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Manual de Usuario

Sistema de Control de Costos

Creaciones de Software
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Generalidades
El Sistema Control de costos es una aplicacion que le permite el manejo de
presupuestos institucionales de una forma centralizada y eficiente. Permitiéndole
controlar los principales gastos institucionales como los inventarios, recurso humano o
servicios varios.

Para empezar asegurese que tenga debidamente instalado el sistema, y de no ser asi
consulta al administrador del mismo para que le de las indicaciones necesarias para
instalarlo o bien sea él el responsable de hacerlo.

Requisitos Minimos.
El sistema operativo debe tener instalado el Microsoft .net Framework 1.1, previamente.

Instalado el Sistema:
Ejecutar el Archivo InstalacionSistemaCostos.msi, Seguir las instrucciones en pantalla.

Utilizando el sistema por primera vez.
Una vez instalado el sistema en su maquina, solicite al administrador del sistema que le
brinde su usuario y clave de acceso, memoricela y no la escriba en ningun lugar.

D CostiZankral exe

Inicio i

Ingresando al sistema

1. Puse con doble clic al icono del sistema
2. Ingrese su usuario y contrasefia:

Login: ||
Pazzword:

Aceptar | Cancelar |

3. Pulse el botdn de Aceptar.
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Menu principal del Sistema
El menu principal del sistema cuenta con las siguientes opciones.

] SusiCuyigiial= S0 Hlens

L.
Manbenimientos  Procesos  Seguridad  Reportes  Analisis  Consulbas  Terminar - -
N—_ \ﬁ Salir del Sistema

Seguridad del Sistema,
Usuarios, Roles Reportes y Analisis Varios

Procesos,

Acciones, etc.

Mantenimiento
de Catalogos

Usuario Conectado
Actualmente

José Daniel Rodriguez Barrantes
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Funcionamiento basico de los mantenimientos
Todos los mantenimientos tienen un funcionamiento basico, se usara el mantenimiento
de presupuestos para mostrarlo.

LB antemmientorde Rresupuesios, _J ___j kﬁ
= g = 7] = ;| Botones de Acciones
Siguiente Nuewo Modificar Elimirar S alir
Id.:
o Id | Descripcion Total |
Descripaidn: 1 Prezupuesta Nacional 10.0000
2 Presupuesto Conwvenio COMEX-PROCOMER 10.0000
3 Banco Centroamericano de Integracion Econdmi... 10.0000
Comentario:
Origen Fondos:
AR
Tatal:

Lista del Catalogo
Datos del Registro Actual

Seleccionado

1. El Boton de Siguiente, nos sugiere el siguiente codigo a utilizar para el nuevo
registro.

2. EIl Botdn de Nuevo nos hacer guardar el registro en pantalla como un registro
nuevo en la base de datos.

3. EIl Boton de Modificar, modificar el registro existente en la base de datos con la

nueva informacion digitada en la pantalla.

El Botdn de Eliminar, nos elimina el registro seleccionado en la base de datos.

El Boton Salir nos permite volver al menu anterior.

La Lista del catalogo Actual, nos permite ver los registros actuales y ademas

podemos seleccionar el registro que deseamos consultar, modificar o eliminar

7. Los Datos del Registro son todos los datos del registro actual mente
seleccionado. O también pueden ser los datos del registro que se va a guardar
COMO Nuevo.

SRS o
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Cuando el mantenimiento esta relacionado con otros catalogos.
Hay mantenimientos que por su naturaleza estan relacionados o dependen de otros

catalogos del sistema.

CEantenimiento e BIOEranas; J__ka
=) g = 2 O]
Siguiente Mueva Modificar Eliminar Salir
i B Id |Descripci0n | Activo |
Mimiero: 792 Actividades Centrales sl
BEscipeicn 796 Palitica Eom_erc:ial Externa Sl
‘ 798 Transferencias Sl
Activo: I—L|
U. Ejecutara: ’_ | \l
\ Boton {...}
1. Este boton {...} le muestra el catalogo existente para esta relacion.
2. Por Ejemplo:
Hgesiy
Departamentos
Id | Dezcripoion n
3 ASESORIA LEGAL
1 AUDITORLA INTERMA,
4] DESPACHO MIMISTRO
4 DESPACHO VICEMIMISTRA
14 DIRECCION DE APLICACION DE ACUERDOS COMERCIALES
18 DIRECCION DE INVERSION v COOPERACION
17 DIRECCION DE NEGOCIACIONES COMERCIALES INTERMNACION...
15 DIRECCION GEMERAL DE COMERCIO EXTERIOR
2 DOCUMENTACION
10 FINAMCIERDO
B INFORMATICA
15 MISION PERMANENTE DE COSTA RICA AMTE L& OMC
7 OFICIALIA MAYOR &
9 PLAMIFICACIOM
] FREMSA,
1 FROVEEDURIA
17 RECIIRSOS HIEMM&AMMOS
Total de Reqistros: 19
Salir

3. Selecciona el registro a relacionar.
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Mantenimiento de Programas

Este mantenimiento tiene el mimos funcionamiento que el mantenimiento de
presupuestos pero aqui actualizamos el catalogo de programas que el sistema va a
utilizar con sus respectivos datos.

LB antenimentode EIOEranas; J__ka
a E /] & @
Siguiente Mueva Modificar Eliminar Salir
796
Id: Id Descripcion Activa
Momero: 795 732 Activi Sl

Descripoicn: | Politica Comercial Esterna 798 Tr.a;;.s.. Blencias 5|

Activa: | g) -

U. Ejecutora: |5 |DESPAEHD MINISTRO e

1. Entre esos datos tenemos el Id, que es la identificacion de ese programa dentro
del sistema.

2. También tenemos el numero que es el nimero de referencia de ese programa
para la institucién

3. la Descripcion

4. siestd activo o no.

5. launidad ejecutora del mismo.

Mantenimiento de Departamentos
Este mantenimiento de nos permite darle mantenimiento al catdlogo de departamentos
del sistema.

CEantenimiento e [)':.}J".!J"[':.'JJJ':JJ[')J J__ka
= e 2 @ @
Siguiente Nueva Madificar Elirminar Salir
i ) Id | Descripcion Feponzable
Deseripcidn: |DIRECCION DE APLICACION DE ACUERDOS 3 ASESORIA LEGAL
COMERCIALES 1 AUDITORIA INTERMA
i DESPACHO MIMISTRO
M2 |251.00 4 DESPACHO VICEMINISTRA
14 CIRECCION DE APLICACION DE ACUERDOS ..
Empleados: |11.00 18 CIRECCION DE INVERSION v COOPERACION -
17 DIRECCION DE MNEGOCIACIONES COMERCIA... : .
Responzable: |Ge;ardo Rodrigusd 15 DIRECCION GEMERAL DE COMERCIO EXTE... -
2 DOCUMENTACION
Programa: ’ﬁ |F‘0Iitica Cormercial Externa 10 FINAMCIERD
B INFORMATICA
15 MISION PERMANENTE DE COSTA RICA ANT..
1. Campo Id, Numero de identificacion de ese departamento dentro del sistema.
2. Descripcion de ese departamento.
3. M2= metros cuadrados de ese departamento.
4. Empleados, es la cantidad de empleados de ese departamento.
5. Responsable o encargado de ese departamento.
6. Programa al que esta asignado ese departamento
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Mantenimiento de Empleados

En esta pantalla actualizamos el catalogo de empleados del sistema. Estos empelados
son los que van a ser utilizados en todo el sistema y van a tener asignados diversos
datos.

o maniemmentosiesEmpleados: J__Jd
= g i & @
Siguiente MNuevo Modificar Eliminar Salir
; ,— Id Emplead Depart I
5 &0 AEEE;DDSDLAND MURILLO D|Hzpcacl|aonr1qegg._ -
Marmbre: |ALIEIA 18 ADRIANA CAMPOS AZOFEIFA DIRECCION DE... —
’ Kr ADRlAMNA GARCIA VARGAS LNIDAD DE M...
Apelido 1: [BORJA 11 ALBERTO BARILLAS ACOSTA INFORMATICA
boes 2. [FODRIEUEZ R e e DRECONCE.
Depatamerts: [3 [ASESORIA LEGAL | |BT ALEIANDRAVARGAS GARBANZD ASESDRIA LEG
Presupuesto: 2 [Presupuesto Convenio COMEXF .| 7 “ALICIA SANCHEZ MONTERD “PLANIFICACION
48 AN& ISABEL JIMENEZ JIMENEZ PREMSA
43 ANDREA GUTIERREZ LOPEZ FINAMCIERD A
76 ANGELA SAMCHEZ BRENES DIRECCION DE... K4
1. 1d, El cddigo con el que esta identificado ese empleado dentro de sistema.
2. Nombre, nombre de la persona (Solo nombre)
3. Apellido 1y 2, el sistema le da formato al nombre con los campos individuales.
4. Departamento al que pertenece ese empleado, este campo es esencial para

calculos posteriores.
5. Presupuesto de donde sale el salario de ese empleado.

Mantenimiento de Actividades
En este mantenimiento podemos agregar actividades relacionadas con un departamento.
Es decir cada departamento tiene varias actividades que ejecutar.

LR e MmNt oIdE ATVt aUes ‘_J__Jkﬁ
= e = 2 O]
Siguiente Guardar Modificar Eliminar Salir
o Id Descripcion Mumero
Descripeion:  |Megociaciones Intemacionales ik M egociacior b i
Mamero: |1
Depatamenta: [13 [SERVICIOS GENERALES ]
Porcentaje: |24
1. Id, Identificador de esa actividad dentro del Sistema.
2. Descripcion de la actividad
3. Numero de la actividad, para control de la institucion
4. Departamento que ejecuta esa actividad
5. Porcentaje de ocupacion que presenta esa actividad para ese departamento.
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Mantenimiento de Proveedores.
En este mantenimiento podemos agregar, modificar o eliminar registro de catalogo de

proveedores. A estos proveedores son los que les podemos realizar compras.

NN E

BEE

Telefono: | 262-2065
Telefono 2 |26 7a0d
Far:

Contacto: |Jose Daniel Fodrigusz B.

Email |inf0@creaﬂ

Direccidr:  |Heredia

Id, Identificador de ese proveedor dentro del sistema.
Nombre del proveedor.

Teléfono del proveedor

Teléfono2 del proveedor

Fax del proveedor

Contacto, la persona que atiende en esa empresa
e-mail, correo electronico

Direccion o ubicacion del proveedor.
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Id.:
Id Proveedar Contacto
Mombre: |Creatica 1 Creatica Joge Dariel
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Mantenimiento de SubArticulos.

El sistema Ilama subarticulos a aquellos productos que estan relacionados con un
articulo especifico y que tienen un control sobre ellos mismos. Por Ejemplo los
cartuchos de impresora, ya que estos se clasifican dentro de un articulo especifico pero
para poder controlar los diversos tipos de cartuchos se crean subarticulos en ese articulo.

LAt mmiEntodesnbATHENIDE JJ&
i 2

Modificar Elirninar

Id:| 98746544212

Descripcion: |Eartuch0 de Impresora HP
Unidad: | Unidades ﬂ
Masimac[10
Minirmo: ,4—

SubPartida: ’7
Clage: ’—

Articula: | [
EsServicio: |Ng w

Informacidn General

U. Costo: £ Costo: -,
o e Informacion que se
R actualiza segiin compras

Provesdor: | |

Erxistencia:

Muewvo Salir

Aticulold | Descripoidn | Articulold |

1. Id, Identificador de ese Subarticulo dentro del Sistema, preferiblemente utilizar
el codigo del fabricante de ese articulo.

2. Descripcion del SubArticulo.

3. Unidad de medida.

4. Maximo, cantidad que queremos tener como maximo en inventario de ese
articulo.

5. Minimo, cantidad que queremos tener como minima en inventario de se articulo.

6. SubPartida, Clase y Articulo en el que se encuentra ese Subarticulo clasificada.

7. Informacion General, esta informacion se actualiza segin las compras que se

realicen de ese Subarticulo.
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Catélogo de Partidas
En este mantenimiento podemos controlar el catalogo de partidas, grupo de Partida y

subpartida que tiene el sistema.

aEE!

L AntEnimiEn o e Partidas,

Catalogo de Partidas

- 0- REMUNERACIONES [~
= 0.001 - REMUMERACIONES BASICAS |

0.007.00102 - JORMALES
0.001.00103 - SERVICIOS ESPECIALES
0.001.00104 - SELDOS & BASE DE COMISION
0.001.00105 - SUPLERCIAS

+ 0.002 - REMUMERACIOMES EVENTUALES

+ 0.003 - IMCENTIVOS SALARIALES

+ 0.004 - CONTRIBUCIONES PATROMALES AL DESERROLLO Y L& SEGURIDAD SOCIAL

+ 0.005 - CONTRIB.FATRON FONDOS DE PENSIONES ¥ OTROS FONDOS DE CAPITALIZACION

+|0.039 - REMUMERACIOMES DIVERSAS

1-SERVICIOS

2-MATERISLES v SUMIMNISTROS

3-IMTERESES v COMISIOMES

4-ACTIVOS FINANCIEROS |

5-BIEMES DURADEROS

6 - TRAMSFERENCIAS CORRIENTES

7 - TRANSFEREMCIAS DE CAPITAL

Distribucién en
forma de arbol

B B e e L e R

Partida Grupo SubPartida Sub FPartida
b oo omor
| | |
MHueva | Modificar | Elirinar | MHueva | Modificar | E lirninar | Mugwo | Madificar | Eliminar

1. Se puede agregar un nuevo registro en el nivel requerido.
2. Se puede modificar la descripcion de un nivel existente
3. Se puede eliminar un nivel existente.
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Mantenimiento de Articulos

En este mantenimiento se controlan los articulos que no tienen subarticulos, es decir los
articulos que se encuentran dentro de una subpartida que no van a llevar una
clasificacion extra.

LA e mmiEn Lo ST DE
B & & @ )
Descripcian |DBD
Mugvo Modificar Elirninar Salir
SubPartida | Claze ‘ Consecutivo | [Descripcidn
1d.: |006000 29903 900 006000 PAPEL ACTIVADOR
ol 29303 105 anoom PAPEL ADHESIVO
Deseipeion: [PAPEL ACTIVADOR 23903 300 001300 PAPEL ADHES IO MEDIDAS & E5
Uridod[Undaces =] 23903 900 000500 PAPEL AISLANTE, MEDIDAS A
29903 900 005665 PAPEL ALLUMINIO
Maximo: {100 29907 040 n0ooo EAEEL AL BIMIN
- 29907 040 000120
R 207 00 00D Por se muy extenso
SubPartid .
R 253 005 000300 tiene buscador
Dlase [ | | 29903 005 000020
- 29903 05 175057 FEFEL BOMD BLOMCT 7o G, TANET O O
EsServicio: (N ~ 23903 005 noozat FAPEL BOMD BLAWCO'Y EM COLORES, TAM..
BN oo 23903 005 000252 PAPEL BOND BLANCO ¥ EN COLORES, TAM
&N e ogi 23903 005 000021 PAPEL BOWD BLANCO, 56 GRS, EMN LAMINAS
L ! 29903 005 175056 PAPEL BOMD BLANCO, 75 GRS, TAMAHD__C...
Infarmacidn General
L. Costo: ’— A Costor ’—
P. Costo: e ,7
Provesdaor: ‘ |
Existencia:

1. Id, ldentificador de ese articulo dentro del Sistema. La codificacion se hace
arrastrando la subpartida y la clase, mas un consecutivo.

2. Descripcion del Articulo.

3. Unidad de medida.

4. Maximo, cantidad que queremos tener como maximo en inventario de ese
articulo.

5. Minimo, cantidad que queremos tener como minima en inventario de se articulo.

6. SubPartida, Clase en el que se encuentra ese articulo clasificada.

7. Informacion General, esta informacion se actualiza segun las compras que se

realicen de ese articulo. Como el dltimo costo, costo ponderado, ultimo
proveedor y existencia actual, etc.
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En esta pantalla podemos controlar la cantidad de colones de un presupuesto para un

programa, un departamento y una subpartida especifica.

seleccionada

LA mmEracinide s IPIESiOo] _J __J kj
Presupuesta: |‘I |F'resupuesto Macional 4
Presupuesto
Presupuesto Actual
& Todos " ¥ Departarnent ¥ Programa
Programa | Subpartida | D' epartamnento | Monto | [7 Detal Ie
792 oot AUDITORIA INTERNA, 697380800 —
792 0oz AUDITORIA INTERNA, 0.00
732 00301 AUDITORIA INTERNA 1.430.868.00
732 00302 AUDITORIA INTERNA 2,936.000.00
732 00303 AUDITORIA INTERNA 1.088.000.00
732 00304 AUDITORIA INTERNA 965.000.00
792 00333 AUDITORIA INTERNA 560,764.00
792 oo4m AUDITORIA INTERMNA 1,206,800.00
792 00405 AUDITORIA INTERMNA E5,240.00
792 oosm AUDITORIA INTERNA £15.600.00
792 o050z AUDITORIA INTERMA 196.000.00
792 00503 AUDITORIA INTERNA 392,000.00 Totales
792 0330 AUDITORIA INTERMNA 28.800.00
792 imm AUDITORIA INTERNA 3.200,000.00
792 102m AUDITORIA INTERMA 150.000.00
Fa7 Riniely el ALIMITODIA IMTCDA A AN 0NN N
Total Presupuesta: Pendiente
Utilizado Requisiciones: | |
Utilizado 5 alari
Pragrama: ’ﬁ |Actividades Centrales LagsR =aals | |
Depatanients ’1— |AUD|TDF||A TR, Utilizado | mputaciones. | |
SubPartida: |00 m E Saldo del Presupuesto: | Real
Monto:  |F973808 %
O]
S alir
Actualizar la informacion

1. Segun el presupuesto seleccionado se carga la lista de detalle.

N

la lista de detalle muestra las cantidades en colones asignadas

3. esta lista de talle puede ser vista por subpartida, por departamento o por

programa.

4. Se puede actualizar el monto de un programa para un departamento y una

subpartida en especifico.
5. Los Totales son los siguientes:

Nombre Descripcion Pendiente

Total de Presupuesto Cantidad total de colones que tiene
asignado ese presupuesto.

Utilizado en requisiciones Cantidad de colones utilizados en | Requisiciones que estan
requisiciones de articulos, segin sus | pendientes de ser aprobadas
costos

Utilizado en salarios. Salarios de empleados pagados con el | Asientos de salarios que

presupuesto seleccionado.

estan pendientes de ser
generados

Utilizado en imputaciones. Gastos asignados directamente por
gastos varios.

Asignaciones directas que
estan pendientes de ser
generadas

Saldo del Presupuesto Saldo actual del presupuesto segun los
gastos ya ejecutados.

Saldo una vez que se
generen todos los
movimientos pendientes
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Importar Presupuesto
Esta opcion nos permite importar el detalle del presupuesto de una hoja de Excel con un
formato especifico. Los pasos son los siguientes:

al

&

FPresupuestar |1 |Fresupueslu Macional _._I

Impartar Presupuesto

( Colurina 5% )
Programa: ’1— Empezar en: ,2— Ve -
Departamento: ’2—
SubPartids  [3 -
Monto: 4 ALyl Jl’gi
Programa ‘ Departamento | SubPartid; Eliscanen ‘_, Lot j cr E2-
- | I)Comesx

£
iy 'j' ) Imagenes

Documentos (25 Manuales
LIl B catalogos.xls

T _—% I?—j Comex 9.kxt
ia-crgnetmergamudules_es.zm
Esentono &) st.a de Articulos.xis

2 Modeln.mdb
IEE o ot

E‘_‘]Prasupuestu ultima. xls
B Presupussto. s

E] Reunion Comes vieja, ket
‘5 I?—j Reunion Comes, bxk

Mis documeritos

iz sitios de red  Nombre: |Presunuest02.xls ﬂ Abirir |
Tipo: | ~|  Cancelar

Sisterna de Control de Costos, COMEX Conectado a Sql Server, BD: COMER Comes .1,

Seleccionar el presupuesto del que se va a importar el detalle.

Definir en que columna de la hoja de Excel se encuentra el programa.
Definir en que columna de la hoja de Excel se encuentra el departamento.
Definir en que columna de la hoja de Excel se encuentra la subpartida.
Definir en que columna de la hoja de Excel se encuentra el Monto.

Dar clic en el boton de Importar.

Buscar el Archivo de Excel necesario.

Una vez Cargado en el sistema con este formato:

NN E

Cre@Tica, Todos los Derechos Reservados 2006, http://www.creatica.co.cr



Pagina: 14 de 25

L= 'lm,uufEF:_IJ'Pr':'_:upua_:fu ddaq
Presupuesta: 1 |Presupueslo Macional _“_J 1
Importar Presupuesto
Columna ﬁ @
Frograma: 1 Empezaren: |2
|mpuortar Cargar
Departamento; 2
SubPartida: 3
Monta: |4
Programna ] Departamento J SubPartida 1 Montol
78 2 o0403 3000
738 1 10199 1500
78 3 10199 2500
78 1 10999 5000
e 1 10999 15484
©
Salir

9. Darle clic en el bot6n de cargar para actualizar el presupuesto seleccionado.
10. El formato de la hoja de Excel debe ser como este:

MICROEOTIEXCE S NS DI ES LS
@_1 archivo  Edicién  wer Inserkar Formato  Herramientas Datos  Weptana ¢ Adobe FDF
NS H 3SR BB = - e i
N [l [ (RS W W N | & @ﬂ | Responder con cambios, ., Terminar revisidn, . !
Rtk Al
o7 - B
A | B | C | D | E | F |
1 |Programa  Departamentc SubPartida  Maonto
2 793 200403 3000
| 3 | 798 110193 1500
EX 793 3110199 2500
| 5 | 798 1110993 5000
B 798 170399 15454
7
? L ]
1 9
110 |
11
12|
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Control de Requisiciones
El control de requisiciones cuenta con 2 procesos:

1. Solicitud de Materiales
En esta pantalla los usuarios solicitan los materiales que ellos consideren necesitar.

El proceso es el siguiente:
8L et o el - [5][%]

Mumero Solicitud: |4 Buscar = @ ‘

Mueswa Elirninar Salir

Irnprirnir

Observaciones:  |Solicitud Tera semana de Enero 2005

Fecha: lunes ,16de  enero  de 2006 ﬂ

Progiama: [75 |
D'epartamento: |_ [
Empleado: [3 | =
SubPattida  Clase Articulo Subhticula  Descripsién Cantidad
| | | | | | [ Em
Subpartida | Clase | diculo | Subarticulo | Descripeign | Cantidad | Guardar

Elimirar

Enviar 5 olicitud

1.1. Dar clic en nueva, para que el sistema asigne el siguiente nimero de solicitud.
1.2. Completar la Observacion de la solicitud

1.3. Seleccionar el empleado que esta haciendo la solicitud.

1.4. seleccionar el articulo a solicitar.

1.5. Especificar la cantidad a solicitar

1.6. Darle clic en el boton de guardar.

*Si tuviera que eliminar ese articulo de la solicitud, solo lo selecciona de la lista y le da
clic al boton de eliminar al lado derecho de la lista de articulos.

Una vez Realizado este proceso el resultado va a ser el siguiente:
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=S olics it e ateniales A=

Salir

Murmero Solicitud; |4 Buscar = ‘ =1 ‘ 2

Muewva Irnprirnir Eliminar

|

Observaciones: |Solicitud 1era semana de Enero 2005

Fecha: | lunes ,16de  enero  de 2006 ﬂ
Pragrama: |
Departamenta: |
Empleado: |3 |
SubPartida  Claze Articula Subdrticulo Descripoidn Cantidad
| | | | | |
Subpartida | Claze | Aticulo | Subarticulo | Descripcion | Eantidad| Guardar |
23903 900 00s0OO - PAPEL ACTIWADOR 5.00

Elirningr |

Eliminar Registro
seleccionado de la
solicitud

Enviar Solicitud

Enviar 5 olicitud

Para agregar mas productos solo hay que realizar del paso 1.4 al 1.6 con los articulos
requeridos. Una vez que hemos terminado de incluir los productos que necesitemos
podemos darle “Enviar Solicitud” para que la solicitud sea enviada al encargado de
autorizar las salidas de los productos.

Si tuvieramos que realizar algin cambio a la solicitud se puede buscar y seleccionar.

qan  Wer Imserkar  Formato  Herramientas  Tabla  Wentana 7 Adobe PDF Acrobat Comments Escriba una pre
g
Wimern Solicitud: =) 2 2 @
Muewa Imprirnir Eliminar Salir

Observaciones:

Fecha: | lunes ,16de enero  de 2008 ﬂ

Programa: [ |
Depattaments: [ [ | il
Empleade: | [ |
SubPartida  Clase Atticula
| J— | [e [ Deserpen

Subpartida | Clase | Articuls | Suba

Total de Registros: 1

Salir

Enviar Solicitud | 4

Una vez que esta en pantalla se realizan los cambios necesarios 0 en su defecto
eliminarla
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2. Autorizacion de requisiciones
En esta pantalla el usuario o los usuarios encargados de aprobar las requisiciones
realizan est tarea.

El proceso es el siguiente:

oLy e REqmEDNES J _J a
Nimero | Fecha ‘ Departamenta | Usuario 7
2 16M12/200512.02:204M  DIRECCION DE NEGOCIACIONES CO...  José Daniel Rodriguez Barantes a = @ @
Nueva Imprinmie Elirninar Salir
Lista de
Solicitudes P
Informacion de

Nurmero Solicitud:

Observaciones:

solicitud seleccionada

Programa: | Fecha: | J
Departamenta: | Empleada: ‘
Subpartida | Claze | Articuln | Subarticulo Descripcion ‘ Eanhdadl Aprobada | Presupuesto |

X £.00 | Presupuesto Nacional Eliminar

Articulos Solicitados

SubPartida Claze Articulo SubArticulo Descripcion Cantidad Costo "
Informacicdn
| | | | —'J | | Existencia
: Presupuesta:
) 1 |Presupuestu Macional . Aprobada: E.00 Guardar P
Dizponible:
1. Aplicar Requisicion

Informacion del

2.1. Seleccionar la solicitud a aprobar. producto

2.2. Verificar la informacion de la solicitud.

2.3. Seleccionar la linea del producto a autorizar.

2.4. Especificar el presupuesto del que se tomara para suplir esa solicitud.

2.5. Verificar la informacion de producto para confirmar que existan recursos y
existencia, para ese articulo.

2.6. Digitar la cantidad a aprobar

2.7. Realizar este proceso para cada linea de la solicitud

2.8. .Una vez realizado esto aplicar la requisicion.
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Compra de Articulos

En esta pantalla se realizan las entradas al inventario por medio de compras a
proveedores, ademas se actualiza los costos de los articulos.

Los pasos son los siguientes:

L= LSOTT TS _J_Jg:g
Mimero S olicitud: Buscar = 2 2 O]
. Nueva Imprirnir Elirnirar Salir
Observaciones: | Compra de productos varioas Facturatt] 25467
Fecha: | urez . 16de  erero  de 2008 ﬂ
Proveedar: |1 [
SubPartida  Clase Articulo Subdrticulo Dezcripcion Cantidad Costo
| \ | | [[Em | %00
Subpartida | Clase | Aticulo | Subarticulo | Descripcidn | Cantidad | Costo | Tatal | Guardar
29905 175 000380 - JABOM ALCOHOL GEL PARA LaVADD DE MAND... 3.00 600.00 1.800.00
259905 175 000205 - JABOM CILINDRICO 5.00 280,00 1.260.00 Elirniniar
29905 175 000240 - JABON DE TOCADOR 4.00 a00.00 3.200.00
1. &probar Proveedor |

1. Dar clic en nueva para que el sistema asigne el siguiente nimero de compra.
2. Especificar las observaciones de esa compra

3. Seleccionar la fecha en la que se realiz6 la compra

4. Seleccionar el proveedor de la compra.

5. Seleccionar el articulo a comprar.

6. especificar la cantidad de articulos a comprar

7. Especificar el costo del articulo

8. Dar clic en guardar.

Para compras de multiples articulos realizar los pasos del 5 al 8 segun lo requerido.

*En caso de que deseen eliminar un articulo de la compra se puede hacer seleccionando
el articulo de la lista y dandole clic a botén de eliminar al lado derecho de la lista.

Una vez que la compra esta completa se le da clic al boton de “Aprobar Proveedor”
para que se actualicen las existencias y los costos.
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Asiento de Planillas

En esta pantalla se realizan los asientos de planillas para poder reflejar los salarios en
los presupuestos.

Los pasos son los siguientes:

L ERRE En o e [ J‘Jkﬁ
Mumero 5 olicitud Buscar I nformacién del = 2 @ Q@
i Nueva Imprirnir Eliminar Salir
Observaciones:  |Asienta de Salsjos de Enero 2006 e m p I ead O
Fecha: | viemes . 16 de diciembre de 2005 |
Empleada: |33 | . Programa: |
Presupussta: ‘ Departamenta: |
Monta SubPartida Monto SubPartida
Sal Escolar:
Detalle del SalBase: | G T o | | T _
A . t Anuglidades: | ZEmn o0 | oot | Aguinaldo: | 2475800 | o103 . M
S | e n O Carr. Praf | 15,000.00 | oo | Detalle de Asiento
Ded. Exclusiva:
R Lfsf\ja | 5550 | oot ] Empleado | Salario | Totaldeduc | Aguinaldo |
Prohibicion: | 24,552.00 | omm [l ADOLFO SOLANO MURILLO B64,000.00 16263000  520.000.00
Horas extia: [ 0o | omo [l
Gastos de Represt, | 15,000.00 | oot _J
Salario Bruta:
Mot i Lista de Empleados en
Contr. Palr al seguro de salud CC55 | | ool _J H
el asiento
Contr, Patr 4 BPDC: | [ oo e
Cantr Patr al sequro pensiones CCSS: | | oo _J
Aporte Patr Reg Obligat Pens Comp: | | aoto _.J
#parte Patr Fondo Cap. Laborat [ [ oo [l | Total de Asiento:
Transf a Inst D t CCS5 [salud]: )
: flarlqs aDns es[c;r;s . [.sau ]] ; : : ooim j AprObar el Aprobar |
ransf a Inzst Descent ENZIONes; o010l -
Asiento

Darle clic al boton de nuevo para realizar un asiento nuevo de planilla.

Digitar las observaciones del asiento.

Seleccionar la fecha del asiento.

Seleccionar el empleado a incluir en el asiento.

Verificar la informacién del empleado seleccionado.

Especificar el monto para cada rubro del asiento asi como la subpartida en la que se
clasifica.

El sistema calcula los montos que no son digitados automéaticamente.

Dar clic en el boton de “Actualizar >>" para incluir ese empleado a ese asiento de
planilla

Para realizar un asiento de planilla con multiples empleados realizar del pas6 4 al 8
segun lo requerido.

oarwhE

o N

*El sistema extrae la informacidn del ultimo asiento de planilla de cada empleado.

Una vez incluidos todos los empleados del asiento Dar clic en el boton de “Aprobar”
para ejecutar el asiento en el presupuesto.
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Imputacion de Servicios

En esta pantalla el permite al usuario imputar gastos a los departamentos en forma
porcentual. Es decir a cada departamento se le asigna un porcentaje segun la cantidad de
empleados o metros cuadrados y el monto se reparte

Los pasos son los siguientes:

B [yt = ey leing el J __J kj
Mamero Imputacidn: Buscar =7 = \5] @
Observaciones: |Gastos de Visje a Europd Nuewa | mprinnir Eliminar Salir

Fecha: | lunes . 05 de diciembre de 2005 ﬂ

Presupuesto: | | .
Actualizar % del
Programa: | |
Subpaits e Departamento
Monto: - |5000 Actualizar
Distribucion Porcentual del Gasto
Id | Descripcion Forcentaje Total| Actuakzar %
3 ASESORIA LEGAL 5 250.00 |
1 AUDITORIA INTERMA 4
5 DESPACHO MIMISTRO 10
4 DESPACHOD WICEMINISTRA 10
14 DIRECCION DE &PLICACION DE ACUERDOS ... 10
18 DIRECCION DE INVERSION ¥ COOPERACION 10
17 DIRECCION DE MEGOCIACIOMES COMERCIA. . 10
15 DIRECCION GEMERAL DE COMERCIO EXTE... 10
2 DOCUMENTACION 10
10 FINANCIERD 10
Total: 100.00 - - -z
e o Distribucion de

la SubPArtida

Dar clic al botdn de nueva para realizar una nueva imputacion de servicios
Completar las observaciones de la imputacion

Seleccionar el presupuesto del cual se descargara la imputacion.
Seleccionar el programa en el que se cargara la imputacion

Seleccionar la subpartida a la que corresponde ese gasto

Digitar el monto del gasto.

ogakrwdE

En caso que los departamentos no tengan el porcentaje que se les asignara de cada
subpartida, debe actualizarse dandole clic al boton que dice “Actualizar %, este
porcentaje no puede ser mayor ni menor a un 100% entre todos los departamentos.

Una vez que han realizado este proceso se puede guardar la imputacion, este proceso no
afecta definitivamente el presupuesto pero deja pendiente el movimiento.

Si esta completo el movimiento y nuestro desea es afectar definitivamente el
presupuesto le damos clic al boton de “Aprobar”.
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Toma Fisica
En esta pantalla se realizan los ajustes de inventario necesarios.
Los pasos son los siguientes:

0T Fsdeed o sy _J _.J kﬂ
=] =2 & @
Nimero Toma: |4 Buscar MNuswva Imprirnir Elirinar Salir
Observaciones: |Toma Fisica Realizada el 12 de Enero del 2005
Existencia Actual

Fecha: | lunes . 16de  eneo  de 2006 ﬂ

SubPartida  Clase Articula SubArticulo Descripcidn ExistJﬂ/’oma Costa

| | | i | 8 | 23500
Subpartida | Clase | Articuln | Subarticulo | Descripcidn Existencial Tomal Eosto‘ Aiustel Guardar
29303 300 O05EES - PAPEL ALUMINID 0.00 5.00 350.00 -1.750.00
Elirninar

Productos a
Actualizar

Generar Toma Fisica

Dar clic en nueva, para que el sistema asigne el nuevo nimero de toma fisica.
Digitar las observaciones de la toma fisica.

Seleccionar la fecha de la toma fisica.

Seleccionar el articulo a actualizar.

Digitar la nueva existencia de la Toma

Confirmar o actualizar el costo del articulo.

Darle guardar al articulo.

Noorwd e

*En caso de querer eliminar algun articulo de la toma, se debe seleccionar en la lista
y darle clic al botdn de Eliminar al lado derecho de la lista.

Una vez incluidos todos los productos que se van a actualizar se debe dar clic al
botdn “Generar Toma Fisica” para que se efectlen los cambios requeridos.
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Seguridad

Mantenimiento de Roles

_mikantenimiento de foles le.aw?

i

Aagregar Fal ‘

“Digitador E ditar Fial ‘

Borrar Rol ‘

Salir

Total de Reqgistros: 2

Admiriztradar

Pantalla para agregar o modificar los roles del sistema. Estos roles son los que van a
poder tener los usuarios del sistema.
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Mantenimiento de usuarios

" Mantenimiento de lstarios: d ] ﬁi
Uszuarios
| L zuario Aareqar Uzuario

ari iIIInn& — l Editar Lzuario
Borrar suanio

Salir

Total de Registros: 2

Jozé Daniel Rodriguez Barrantes

Esta pantalla es para darle mantenimiento al catalogo de usuarios del sistema. Cada
usuario tiene un rol asignado para manejar los permisos dentro del sistema.
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Accesos por Rol

L ot o Pl ds Seguradad _J_Jd
Rob | Administrador
Pantalla: | Autorizacion de Requisiciones
Contral. |2, &provar Oficial Masor
Roles Mapa de Controles
Fiol Forma | Boten | Permiso ‘ |~
Administrador Administracion de Presupuesto Actualizar + |
Diigitador Administracidn de Presupuesto + -
Administracidn de Presupuesto +
Administracidn de Presupuesto +
Administracion de Presupuesto AT +
Administracion de Presupuesto Salir + = Todos +
ImportarFresupuesto Salir +
ImportarPresupuesto S + Tt e
ImportarPresupuesto Importar +
Importarr L. +
Autarizacién de Fiaqu\slclnnas 1. Aplicar Fiaqu\slclnn +
Autarizacidn de Requisiciones Mueva +
Autarizacion de Requisiciones E lirninar +
Autorizacion de Requisiciones b +
Autorizacion de Requisiciones Guardar +
: Autorizacidn de Reguisiciones S +
Total de Registros: 2 Autarizacidn de Requisiciones Elirniriar +
Autarizacion de Requisiciones Salir +
Autorizacion de Requisiciones Irnprirnir +
Compraz MNueva +
Compraz Busgcar +
Salir

Pantalla para definir los permisos de cada rol dentro del sistema. Aqui puede bloquearse
el acceso a un boton del sistema o a una pantalla, segin lo requerido por el

administrador.
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Informacion General de la Empresa

Web Site: http://www.creatica.co.cr

efemwan crestica. oo i She] 1

Inicia Productos  Servicios Canen e fxtn o Contictenos

rig Tica, enpri s en el desarlio di
salusiones nmrm’ n arigh nnlc n nnwa:lo a5 :am mlrna‘na de b ma ingole
empresas grandes o pequefias. Lo gue busca Creg@Tica es que las empeesas
para |as que trabaja cuenten con hemramientas de facll uso y @ una inversion
razonatie.

modein de desarroilo posamas Implementar soluciones en pocd bempo.

Misién
EBEﬂ'D jar productos de tes CI’\ElO;Ia CIE informacion 3 3 ﬂ\!dl:la de nuestros
clientes que les permitan ser més eficientes, compeliths y rentatie:

E-mail: soporte@creatica.co.cr
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