
Almacenista entrante inicia su ejercicio. Sin la entrega formal de los bienes, asume
la responsabilidad administrativa y fiscal por las diferencias en cantidades y

calidad que se puedan presentar.

INVENTARIO PARA LA ENTREGA DE DEPENDENCIAS

Cuando el jefe de una dependencia se retire de ella, debe hacer entrega de los
elementos devolutivos en servicio. El Almacenista practica el conteo de los bienes
y cruza contra el detalle contemplado en registros; si encuentra faltantes,
elementos inservibles o de caracteristicas diferentes, descarga dichos bienes de

los registros.

En caso de sobrantes hace entrega de ellos al Almacenista, exigiendo la

expedicion del comprobante de entrada, el que se elabora con base en el acta.

BAJA DE BIENES

Es el proceso mediante el cual la administracion decide retirar un bien

definitivamente del patrimonio de la entidad.
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La baja se perfecciona con el retiro fisico, el descargo de los registros contables y
de inventario y el cumplimiento de los requisitos establecidos para cada caso,

segun el hecho que le dio origen.

CLASE DE BAJA

De Bienes Servibles: Es la salida definitiva de aquellos bienes que se encuentren
en buenas condiciones, pero que la entidad no los requiere para el normal
desarrollo de sus actividades; o de aquellos que estando en servicio activo 0
depdsito han desaparecido, respecto de los cuales, mediante tramite
administrativo de investigacion, se determiné la no responsabilidad por pérdida de
parte del funcionario que los tenia a cargo o estableciéndose responsabilidad, se

efectud su pago o reposicion.

De Bienes Inservibles: Es el retiro definitivo de bienes que por su desgaste,
deterioro u obsolescencia fisica, no son Utiles para el servicio al cual se haya

destinado.

Bajas por Exoneraci6n de Responsabilidad Fiscal: Cuando, como resultado del
proceso de responsabilidad Fiscal por exoneracion, se declare sin responsabilidad
fiscal al solicitante, se tramita la baja, descargando su valor de la cuenta

responsabilidades.
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Cuando, dentro del proceso, el responsable efectie el pago del bien, se produce

la baja descargando dicho valor de la cuenta responsabilidades.

Cuando, el fallo sea con responsabilidad y el responsable fiscal efectie la
reposicion del bien por otro de similares condiciones, la baja se produce
descargando el valor del bien de la cuenta responsabilidades y dando entrada al
Almacén del bien recibido; no obstante, el responsable puede responder o pagar

el bien en cualquier etapa del proceso.

Cuando la compaiiia aseguradora cubra el valor del bien, la baja se produce
descargando su valor de la cuenta responsabilidades; si el pago es parcial, no se

surte la baja hasta tanto se cubra el valor total del bien.

DESTINO
Venta: Es la operacion mercantil consistente en la transferencia del domino de un

bien servible o inservible a cambio de un precio representado en dinero.

Venta Directa: Cuando el valor de los bienes dados de baja no supere el monto
establecido para la celebracién de contratos de menor cuantia y corresponda a los

que no requieren formalidades plenas.

Pdblica Subasta: Cuando avaluados comercialmente los bienes dados de baja

excedan el monto previsto para los contratos de menor cuantia, se procede a
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efectuar la venta de éstos por el procedimiento de publica subasta, para lo cual
debe invitarse a por lo menos dos (2) entidades financieras aprobadas por la

Superintendencia Bancaria.

DONACION

Unicamente podré haber donacion de bienes dados de baja en los casos que a
juicio del Contralor General, estos deban entregarse a otra entidad estatal. Para tal
efecto, el representante legal de la entidad donataria manifestara el interés en la
misma. En todo caso, la donacién se sujeta a las disposiciones que regulan la

materia.

DESTRUCCION

Cuando comercialmente carezcan de valor los bienes objeto de baja, por
obsolescencia, deterioro, averia, rotura o cualquier otro hecho objetivo que impida

su venta o no la haga aconsejable, se procedera a su destruccion sin perjuicio de

terceros

RESPONSABILIDADES
Responsables de Bienes: Son responsables administrativa y fiscalmente todas

las personas que administren, custodien, manejen, reciban, suministren o usen
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elementos de propiedad de la Contraloria General de la Republica, de otras

entidades o de particulares puestos al servicio de la Entidad.

Responsables de Bienes en Depdsitos: Se denomina responsable de bienes en

depdsito, toda persona que reciba, custodie o suministre elementos dentro de la

Contraloria General de la Republica.

El responsable de bienes en deposito tiene entre otras las siguientes

responsabilidades.:

Por el recibo, suministro o provision de los bienes de la entidad.

Por el manejo, administracion, custodia, proteccién de devolutivos y consumo,
servibles e inservibles en depésito, e inmuebles a su cargo.

Por la solicitud oportuna de cambio de aquellos productos préximos a su
vencimiento.

Por los registros adecuados, ordenados y actualizados de los bienes en

depésito a su cargo.

Determinacién de la responsabilidad: La responsabilidad administrativa y fiscal

de los responsables de bienes en depdsito, se determina a través del proceso

disciplinario adelantado por la Oficina de Control Intemo y del Proceso de

Responsabilidad Fiscal.
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La responsabilidad por: pérdida, dario, deterioro, disminucién, mal uso de bienes,
se determina a través del proceso de Responsabilidad Fiscal y del Proceso

Disciplinario.

Cesacién de Responsabilidad Fiscal: La Responsabilidad Fiscal cesa en los

siguientes casos:

- Cuando se hace entrega formal de los bienes puestos a su cuidado.

- Cuando el responsable entrega el recibo de pago correspondiente al valor del
bien faltante, previo el tramite de autorizacion.

- Cuando el responsable efectlia la reposicion de los bienes, en las condiciones
y caracteristicas de los faltantes, cuya aceptacion sea autorizada por la
administracion.

- Cuando la respectiva compaiia aseguradora hace efectivo el pago en las
mismas condiciones establecidas anteriormente.

- Cuando se produce fallo sin responsabilidad fiscal.

COMPENSACIONES
Cuando en la practica de constataciones fisicas de bienes devolutivos, de
consumo, servibles e inservibles en depésito, asi como devolutivos en servicio, se

encuentren elementos sobrantes los cuales hayan podido confundirse con otros
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semejantes o similares en apariencia, clase, naturaleza y precio y habiendo

cantidades faltantes, podran hacerse compensaciones.'

SISTEMAS: Para entender el desarrollo que ha tenido la computacion en los
ultimos tiempos, es interesante mirar hacia atras y recordar cémo ha evolucionado

el arte del calculo mecanico.

El arte del célculo mecanico no se usd en el mundo occidental hasta 1642, en
Francia, cuando BLAS PASCAL, genio matematico, se encontré abrumado por
montafas de célculo a realizar, fruto de sus laboriosas observaciones

astrondémicas.?

Es asi, como poco a poco surge la necesidad de disefiar y construir los

computadores.

Siempre que se hable de una mejor sociedad, de una dptima productividad o de
una tecnologia sofisticada, se debe mencionar el tema de la informética y més

concretamente el de los computadores.

Hace aproximadamente dos décadas estos temas eran del resorte de unos pocos

expertos en sistemas, catalogados como “los genios locos de los computadores”.

' RESOLUCION ORGANICA No. 003471 de junio 17 de 1994, DE LA CONTRALORIA GRAL DE LA REPUBLICA.
* TEORIA Y PRACTICA EN MICROCOMPUTADORES, Conceptos de Programacién D.O.S., pag. 21.
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Por los afos sesenta, las empresas empezaron a comprender la importancia que
para su desarrollo y competitividad tenian esas maquinas de computo tan raras,
que se encontraban instaladas en los sétanos y que diariamente eran “insultadas y
menospreciadas’. Las Universidades comprendieron ese cambio en el mercado de
los profesionales de Sistemas y se prepararon para afrontarlo. Es oportuno decir
que la estructura intema de las carreras de Sistemas — por aquellas épocas - no
era la mejor. La verdad era que el mundo académico desconocia los

requerimientos para una idénea formacion de un profesional de Sistemas.

Los computadores usados eran de tamario grande, y para desarrollar sistemas se
requeria perforar las instrucciones de los programas en ftarjetas, leerlas al
computador por medio de una unidad especial de tarjetas perforadas, y compilar el

cédigo fuente para obtener el codigo ejecutable, si no habia errores en el proceso.

En la década de los ochenta aparecieron unas maquinas “milagrosas’, que
pusieron a tambalear el sélido dominio de los computadores grandes en el terreno

de la informatica: los microcomputadores.
Esta circunstancia que podria decirse fue una revolucion dentro de la revolucién

informatica, llevd la capacidad de computo hasta los escritorios de los empleados

y los hogares de las amas de casa.
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Con esta premisa, se desequilibr6 la balanza de la oferta y la demanda de los
profesionales de Sistemas. Ya no era necesario — en este campo — tener el acceso
al mercado de los Ingenieros, con cinco afos de estudio, sino que en muchas
ocasiones bastaba con una persona de menor nivel de preparacién. Fue asi como
nacidé la carrera intermedia de sistemas, cuyo objetivo era lanzar al mundo,

tecndlogos y administradores en la materia.

Las empresas también comprendieron que no se requerian inversiones
exorbitantes para la compra de cierta capacidad de computacion, sino que
también existia otra alternativa interesante, como era de los microcomputadores,

que dia a dia se volvian mas poderosos.

ACCESS: Access es un sistema de administracion de bases de datos
relacionales, para trabajar bajo el ambiente Windows. Esta orientado a ofrecer
facilidad de acceso a los datos, permitiendo manejar, presentar y compartir
informacién de manera sencilla, dando soluciones para todos los niveles de

usuarios en una organizacion.

BASES DE DATOS

Coleccién de datos y objetos relacionados con un tema o proposito determinado.
Por ejemplo, los datos completos de los empleados, de los productos del

inventario de un almacén, o los del alquiler de automéviles.
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TABLA

Es la estructura fundamental de un sistema de administracion de bases de datos
relacional. En Access, una tabla es un objeto que almacena datos en fila y en
columnas. Las filas se denominan registros y las columnas campos. Los datos
almacenados en una tabla se refieren a un tema determinado dentro de la base de

datos.

CAMPO

Es el componente de una tabla que contiene un elemento especifico de
informacién. Por ejemplo: nombres, apellidos, direcciones, ciudades, cédigos de

productos, valores de productos, etc.

REGISTRO

Un conjunto de datos (campos) acerca de un evento, persona, lugar, o algun otro

elemento en una tabla.

CLAVE PRINCIPAL

La clave principal es un campo o conjunto de campos que permiten identificar de
manera unica un registro. La clave principal no puede contener valores duplicados,
ni valores nulos (o en blanco).
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COMPONENTES DE UNA BASE DE DATOS:

TABLAS: Una tabla es una coleccion de datos acerca de un tema en particular.

CONSULTAS: Una consulta es un formato especial, a través del cual, se puede

localizar informacion contenida en una base de datos.

FORMULARIOS: Un formulario es usado para adicionar, modificar o consultar

informacion en un formato personalizado por el usuario.

INFORMES: Un informe es usado para imprimir los registros almacenados en una
base de datos, utilizando un formato personalizado por el usuario. Los informes
permiten agrupar registros, mostrar totales para los grupos o para el informe

completo, etc.

MACROS: Una macro es una lista de acciones disefiadas por el usuario y que

Access realiza en forma automatica.

MODULOS: Un médulo es una coleccion de uno o mas procedimientos de Access
Basic (el lenguaje de programacion de Access), desarrollados al programar una
aplicacion en Access. A los componentes de una base de datos se les denomina

objetos.’

3 TEORIA Y PRACTICA EN MICROCOMPUTADORES. Access. Pags. 5-7.
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5.2. MARCO LEGAL

Como es sabido, todo ente publico de nivel Nacional y territorial ya sea del orden
central o descentralizado se guia con el Plan General de Contabilidad Publica,
el cual tiene como objetivo fundamental, lograr la uniformidad, centralizacion y
consolidacion de la Contabilidad Pdblica para atender las necesidades de
informacién en los procesos de gestion y de control, en procura de la eficiencia de

la Administracion Publica, permitiendo la produccién de informacién financiera,

econodmica y social de caracter plblico.

El catalogo general de cuentas se constituye en un instrumento para el registro de
las operaciones financieras, econémicas, sociales y ambientales del ente publico,
con base en una clasificacidn flexible, ordenada y pormenorizada de las cuentas,
que mantiene la identidad, naturaleza y operacién de las actividades que
conforman el sector publico en su conjunto. Esta conformado por cinco niveles de
clasificacion, con seis digitos que conforman el cédigo contable, ademas de los

digitos necesarios que se anteponen como clasificador institucional.

CLASE GRUPO CUENTA SUBCUENTA | AUXILIAR

X X XX XX

El primer digito corresponde a la clase.
El segundo digito corresponde al grupo.
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El tercero y cuarto digito corresponde a la cuenta, y

El quinto y el sexto digito corresponden a la subcuenta.

El Catalogo General de las Cuentas esta integrado por las diez clases siguientes:

1. ACTIVOS

PASIVOS

PATRIMONIO

INGRESOS

GASTOS

GASTOS DE VENTAS

COSTOS DE PRODUCCION
CUENTAS DE ORDEN DEUDORAS
CUENTAS DE ORDEN ACREEDORAS

© © ®» N o &0 » W N

CUENTAS DE PLANEACION Y PRESUPUESTO

Las clases 1 al 3 contienen las cuentas de Balance, las clases 4 al 7 contienen
las cuentas de Actividad, las clases 8 y 9 conforman las cuentas de Orden y Ia
clase 0 corresponden a las cuentas de Planeacién y Presupuesto. Las clases se
desagregan a su vez en Grupos, con caracteristicas homogéneas, de acuerdo con

la naturaleza contable de la clase que se define.
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La definicién de los Grupos, Cuentas y Subcuentas, ests reservada para la
Contaduria General de la Nacién. A partir de alli, los entes piblicos podran
habilitar, discrecionalmente, niveles auxliares en funcién de sus necesidades

especificas

* PLAN GENERAL DE CONTABILIDAD PUBLICA
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6. METODOLOGIA

6.1. TIPO DE INVESTIGACION

La metodologia llevada en este trabajo es de tipo descriptivo-investigativo, porque
se tiene informacién de la situacion actual del problema y se busca una manera de
solucionarlo, presentando una propuesta coherente que permita manejar un

sistema eficiente y sencillo capaz de almacenar, organizar y reproducir la

informacion.

El disefio metodoldgico no fue experimental, porque en el marco tedrico se

recurrié a recoger informacion mediante la investigacion bibliografica.
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4.1.

7. PROPUESTA DE SOLUCION

DICCIONARIO DE DATOS

ARTICULO Y KARDEX: TABLA

NOMBRE DEL | TIPO DEDATO |TAMANO CAMPO |DESCRIPCION

CAMPO

COD_ART TEXTO 50 Cadigo del articulo

COD_CARDEX NUMERICO ENTERO LARGO | Cédigo del Kardex

FECHA_ENT FECHA/HORA Fecha entrada del articulo

CANT_ENT NUMERICO ENTERO LARGO | Cantidad de articulo de entrada

No_INGRESO NUMERICO ENTERO LARGO [Namero del comprobante de
ingreso

FECHA_SAL FECHA/HORA Fecha de salida del articulo

CANT_SAL NUMERICO ENTERO LARGOQO | Cantidad de unidades de salida

No_EGRESO NUMERICO ENTERO LARGO |Namero de Egreso

OBSERVACIONES TEXTO 250 Observaciones

PRECIO NUMERICO ENTERO LARGO | Precio del articulo

MARCA TEXTO 10 Marca del articulo

MODELO TEXTO 10 Modelo del articulo

DESTINO TEXTO 50 Destino del articulo

COD_ARTCARD AUTONUMERICO [ ENTERQ LARGO | Cédigo del articulo en kardex

CED_USU NUMERICO ENTERO LARGO | Cédula del usuario

UNIDAD_MEDIDA TEXTO S0 Unidad de medida del articulo

CONCEPTO_ENT TEXTO 50 Concepto de entrada

CONCEPTO_SAL TEXTO 50 Concepto de salida

COD_PROVEEDOR |NUMERICO ENTERO LARGO | Cddigo del proveedor

NUM_SERIE TEXTO 50 Numero de serie
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ARTICULOS: TABLA

NOMBRE DEL | TIPO DEDATO |TAMANO CAMPO |DESCRIPCION
CAMPO

COD_ART TEXTO 50 Cadigo del articulo
COD_GRUPO NUMERICO ENTERO LARGO | Cadigo de categoria
ARTICULO TEXTO 40 Nombre del articulo
OBSERVACIONES TEXTO 50 Observaciones
CATEGORIA: TABLA

NOMBRE DEL | TIPO DE DATO |TAMANO CAMPO |DESCRIPCION
CAMPO

COD_CATEGORIA NUMERICO ENTERO LARGO | Cddigo de la categoria
NOM_CATEGORIA TEXTO 50 Nombre de categoria
COD_CUENTA NUMERICO ENTERO LARGO | Cédigo de la cuenta
GRUPO: TABLA

NOMBRE DEL [ TIPO DE DATO |TAMANO CAMPO |DESCRIPCION
CAMPO

COD_GRUPO NUMERICO ENTERO LARGO | Cadigo del grupo
NOM_GRUPO TEXTO 50 Nombre del grupo
COD_CUENTA NUMERICO ENTERO LARGO | Cédigo de la cuenta
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HOJA_INVENTARIO: TABLA

NOMBRE DEL | TIPO DEDATO |TAMANO CAMPO |[DESCRIPCION
CAMPO
FECHA_INVENTARIO |FECHA/HORA Fecha del inventario
COD_CUENTA NUMERICO ENTERO LARGO | Cddigo de la cuenta
CANTIDAD NUMERICO ENTERO LARGO | Cantidad de articulo existentes
UNIDAD NUMERICO ENTERO LARGO | Unidad de articulos en inventario
EMPLEADO TEXTO 30 Nombre del empleado que
elabora el inventario
DETALLE TEXTO 50 Detalle
COD_INVENTARIO  |AUTONUMERICO [ENTERO LARGO | Cddigo del inventario
KARDEX: TABLA
NOMBRE DEL | TIPO DEDATO |TAMANO CAMPO |DESCRIPCION
CAMPO
COD_KARDEX NUMERICO ENTERO LAGRO | Cédigo del articulo
FECHA_KARDEX FECHA/HORA Fecha
COD_INVENTARIO | NUMERICO ENTEROLARGO | Cédigo del inventario
DEVOLUTIVO SIINO SINO Si es devolutivo se marca.
PROVEEDOR: TABLA
NOMBRE DEL [TIPO DE DATO |TAMANO CAMPO |DESCRIPCION
CAMPO
COD_PROVEEDOR | NUMERICO ENTEROLAGRO | Cédigo del proveedor
NOM_PROVEEDOR | TEXTO 30 Nombre del proveedor
EMPRESA TEXTO 60 Nombre empresa del proveedor
DIRECCION TEXTO 15 Direccion del proveedor
TELEFONO NUMERICO ENTERO LARGO | Teléfono del proveedor
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USUARIO: TABLA

NOMBRE DEL | TIPO DEDATO |TAMANO CAMPO |DESCRIPCION

CAMPO

CED_USUARIO NUMERICO ENTERO LAGRO | Cédula del usuario
DEPENDENCIA TEXTO 50 Dependencia donde labora el

usuario

NOM_USUARIO TEXTO 50 Nombre del usuario
PRIM_APEL_USU TEXTO 50 Primer apellido del usuario

| SEG_APEL_USU TEXTO 50 Segundo apellido del usuario
CARGO TEXTO 50 Cargo del usuario
DIRECCION TEXTO 50 Direccion del usuario
TELEFONO TEXTO 50 Teléfono del usuario
FEC_ING FECHA/JHORA Fecha de ingreso del usuario
FEC_RETIRO FECHA/HORA Fecha de retiro del usuario
JEFE TEXTO 50 Jefe del usuario

7.2. MODELO RELACIONAL

< Misrosoll Accens - [Refacnnes]

4

Gupo |
TICULO 1

ESBRFORRENINPARRRRNRARRRRNARRARERERDAT
' }
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7.3 CAPACITACION PERSONAL

Esta capacitacion se la brindaré al personal administrativo encargado del érea del
Almacén Municipal, orientada hacia los conocimientos generales del equipo
(sistema operativo y nociones elementales de programacion), mediante el manual

del usuario.

7.4. MANUAL DEL USUARIO

7.4.1. OBJETIVO

Contribuir en la Organizacién y legalizacion del Almacén de la Alcaldia de
Villagarzon; mediante la creacion de Programa que maneje la informacion

automatizada de todos los articulos existentes.
Esto facilitara y agilizara el registro de las operaciones en cada formato aportando

beneficios a la seleccion y a los usuarios déndole realce y calidad a la

Administraciéon Municipal.

7.4.2. DESCRIPCION GENERAL DE LA APLICACION
7.4.2.1. GENERALIDADES

Como convencién en este manual la aplicacién desarrollada con el objetivo de

administrar la informacion del Aimacén de la Alcaldia de Villagarzén.
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El Archivo “‘ALMACEN.mdb’ se encuentran en la carpeta C:\ALCALDIA
corresponde a la aplicacion desarrollada por la Tecnéloga en Sistemas Elizabeth

Enriquez Alvarez bajo el concepto de Bases de datos Relacionales.

7.4.2.2. REQUERIMIENTOS

Los requerimientos minimos para la utilizacion de esta aplicacion son:
e Windows 95 como sistema operativo.

e Microsoft ACCESS version 7.0 como sistema administrador de bases de

datos o superior.
e 20 MB de espacio libre en disco duro, (recomendable 40 MB).
e 16 MB en memoria RAM, (recomendable 32 MB).
e Procesador de 233 MHz, (recomendable superior).

e Resolucion de la pantalla configurada a 256 colores 0 mas.

7.4.2.3. INSTALACION DE LA APLICACION

La aplicacién se copia en el directorio C:\ALCALDIA al Computador que se

empleard para Trabajar con la Aplicacion.
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7.4.2.4. ESTRUCTURA DE ARCHIVOS

La aplicacién ALMACEN.mdb se copia en el equipo en la unidad C en una
Carpeta que lleva el nombre de ALCALDIA.

A continuacion se muestra la estructura de archivos implementada en la unidad

=1 Alcaldia
. {7 backup
(] Manual

Figura 1: Organizacién jerirquica de los archivos en la unida C.

En la carpeta BACKUP se encuentra el archivo ‘ALMACEN1.mdb" que

corresponde a la copia de seguridad de la aplicacion.

En la carpeta MANUAL se encuentran los archivos necesarios para el manual de

usuario.
7.4.3. UTILIZACION DE LA APLICACION

Al Copiar la aplicacién se crean un acceso directo en el escritorio de Windows 9X
como se muestra a continuacion:
‘

3 \
ALMACEN

Figura 2; Icono de acceso directo a la aplicacién de ALMACEN
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El icono de acceso directo permite ejecutar la aplicacion.
7.5. INICIO DE LA APLICACION
Para iniciar la aplicaciéon Se debe dar doble clic en el icono de la figura 2.
INICIO DE LA BASE DE DATOS

Al abrir la Base de Datos se ingresa a un primer pantallazo como aparece en la

siguiente grafica,
La primera pantalla cuando se inicia la ejecucién de la aplicacion ser4 la siguiente:
La cual solicita se introduzca la contrasefia de la Base de Datos para continuar

con la aplicacion.

Solicitud de contrasena 7] x|

Introduzca la contrasefia de la base de datos:

Aceptar Cancelar I
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7.6. INSTRUCCIONES GENERALES

INSTRUCCION 1:

Para desplazarse dentro de un formulario por cada uno de los campos se debe
teclear TAB o CTL TAB Yy se tiene Mouse solamente hacer clic en el campo

deseado.

INSTRUCCION 2:

Cada uno de los cuadros acompariados con una flecha ubicada en la parte interna
se conoce como una lista desplegable, en el cual se hace clic para ver todas las
opciones de las cuales se selecciona una haciendo clic en ella, a continuacién se

muestra una lista desplegable.

IMPRESORA
COMPUTADOR
|PAPEL BOND OFICIO
|BULTOS CEMENTO GRIS
GALON DE PINTURA
PAPEL BOND CARTA

BULTOS DE CEMENTO.

e Se puede escoger una opcion del cuadro de lista escribiendo la primera o
primeras letras que conforman el nombre de la opcion para accesarlas de una

forma mas rapida.
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Ejemplo: Para seleccionar lacategoria  PAPEL BOND OFICIO de una

forma mas répida, digito las primeras letras de la categoria para el ejemplo PA.

INSTRUCCION 3:

e Para ir de un registro a otro se debe hacer clic en cada uno de los botones que

se muestran en la gréfica siguiente.

Tt S ity 4 T s k=i

R
v

1. AT T R ' ECaal Ve Cal e N

3
RN

Nuevo
Anterior Ultimo
Eliminar

NOTA: Ademds Las botones estdn acompaiades con una
leyenda que identifica su utilidag y se muestra cuando
tenemos colocado el puntero del ratén encima del
hotén.

INSTRUCCION 4:

e Para deshacer una orden se debe teclear “ESC”

Al abrir |a Base de Datos se ingresa a la pantalla de entrada con una opcion de

INICIO como aparece en la siguiente gréfica,
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GRAFICA 1. FORMULARIO DE PRESENTACION

SISTEMATIZACION DEL ALMACEN
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Para inigiar el uso de la Base de Dates se debe hacer Click en e/
botén de “SIGA” que posteriarmente muestra el Panel De
Cantrol que presenta a continuacién las siguientes
Qpciones

Botén 1, Grupo de Articulos
Botdn 2, Proveedores

Boton 3, Usuarios

Botoén 4, Kardex

Boton 5, Informes

Botén 6, Seguridad

Botén 7, Salir de la Aplicacion
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GRAFICA 2. PANEL DE CONTROL

Es el formulario principal desde el cual tenemos acceso a toda la Base de Datos.

Panel de contiolpiincipal
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el __]lNFORMES | '

4 S SALIR |
| SEGURIDAD J; : _

Con la tecla TAB y luego ENTER o haciendo Clic en el botdn respectivo se
ingresa a la opcion deseada.

Botén 1, Grupo de Articulos

1. PROCEDIMIENTO A SEGUIR PARA INTRODUCIR UNA NUEVA CUENTA
CON LOS ARTICULOS RESPECTIVOS?

&=  Hacer CLIC en el boton GRUPO DE ARTICULOS del PANEL DE CONTROL.

&= Posteriormente aparece un formulario como el de la gréfica 3
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GRAFICA 3. AGRUPACION DE ARTICULOS
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@~ Digitar la informacion correspondiente a este formulario en cada una de
las casillas, empezando con el Cédigo y el Nombre del Grupo,

posteﬁormente los articulos de cada grupo.

@ En la parte inferior se encuentran unas celdas donde podra introducir los

articulos existentes en la categoria respectiva para su clasificacion.

Observamos una serie de botones que indican su utilidad.

Para introducir un nuevo articulo se debe:



Primero ubicar la categoria dentro de la cual se va a registrar, utilizando el
botdn de buscar o desplazandose con los botones anterior y siguiente.

e Digitar en la cuadricula inferior el codigo del articulo y la demas informacion.

Posteriormente haga Click en el boton de cerrar.

<= Regresa al formulario de la grafica 3.

Botén 2, Proveedores

COMO DIGITAR UN NUEVO PROVEEDOR

En el Panel de Control se debera hacer Click en Proveedores donde aparece el

formulario de la gréfica 4.

GRAFICA 4. PROVEEDORES
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S\ desea introducir uno o mas Proveedores debera hacer Click en el botén de Ia

parte inferior NUEVO, y llenar la informacion correspondiente en cada una de las

casillas.

Botén 3, Usuarios

== Para introducir un nuevo Cliente se debe hacer Clic en el botén NUEVO, digitar

toda la informacion en las casillas respectivas.

<= Con solo pasar a otro registro(anterior, siguiente) el registro queda guardado

automaticamente.

- [USUARIOS DEALWAGEN| @ ' -
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Botdn 4, Kardex

= PROCEDIMIENTO A SEGUIR PARA INTRODUCIR ARTICULOS A UN
KARDEX?

~ Hacer Click en el botén KARDEX del PANEL DE CONTROL.

F~ Posteriormente aparece un formulario como el que se muestra en

grafica 5.

GRAFICA 5. FORMULARIO KARDEX
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+ Se debe obligatoriamente digitar el nimero del Kardex y tener en cuenta que el

numero no este repetido es decir asignado a otra ficha de Kardex.

¥ La fecha del Kardex debe corresponder a la fecha en que se comienza a llenar

el registro del kardex.

# La fecha del inventario se podra seleccionar de la lista desplegable para

agregar el kardex al inventario de dicha fecha.

< En caso de no aparecer la fecha deseada se debera crear un nuevo inventario,
para ello se debe hacer Clic en el boton Inventario, donde posteriormente

aparecera un formulario como el de la gréfica 6 y continuar con los pasos que

se explican alll.

= DEVOLUTIVO: Se debe hacer Click en este botén solo si el Kardex se va a

registrar en un inventario de productos devolutivos.
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GRAFICA 6. INVENTARIOS

_— ——

———— —

{ [ INVENTARIO DE ALMACEN PARA
| | LA ALCALDIA DE VILLAGARZON

+ Para crear un nuevo inventario se debe hacer Click en el boton NUEVO y
digitar la fecha del inventario y el nombre de la persona que realiza el
inventario que puede ser complementada con una casilla de Detalle donde

podra escribir anotaciones.

@ Después se debe hacer Click en el botén Cerrar
@ Posteriormente se regresa al formulario de la grafica 3.
@ Para registrar un articulo existente en un kardex: se debera:

@ Ubicarse en el Kardex correspondiente asi:
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e Desplazandose por cada uno de los kardex con los botones de
desplazamiento.
e Ubicandose en la casilla por la cual desee realizar la blisqueda, ejemplo

Cddigo del kardex y haciendo Click en el botén buscar

Donde aparece un cuadro indicando que digite el Cédigo del kardex
ejemplo 212, haga Click en buscar primero, luego se debe cerrar el cuadro

de busqueda.

Buscar en campo’ 'COD KARDEX'

(g : i i _;f;i"ﬁ.}c‘;:ar‘-.g’:"rm
T ] I Mayisaulas y mindsculas o
I Buscar Ios campos con formato
. Coincidr: [Hacer concdr todoelcampo ] 5 g oo b el campoactivo.

Buscar gn: fTodos

NSRS ———

BOTON 5 INFORMES

= COMO REVISAR UN INFORME
@ En el panel de control se debera hacer Click en INFORMES donde aparece

el formulario de la gréfica 7.
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GRAFICA 7. INFORMES

[LISTA DE INFORMES |

- | (USUARIDS POR DEPERDENTIA)

 PROVEEDORES 014

-

' SALDDDEARTIEULOS |~ -

: . SR T s R o T T
Sy, LISTADE ARTICULDS | = ©
0 MOJADEINVENTARID |y

707 ARTICULOS POR DEPENDENCIA | . .

"

Se puede seleccionar uno de los INFORMES haciendo Click en el boton deseado.
#+ Vera en la parte superior derecha del informe dos "x"

@ Al hacer Clic en la X de abajo se cerrara el informe.

L

Access - [INVENTARIOS])
wo Edcidn Ver Hemamintas Vegtana ?

@ Al hacer Click en la X superior cerrara la aplicacion.
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Botén 6, SEGURIDAD

COMO REALIZAR UNA COPIA DE SEGURIDAD?

@ Al darle click en el botén de SEGURIDAD nos muestra la siguiente grafica.

GRAFICA 8. OPCIONES DE SEGURIDAD
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Con solo darle click en el botén de Backup el realizara automaticamente la copia

de seguridad en la ruta c:\ALCALDIA\Backup\ALMACEN1.mdb

Botén 7, Salir de la Aplicacion

COMO SALIR DE LA APLICACION

@ En el panel de control se debera hacer Click en SALIR DE LA

APLICACION.
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7.7.  EQUIPO Y SUMINISTRO

Para realizar la base de datos en Access, se requiere del siguiente equipo:

PC 486 DX o superior (586 recomendado).

« 16 megabytes de RAM (32 Mb recomendado).

e Disco duro con 10 Megas de espacio libre para la instalacion minima, 19
megas para la instalacion tipica, 0 23 megas para la instalacion completa.

¢ Pantalla EGA, VGA o SVGA.

e Ratén.

e Sistema operacional D.0.S. 3.1 o posterior.

¢ Windows 95 o posterior, 0 windows para grupo, 0 windows NT.

e Aplicacion de Microsoft Access 97
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8. RECURSOS

8.1. RECURSOS HUMANOS

Profesores del instituto Tecnolégico del Putumayo — sede Mocoa -, Asesor del

Proyecto, Alcalde, Almacenista, Auxiliar de Almacén y la estudiante interesada.

8.2. RECURSOS INSTITUCIONALES

Instituto Tecnoldgico del Putumayo — Sede Mocoa — y la Alcaldia Municipal de

Villagarzon.

8.3. RECURSQS FISICOS

Equipo de computacién personal, documentacion de la oficina del Almacén

Municipal de la Alcaldia de Villagarzén y documentacion bibliografica.
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9. CONCLUSIONES

con la sistematizacién del Almacén de la alcaldia municipal de Villagarzén se
bgra de una forma 4gil, eficiente, confiable y oportuna optimizar los procesos en el

manejo de la informacion.

$e logran los objetivos planteados utilizando las herramientas que nos ofrecen los

AN
sistemnas; aplicando los conocimientos adquiridos dentro y fuera de la institucion.

Esta base de datos permite darle orden, calidad y realce a la seccién de

ALMACEN de Ia Alcaldia Municipal de Villagarzén.
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10. RECOMENDACIONES

para el normal funcionamiento de esta base de datos, se recomienda la
capacitacion a los funcionarios del Almacén de la Alcaldia Municipal de

villlagarzén y poner en practica o leer el manual del usuario.

También se recomienda dotar a esta Oficina de un computador con la tecnologia

necesaria para el buen funcionamiento de la base de Datos.
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