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1. INTRODUCCION

Este documento esta dirigido a todos los colaboradores de la EP PETROECUADOR que requieran la Certificacion de
Existencias de materiales de inventario previo a iniciar la fase preparatoria para la adquisicién de bienes.

Este manual proporcionara la ayuda necesaria paso a paso para la utilizacion del Aplicativo “Certificar Existencias
de Materiales en Inventario”, el cual permitira a las areas requirente de EP PETROECUADOR generar las solicitudes
para la emision del documento habilitante para la adquisicion de materiales de inventario (Formato
ABS.06.02.PR.07.FO.01 Certificado de Existencias).

El uso del Aplicativo “Certificar Existencias de Materiales en Inventario”, nos permitira dar cumplimiento a lo
establecido en el procedimiento ABS.06.02.PR.07 “Certificar Existencias de Materiales en Inventario”; v,
consecuentemente a las Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado.

2. FLUIO

El Aplicativo “Certificar Existencias de Materiales en Inventario”, tiene el siguiente flujo:

1-Generar Solicitud >> 2-Aprobacién Jefe inmediato >> 3-Analisis Gestor control de existencias >> 4- emisién
certificacidn de existencias
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3. INGRESO AL APLICATIVO DE CERTIFICAR EXISTENCIAS DE MATERIALES EN
INVENTARIO

El Aplicativo de Certificar Existencias de Materiales en Inventario, funciona adecuadamente en los navegadores
EDGE o CHROME. En otros navegadores no se garantiza un adecuado funcionamiento.

La aplicacion se encuentra disponible en la intranet de EP PETROECUADOR.

e Ingresar ala Intranet de EP PETROECUADOR, ingresando su nombre de usuario y contrasefia.

e Buscar en el menu de Logistica y Abastecimientos y buscar la opcién Aplicaciones y hacer clic sobre
“Certificacién de Existencias”

Se abre la siguiente pagina web, en donde se ingresa el Usuario y Contrasefia de la RED de EP PETROECUADOR.
(con la que ingresa a su computador).
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4. ESTRUCTURA DEL APLICATIVO

Al ingresar al aplicativo, usted visualizara la siguiente pantalla:

En esta pantalla se despliega el Menu “Certificacidon de Existencias” con las siguientes opciones:

Certificacion de Existencia

Mis Solicitudes (Certificacion Existencia)

Solicitudes por Revisar (Revisor)

Usuario. - Aparecera los nombres completos del usuario que se encuentra autenticado en el Aplicativo.
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Salir. - Al dar un clic en esta opcidn, saldra del Aplicativo.

5. ELABORACION DE UNA SOLICITUD DE CERTIFICACION DE EXISTENCIA

Para elaborar una solicitud de certificacion de existencias en el Aplicativo, seleccionar en el menu “Certificacion
de Existencias”, la opcién Mis Solicitudes (Certificacién Existencias).

Ingresada a esta opcion, aparecerd la siguiente pantalla. Para crear una nueva solicitud de certificacién de
existencias, hacer clic en el botén Nueva Certificacion Existencia.

Aparecera siguiente la siguiente pantalla en donde deberd ingresar la informacién general de la solicitud de
certificacion de existencias.

5.1 SECCION INFORMACION GENERAL
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En donde los siguientes campos apareceran automaticamente con informacion:

e Numero de Solicitud: Este campo se llenarad automaticamente. Numero secuencial.
e Solicitante: Aparecerd el nombre del usuario que ingresé al aplicativo.
e Area Requirente: Aparecerd el nombre del drea a la que pertenece el usuario que ingresé al aplicativo.

Los siguientes Campos debe ser llenados obligatoriamente:

e Descripcion: El solicitante debe ingresar la descripcion de la compra u objeto de contratacion.
**Considerar que para los procesos de compra que se realizardn bajo normativa de la Ley Orgdnica del
Sistema Nacional de Contratacion Publica se debe verificar la linea PAC publicada en el SOCE.

e Zona o Campo: El solicitante, debera ingresar a la zona que pertenece la bodega:

- Centro Norte
- Noroccidente
- Oriente

- Suroccidente

e Tipo de proceso (Consumo): Seleccionar la opcién CONSTANTE / INVENTARIO.

e Fecha estimada de Uso: El solicitante debe ingresar la fecha de uso del material.

¢ Bodega Solicitante: El solicitante debe ingresar la bodega en donde se gestionara el ingreso del material.
**Considerar que para el caso de requerimientos consolidados (para varias organizaciones o bodegas) se
debe seleccionar la opcion CONSOLIDADOS.

e Usuario Revisor: El solicitante debe seleccionar el nombre del aprobador (Jefe Inmediato del Area
Requirente) de la solicitud de la certificacidén de existencias.

- DarClic en el boton Buscar:

- Se abrira la siguiente ventana:
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- Se puede buscar el Usuario Aprobador por nombre y apellido o por el nimero de cédula. Ingresar la
informacidn en el campo y hacer Clic en el botdon “Buscar x Cédula” o “Buscar x Nombres” de acuerdo
al campo seleccionado para la busqueda. Aparecera en la parte inferior el nombre, para seleccionar,

hacer Clic el botén

Ejemplo de llenado:

5.2 SECCION CARGA DE ITEMS

Para la carga de items se debe tomar en cuenta lo siguiente:

1. Elusuario puede realizar la carga de items ya sea de manera individual o masiva.
El usuario debe considerar que previo a la carga individual o masiva, el aplicativo tomard automaticamente la
informacidn tanto del “Catalogo Master” — CM (Inventario Gerencia de Exploracion y Produccion) como de la
“Organizacion Maestra de Articulos” - OMA (Inventario PEC), del cédigo seleccionado que en ese momento se
encontraba disponible.

5.2.1 CARGA INDIVIDUAL

e Parainiciar el proceso de carga de items en la Secciéon ITEMS, hacer Clic en el botdn:
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e Aparecerad la siguiente ventana:

e Hacer Clic en el botén:

e Se abrird la siguiente ventana:

La busqueda se puede realizar ingresando el cddigo del articulo o la descripcidn del articulo. Una vez ingresada la
informacidn de acuerdo al campo seleccionado para la busqueda, hacer Clic en el Botén BUSCAR.

Aparecera el resultado en la parte inferior de la ventana. Para agregar el item, se debe seleccionar dando un Clic
en el botén:

** Considerar que el resultado de los articulos serd unicamente de aquellos que se encuentren en estado ACTIVO;
caso contrario deberd comunicarse con el Area de Catalogacién para su respectiva activacion si fuese el caso.
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Se cerrara la ventana de Buscar items y regresara a la pantalla Agregar items, en donde se visualizara la informacién
en los campos Origen, Descripcion y UDM del articulo seleccionado.

e El usuario debe completar la informacion del formulario y agregar la Organizacion Destino, la Cantidad
Solicitada para la compra y las observaciones si es que existen; en caso de no existir observaciones colocar
NA (No Aplica). Una vez completada la informacion, hacer Clic en botén Agregar.

e Se abre una ventana de advertencia. Hacer clic en el botdén OK. En caso de presentar un error, ver el
numeral Xlll Posibles Errores.

Puede continuar con la carga de items realizando los pasos antes descritos.

5.2.2 CARGA MASIVA

Si el listado de items es extenso, se puede realizar una carga masiva con la plantilla de Excel

(Plantilla_Solicitante.xlIsx), que debe ser exportada del aplicativo. Hacer clic en botén:
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L1

e Se descargara el archivo “PlantillaCarga.xls”, Abrir el archivo con informacién de ejemplo para su llenado.

codigo descripcion udm cantidad_inicial organizacion_destino observacion
0000000231-1| LUBRICANT GREASE, OMEGA 57 SUPER BEARING GREASE, PASTE, -7 TO 249deg C EA 10 WTT - Tiputini Proyectos (Bloque 43) NA

- Unavezingresada la informacién en la plantilla de Excel, debemos guardar el archivo. Considere lo siguiente
para guardar:

Se debe mantener el mismo nombre de archivo
El documento no debera contener mas hojas
El nombre de la Hoja debera ser HOJA1
Guardar el archivo Excel “.xls”.

ANANER NN

- Para cargar la informacion en el aplicativo, hacer clic en el botén: , se abrira la
siguiente ventana, en donde se hace clic en el botdn Browser:

- Se deberd buscar el archivo de Excel (Plantilla) en el explorador de Windows, seleccionando el archivo. Hacer
clic en boton ABRIR.

1

- Seleccionado el archivo, se debera seleccionar la opcién Importar Archivo
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I

Una vez importado el archivo, se presentara el siguiente mensaje de advertencia. Hacer Clic en botén OK. En caso
de presentar un error o no se cargue el archivo, el usuario debera validar que la informacion cargada este correcta.
Véase el numeral “XI1l POSIBLES ERRORES”.

L1

Y todos los items apareceran cargados en la seccién de items

5.3 SECCION ADJUNTOS

Para agregar documentos a la solicitud de certificacion de existencias, hacer clic en el botén Agregar Adjunto
se puede cargar los documentos y/o archivos que el usuario estime necesarios para justificar la solicitud
(Cualquier tipo de archivo). Por ejemplo: correos de aprobacién para iniciar la solicitud, MR de ingenieria,
convenios, formato de planificacién, entre otros.

En la opcidn Tipo Adjunto se podra colocar un nombre al Documento y/o archivo que se va adjuntar. deberd
seleccionar Browse, buscar el documento y/o archivo que se desea cargar y seleccionar Agregar.

Una vez agregados los documentos y/o archivos, se debera seleccionar OK, al mensaje que se mostrara.

[ 1]
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e Finalmente, si el usuario ha concluido la carga de items y el proceso ya cuenta con la informacién y
documentos de respaldos, deberd seleccionar la opcidon Procesar y la solicitud serd enviada al respectivo
Revisor. Por el contrario, si la solicitud aun no ha sido enviada al revisor, el usuario tiene la opcién de dejarla
en estado “Borrador” haciendo clic en botdn Guardar.

e Una vez procesada la solicitud se mostrara el siguiente mensaje:

5.4 SECCION LOGS:

Se presentaran las acciones realizadas por cada uno de los participantes en el flujo de aprobaciones de la solicitud
de certificacion de existencias.

5.5 SECCION OBSERVACIONES

Es un campo en donde el usuario podrd ingresar informacién adicional u observaciones que sea pertinente en su

solicitud.
“ OBSERVACIONES:

6. ELIMINAR ITEMS REGISTRADOS EN SOLICITUD DE CERTIFICACION DE
EXISTENCIAS

En caso de requerir eliminar items afiadidos se debe seleccionar el item requerido posteriormente seleccionar
Eliminar Registros
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I
O

* Se mostrard la siguiente advertencia indicando que se elimind correctamente. Seleccionar OK

** El solicitante debe considerar que el Aplicativo tomard automdticamente la informacion tanto del “Catalogo
Master” como de la “Organizacion Maestra de Articulos”, del cdédigo seleccionado que en ese momento se
encontraba disponible.

7. APROBACION DE LA SOLICITUD POR EL REVISOR:

La notificacion de revision de la solicitud de la Certificacién de Existencias sera a través del correo electrénico que
llegara al revisor/aprobador seleccionado en la generacion de la solicitud; con el siguiente mensaje:

e Elrevisor/Aprobador asignado, para ingresar al sistema, hacer clic en el link IR AL PORTAL WEB.
e Elrevisor/Aprobador debera seleccionar la opcidon “Solicitudes por Revisar (Revisor)” donde se
detallara todas las solicitudes pendientes.

e Pararevisar las solicitudes, el Aprobador debe hacer clic en el botén
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* Elrevisor/aprobador, podra verificar el detalle de todo lo requerido por el usuario, asi como tendra acceso a
la informacidn cargada y respaldos respectivos. Posteriormente debera colocar una observacion en relacion
al requerimiento y hacer clic en botén APROBAR o RECHAZAR segun corresponda.

* Una vez aprobada la solicitud, se generara un mensaje, al cual el revisor/aprobador debe dar clic en el
botdn OK.

Cabe indicar que una vez aprobada la solicitud por el revisor/aprobador, la solicitud ingresa a la bandeja
de trabajo de los Gestores de Control de Existencias de la Jefatura de Logistica y Bodegas, y seran
notificados mediante correo electrénico.

* Encaso de que el revisor/aprobador rechace la solicitud, se generara el siguiente mensaje, en el cual debe
dar clic en el bot6n OK.

Cabe indicar que una vez rechazada la solicitud, retornard a la bandeja del solicitante.

8. SEGUIMIENTO DE SOLICITUD

Para realizar seguimiento a nuestra solicitud de certificacion de existencias en el inventario, se debe realizar lo
siguiente:

e Hacer clic en el menu Certificacién de Existencia, se despliega opciones. Hacer clic en opciéon Mis
solicitudes (Certificacion Existencia).
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e En la parte inferior de la pantalla se abrird un listado de las solicitudes de certificacion de Existencias
generadas por el usuario y en donde se puede verificar el ESTADO de la solicitud.

9. ESTADOS DE SOLICITUD DE CERTIFICACION DE EXISTENCIAS

*BORRADOR.- Usuario Solicitante

*PENDIENTE REVISION REVISOR.- Jefe de usuario

*PENDIENTE REVISION MATERIALES.- Gestor de control de existencias -
LBO

N
*SOLICITUD APROBADA (BODEGA).- Certificacion de Existencias generada.

*REVISION SOLICITANTE.- Solicitud que puede estar devuelta o rechazada )
por el revisor/aprobador o por el Gestor de Control de Existencias.

10. POSIBLES FALLOS

10.1 FALLOS TECNICOS

e Error alingresar con credenciales de RED
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e Sialingresar a la aplicacidn, no le permite generar una solicitud de certificacidon de existencias

Por favor comunicarse con el Centro de Servicios (1111) y solicitar abrir ticket para el Aplicativo de Certificar
Existencias de Materiales en Inventario, adjuntar explicacion del error y debera adjuntar la captura de pantalla.

10.2 FALLOS FUNCIONALES

Si el cdodigo solicitado estd inactivo en la organizacién, si un cédigo se encuentra Inactivo o declarado como
duplicado y si existen diferencias en el nombre de la organizacidn (con respecto a las Organizaciones registradas
en Oracle), se presentarad un mensaje de error:

Para este error funcional o para apoyo funcional del aplicativo, comunicarse a través de correo electrénico o
telefénico con personal de la Jefatura de Logistica y Bodegas Quito:

NOMBRES EXTENSION CORREO ELECTRONICO Cargo
Jose Luis Bedoya 12711 Jose.Bedoya@eppetroecuador.ec Especialista de Inventarios Quito
Alex Sarabia 18204 Alex.Sarabia@eppetroecuador.ec Analista de Inventarios Quito
Luis Paspuel 12727 Luis.Paspuel@eppetroecuador.ec Analista de Inventarios Quito
Michael Arrobo 12728 Michael.Arrobo@eppetroecuador.ec | Asistente de Inventarios Quito

11. LISTADO DE BODEGAS Y ZONA A LA QUE PERTENECE

A continuacidn, se detalla el listado de las bodegas que el Aplicativo reconocera para realizar la carga ya sea masiva
o individual:

BODEGA NOMBRE . ZONA

AGF | AVIACION GENERAL CENTRO NORTE
BO6 BODEGA GUAJALO CENTRO NORTE
BO9 BODEGA SANTO DOMINGO CENTRO NORTE
BO8 BODEGA COMERCIALIZACION CENTRO NORTE

CLASIFICACION: PUBLICO
“Este documento es de propiedad exclusiva de EP PETROECUADOR. Se prohibe su uso no autorizado.”
Péagina 16 de 17


mailto:Jose.Bedoya@eppetroecuador.ec
mailto:Alex.Sarabia@eppetroecuador.ec
mailto:Luis.Paspuel@eppetroecuador.ec
mailto:Michael.Arrobo@eppetroecuador.ec

MANUAL DE USUARIO
APLICATIVO CERTIFICAR EXISTENCIAS DE MATERIALES EN INVENTARIO

BO7 BODEGA BEATERIO CENTRO NORTE
B10 BODEGA BALAO NOROCCIDENTE
B11 BODEGA ESMERALDAS NOROCCIDENTE
WSN RIO NAPO ORIENTE
OGL PROYECTOS OGE LAGO AGRIO ORIENTE
OGE PROYECTOS OGE EPF ORIENTE
CPA CENTRAL PALO AZUL ORIENTE
EPF EDEN YUTURI ORIENTE
R16 REPSOL R16 ORIENTE
CPF INDILLANA LIMONCOCHA ORIENTE
B31 BLOQUE 31 ORIENTE
TFC CUYABENO (TIPISCA) ORIENTE
PAY PAYAMINO ORIENTE
WAP APAIKA ORIENTE
YUR YURALPA ORIENTE
R67 REPSON R67 ORIENTE
0GZ PROYECTOS OGE CPA ORIENTE
GFC LIBERTADOR GUARUMO ORIENTE
AFC AUCA ORIENTE
SFC SHUSHUFINDI ORIENTE
OGC PROYECTOS OGE CPF ORIENTE
UFC COCA ORIENTE
PPF PANACOCHA ORIENTE
WTT TIPUTINI PROYECTOS (BLOQUE 43) | ORIENTE
LFC LAGO AGRIO ORIENTE
WAR ARMADILLO ORIENTE
WSC SACHA ORIENTE
B04 BODEGA OSAYACU ORIENTE
BO3 BODEGA SANTA ROSA ORIENTE
B0O2 BODEGA LAGO AGRIO ORIENTE
BFC BERMEJO ORIENTE
PCF PACOA CENTRAL SUROCCIDENTE
MGF MACHALA GAS SUROCCIDENTE
B12 BODEGA GUAYAQUIL SUROCCIDENTE
B13 BODEGA LA LIBERTAD SUROCCIDENTE
B15 BODEGA MONTEVERDE SUROCCIDENTE
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