GRUPO EMPRESARIAL LOGISTICA ZONA FRANCA
Logistica PROCESO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION 2
e s — PROGRAMA CAPACITACION A USUARIOS
INSTRUCTIVO: MANEJO Y CONTROL DE VENCIMIENTOS VERSION
ITI-COMEX0001 MODULO CONTROL SIA (SIL)
OBJETIVO

Definir la metodologia para el manejo de los vencimientos y su respectivo control.
(SIL)

ALCANCE

Este instructivo es de aplicacién obligatoria para el proceso de COMEX.

CONCEPTOS

Vencimiento: Es la fecha en la que el plazo para el cumplimiento de una obligacién
llega a su fin.

Fecha Creacion: Es la fecha en que se realiza el registro del vencimiento en el
sistema (SIL), esta fecha es generada directamente por el sistema y no puede ser
modificada por el usuario.

Fecha de Vencimiento: Es la fecha limite de plazo para cumplir con la obligacion
establecida.

Fecha de Aviso: Es la fecha determinada para que el sistema genere el aviso e
informe que los términos estan préoximos a vencer.

Dueino del Vencimiento: Corresponde al usuario del sistema que se encarga de
hacer el respectivo registro del vencimiento.

Categoria del Vencimiento: Es una clasificaciéon en la que podria ubicarse cada
uno de los vencimiento dependiendo del tipo de vencimiento.

Subcuenta: Corresponde al cliente al cual se asocia el vencimiento a registrar.

Observaciones Adicionales: Corresponde a informacion adicional que puede
servir como guia en el seguimiento realizado al respectivo vencimiento.

Estado: Corresponde a los posibles estados por los que puede pasar un
Vencimiento desde que es creado hasta que es atendido, estos pueden ser:

v" SIN ATENDER: Es el estado inicial de cualquier vencimiento y con el cual
permanecera hasta tanto este no sea atendido por el usuario.

—

v. CRITICO: Corresponde al estado que adquiere un vencimiento que esta a
proximo a vencer y cuya fecha de aviso es menor o igual a la fecha actual.

—
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INSTRUCTIVO
ngreso a SIL (3]

01. Ingrese a SIL con su respectiva cuenta
de usuario y contraseia: 5 H i

Usuario [LGEOGSIS04 Clave
ARG« | Sucursal |IMTERLOG, BOG -

Fuol

02. Seleccione el Modulo Control SIA:

lzuario: JOSE OCTAVIOLOPES LEIWVA
Sucurzal: INTERLOG. BOG

H - FsEEE A N2 -BE

03. Seleccione la ficha Control de Vencimientos en la ventana del Modulo de
Control SIA:

® D. transporte: /DO: [ Usuario: LGBOGSISO4, f Creado por: (INTERLOG. BOG)

4 4 » Bl & = a {@" |D.T.

EnntrolDDs] F'edidos] Facturacidn < Contral de vencimientos [

04. Tenga en cuenta que para administrar de forma adecuada los vencimientos
usted debera saber que botdn usar en cada caso, es decir, seleccione cada botdn de
acuerdo a sus necesidades y la funcion que cada uno de ellos cumple y que se

4 A4 » » f = a

describe a continuacion:

™ permite desplazarse al primer registro

™ permite desplazarse al ultimo registro
4 Regresa al registro anterior

> Avanza al siguiente registro

* permite adicionar un nuevo registro

= Permite eliminar el registro actual

“Permite editar o modificar el registro actual

¥ Guarda los cambios realizados en el registro actual

X Permite deshacer los cambios realizados en el registro actual
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05. Para proceder a ¥ D. transporte: fDO: [ Usuario: LGBOGSISO4 / Creado por: (LOGISTICA
registrar NUEVOS 1« « » » + = o v & ]
vencimientos haga clic en el _ = —

, + Cantral DOS] Ped|dus| Facturacion Contral de vencimientas ]
boton agregar (T)ya
eiiuzden  diigends 2 Fezggaugriandén gllfICNu?l'rl]Et;LOGISTICASA
informacion solicitada o o -

PR Fecha “encimient ategoria vencimiento
(Fecha de_ VenC|m_|en_tp, zgfnggzﬁnngclmlenf IMPORTACION TEMPO v []
Fecha de Aviso, Descripcion . Oboommior e oic
- BChNa AVISO
Y observaciones del 25/07/2009 ~ IMPORTAC!
vencimiento), a continuacion Duch —
. S uefio del wencimiento

haga clic en el botén NC

guardar (¥ ):

Nota: Aqui se incluyeron los campos Subcuenta y Categoria Vencimiento, este
ultimo reemplaza al campo Descripcion del Vencimiento del cual se habla en la
version anterior, sin embargo el campo Descripcion del Vencimiento seguira siendo
visible de forma temporal mientras los usuarios actualizan las categorias. Para
ingresar nuevas categorias ver Punto 09.

06. Para cambiar el estado de un vencimiento de SIN ATENDER / CRITICO por
ATENDIDO, seleccione el respectivo vencimiento en el listado de tal forma que
este quede seleccionado (quedando de resaltado en color —
azul) y a continuacién de clic en el botén Atender | & Atendervencimiento
Vencimiento

Al realizar esta accién, automaticamente el requerimiento cambiara de estado a
ATENDIDO y su fondo pasara a ser de color verde, tenga en cuenta que solo
puede cambiar de estado los requerimientos que se encuentren en los estados:
SIN ATENDER y/o CRITICO.

¥encimiento Fecha ¥enc.

01j05/2009

NC SIN ATENDER. TEMPORAL A CORTO PLAZO DO 46673 [46679-1 H6673-2 29/06/2009

07. El botén Refrescar Vencimientos permite revisar las fechas de vencimiento y
avisos y actualizar la lista de dichos vencimientos, sin
embargo el sistema estd en capacidad de estar verificando 2 ¢
las fechas de vencimiento y de aviso respectivamente \_i Reescar vencimientos
generando un reporte por estado para los vencimientos que
se encuentren en estado CRITICO y los que estén en el estado VENCIDO los cuales
son enviados a una lista de correos como alerta para que los usuarios puedan llevar
su respectivo control.
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08. Reporte Vencimientos: A continuacion se muestra un ejemplo de la lista
generada por el sistema y que es distribuida a través del correo electrénico:

Lista de proximos vencimientos:

IMPORATCION TEMPORAL A CORTO PLAZO BOGI0023092 || Vence: 27/04/2009 || Usuario: NC
IMPORTACION TEMPORAL A CORTO PLAZO BOGI00023800 || Vence: 01/05/2009 || Usuario: NC
IMPORTACION TEMPORAL A CORTO PLAZO BOGI 24383 || Vence: 13/05/2009 || Usuario: NC
=======FIN DE LA LISTA =======

Favor tomar accion rapidamente.
Sistema de informacion Logistico - SIL

Lista de vencimientos:

REGISTRO IMPORT. || Vencid: 02/12/2006 || Usuario: NC

MANDATO CONTECAR/EL BOSQUE/ DE TYCO ELECTR. || Venci6: 09/01/2007 || Usuario: NC
IMPORTACION TEMPORAL A CORTO PLAZO || Venci6: 05/03/2007 || Usuario: NC

VENCIMIENTO TEMPORAL BOGI0026320 || Venci6: 14/03/2007 || Usuario: NC

CANCELACION POLIZA NO. 1515494-1 || Venci6: 30/03/2007 || Usuario: NC

EXPORTACION TEMPOPRAL MODALIDAD 701 || Vencié: 30/03/2007 || Usuario: NC

VENCIMIENTO TEMPORAL BOGI0019683 || Venci6: 13/04/2007 || Usuario: NC

VENCIMIENTO TEMPORAL BOGI0023867 || Venci6: 22/05/2007 || Usuario: NC

EXPORATCION TEMPORAL POR GARANTIA MOD 701 || Vencio: 29/05/2007 || Usuario: NC

FALTA NOTA CREDITO || Venci6: 15/06/2007 || Usuario: NC

VENCIMIENTO TEMPORAL CORTO PLZAO SZX562401 || Vencié: 11/07/2007 || Usuario: NC
TERMINACION || Vencid: 19/07/2007 || Usuario: NC

TEMPORAL A CORTO PLAZO DO 25482 MONTACARGA || Venci6: 21/07/2007 || Usuario: NC
TEMPORAL A CORTO PLAZO DE MONTACARGA, DO BOGI0025481, || Vencio: 21/07/2007 || Usuario: NC
MANDATO GENERAL ALMACENES FLAMINGO || Venci6: 12/12/2007 || Usuario: NC

MANDATO GENERAL CORPORACION NINOS CANT. || Vencié: 03/01/2008 || Usuario: NC
MANDATO ESPECIAL PETASTIC || Venci6: 10/01/2008 || Usuario: NC

MANDATO GENERAL INDUSTRIAS ROD || Vencié: 23/01/2008 || Usuario: NC

MANDATO GENERAL M. EL BOSQUE REDES TRADING || Vencio: 24/01/2008 || Usuario: NC
MANDATO GENERAL ACABADOS Y DECORACIONES || Venci6: 19/02/2008 || Usuario: NC
MANDATO/BOSQUE/CONTECAR/SOC. PORT. CTG/ DE SCHOTT || Vencio: 16/03/2008 || Usuario: NC
VENCIMIENTO TEMPORAL CORTO PLAZO D.O BOGI0032310 || Vencio: 24/03/2008 || Usuario: NC
EXPORTACION TEMPORAL 701 SAC || Vencid: 26/07/2008 || Usuario: NC

EXPORTACION TEMPORAL PARA REPARACION || Vencio6: 02/09/2008 || Usuario: NC
EXPORTACION TEMPORAL MOD 701. || Vencio: 03/09/2008 || Usuario: NC

EXPORTACION TEMPORAL 202 PARA REPARACION . || Vencio: 04/09/2008 || Usuario: NC
EXPORTACION TEMPORAL MODALIDAD 701 DO BOGE0032670 || Vencio: 11/09/2008 || Usuario: NC
IMPORTACION TEMPORAL SUN 4051683057 || Venci6: 01/11/2008 || Usuario: NC

=======FIN DE LA LISTA =====—==

Favor revisar e informar el motivo del vencimiento.
Sistema de informacion Logistico — SIL
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09. Si una categoria no esta creada, usted podra registrarla haciendo clic en el
botén [] el cual desplegara la siguiente ventana:

# Actualizacion Tablas Basicas

4 MPORTACION TEMPORAL
PAMNDATE GEMERAL
PRORRCGA DE ALMACEMAMIENTO

wi + ﬂ Ssir

El procedimiento para ingresar categorias es similar al registro de nuevos
vencimientos, utilice la barra de navegacion (Recuadro Rojo) para desplazarse
entre los registros creados, agregar, salvar la informacion y cancelar la edicion del
registro actual, por ultimo de clic en salir para volver a la ventana de vencimientos.

10. Permisos y Roles: Los usuarios tendran permiso para realizar las funciones
que su ROL le permita de la siguiente forma:

Coordinadores:
Agregar, Modificar y atender Vencimientos.
Agregar nuevas categorias

Usuarios:
Solo agregar vencimientos
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