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Manual de Usuario para la Asignación / Reasignación de
productos de Inventarios entre bodegas de la Institución

en el Sistema de Bienes e Inventarios (eSBYE)

1. RESUMEN
Las entidades que utilizan el Sistema de Bienes e Inventarios, y que dentro de
esta herramienta manejan más de una bodega de inventarios, para poder registrar
cambios de productos entre las bodegas debían realizar doble trabajo, esto es:
ajustes de bajas para “sacar” los productos de la bodega origen, e ingresos para
registrar los productos en otra bodega, dentro de la misma institución.

Por su parte, con relación a los ingresos, algunas entidades hacen una compra,
almacenando el o los productos en una sola bodega que está registrada en el
sistema, sin embargo, requieren distribuir o registrar los productos en otras
bodegas institucionales para desde allí registrar los ajustes y consumos, inclusive
porque puede haber diferentes responsables en cada bodega.

Por lo tanto, para facilitar el manejo administrativo de los productos y poder realizar
movimientos de cantidades de una bodega a otra, dentro de la misma institución,
sin afectar el saldo total en kardex ni su promedio ponderado, para que
posteriormente, el producto sea consumido o dado de baja desde la bodega
correspondiente, el módulo de Inventarios dispone de un proceso denominado:
“Asignación / Reasignación de productos de Inventarios entre bodegas de la
Institución”, que se describe en este documento.

2. PROCEDIMIENTO

2.1. Ingreso al sistema

Ingrese con su usuario y clave al Sistema de Bienes e Inventarios (eSBYE):

https://ebye.finanzas.gob.ec/ebye/login/frmlogineByE.aspx
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Ingrese a la ruta:

Inventarios / Ajuste Inventarios / Asignar – Reasignar productos entre
bodegas de la Institución

Seleccione su entidad:

Al ingresar a la pantalla, en la barra de opciones se tendrán los siguientes botones:

 Crear

 Modificar

 Detalle de asignación

 Registro de comparecientes

 Eliminar

 Consultar Registro

 Consultar todos los registros
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2.2. Crear cabecera

Presione esta opción para generar la cabecera de la transacción. Le mostrará por
defecto: el ejercicio fiscal, la institución, el número de asignación (una vez que
finalice la misma) y la fecha en el que realiza la transacción.

Los campos que usted debe llenar son:

 Tipo de asignación: lista única de valor para que seleccione entre las
opciones: “Individual” o “Por archivo”.

o La opción “Individual” le facilita asignar un producto a otra bodega
de manera directa y por pantalla.

o La opción “Por archivo” es para preparar previamente un archivo
plano, formato CSV, cuando se requiere asignar o reasignar más
de un producto a otras bodegas, en una sola transacción.

 Descripción: campo alfanumérico editable, que servirá para colocar
alguna justificación de la transacción, máximo 300 caracteres
alfanuméricos.
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Al final de la pantalla se tienen los botones:

 Crear : para confirmar la creación de la cabecera de la asignación.

 Salir : para no grabar nada y regresar a pantalla principal del
proceso.

Ejemplo:

2.3. Modificar cabecera

Esta opción puede utilizar el caso de necesitar corregir el “Tipo de Asignación” o
la “Descripción” de la transacción, siempre y cuando no se haya ejecutado todavía
la asignación de los productos, es decir, esta opción únicamente funciona cuando
la cabecera está en estado REGISTRADO.

Nota: Si no necesita realizar ninguna modificación a la cabecera, continué al
siguiente paso, 2.4. Detalle de la asignación.

Seleccione la cabecera y presione el botón “Modificar”:
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Al final de la pantalla se tienen los botones:

 Modificar : para confirmar la modificación de la cabecera de la
asignación.

 Salir : para no grabar nada y regresar a pantalla principal del
proceso.

2.4. Detalle de asignación

Una vez que haya creado la cabecera de la transacción, seleccione la misma y
presione el botón: DETALLE DE ASIGNACIÓN.

En la nueva pantalla se mostrarán los siguientes botones:

 Asignación individual

 Cargar archivo CSV

 Nivel anterior

 Consultar todos los registros
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2.4.1. Asignación Individual

Si en cabecera, en el Tipo de Asignación escogió la opción: Individual, en el
detalle de la asignación ingrese al botón “Asignación individual”.

Esta nueva pantalla permitirá al usuario consultar y seleccionar el producto que va
a ser sujeto de asignaciones en cantidad, hacia otras bodegas.

La pantalla mostrará datos informativos, no modificables, como: Ejercicio Fiscal,
Institución, Número de transacción.

En el campo “Código”, en el espacio en blanco, digite directamente el código del
producto que va a sufrir la asignación o, si desconoce el mismo, utilice el botón
“Lista de códigos de productos disponibles” como se muestra a continuación:
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Se desplegará una pantalla alterna para filtrar la información requerida. Esta
opción traerá información de todos los productos que tengan su kardex activo:

Una vez que digite o filtre el código del producto, presione el botón “Consultar
Datos” para que el sistema llene, por defecto, la información inherente al mismo,
como: descripción, saldo cantidad en kardex, costo promedio, valor total, mayor,
subcuenta 1, subcuenta 2:

Seguido de esta sección, se muestran los campos para proceder efectivamente
con la asignación:
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A continuación, se describen los campos que deben ser llenados:

CAMPO DESCRIPCIÓN

Bodega origen

Lista de valor que mostrará todas las bodegas activas,
de último nivel, en donde el producto escogido se
encuentra almacenado actualmente. Seleccione una
de ellas.

Cantidad disponible del
producto en bodega

Al seleccionar una de las bodegas origen, en el campo
anterior, este dato numérico se mostrará
automáticamente, a cuatro decimales, según la
disponibilidad del mismo para esa bodega.

Para corroborar este dato, puede obtener un
Reporte de productos por bodega y un Reporte de
Procesos pendientes.

Si se selecciona otra bodega del campo anterior, este
dato se actualizará con el dato correspondiente.

Bodega a asignar

Lista de valor que mostrará todas las bodegas activas,
de clase: Inventarios, Bienes e Inventarios y Especies,
de la institución.

Seleccione una de las mismas para asignar la
cantidad deseada del producto seleccionado.

Cantidad a asignar

Es un campo numérico, que le permitirá digitar la
cantidad del producto que va a pasar a la bodega
seleccionada en el campo anterior.

Nota: el valor digitado no debe ser mayor que la
Cantidad disponible del producto en bodega.

Descripción de la
transacción

Coloque una descripción o justificativo de la
transacción, hasta 200 caracteres alfanuméricos.
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Cuando llene los campos disponibles, se tendrá algo como:

Al final de la pantalla usted cuenta con los siguientes botones:

 Asignar / Reasignar : para grabar y ejecutar la acción, es decir,
asignar la cantidad del producto a la bodega seleccionada, y regresar a
la pantalla principal del proceso.

 Salir : para no grabar ni ejecutar nada y regresar a pantalla principal
del proceso.

Confirme la ejecución de la transacción, presionando el botón “Asignar /
Reasignar”. Los cambios se ejecutarán automáticamente y se verán
reflejadas las asignaciones a la bodega correspondiente.

Nota: Los resultados de este proceso se exponen en el numeral 3 de este
documento.
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2.4.2. Asignación a través de archivo

Si en cabecera, en el Tipo de Asignación escogió la opción: Por archivo:

Ingrese al detalle de la asignación y presione al botón “Cargar archivo CSV”, que
está ubicado en segundo lugar de la barra de opciones:

En esta nueva pantalla, en la barra de opciones, usted dispone de los siguientes
botones, descritos en orden de izquierda a derecha:

 Cargar archivo

 Procesar archivo

 Consultar novedades

 Nivel anterior

 Consultar todos los registros
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En la pantalla podrá visualizar las siguientes columnas informativas, de izquierda
a derecha:

 Nombre del archivo: le mostrará el nombre que usted le haya asignado a
su archivo CSV.

 ID. Carga: el sistema le arroja un código numérico como referencia, una
vez que haya realizado la carga.

 Usuario que cargó: le mostrará el USUARIO del sistema, que con su
clave realizó la carga del archivo.

 Fecha de carga: le mostrará la fecha y hora exacta de carga del archivo.
 Usuario que procesó: le mostrará el USUARIO del sistema, que con su

clave realizó el proceso del archivo.
 Fecha de proceso: le mostrará la fecha y hora exacta de proceso del

archivo.
 Estado del archivo: se verá reflejado uno de los siguientes estados:

 CARGADO: estado inicial de un archivo. En este estado aún no
se ha validado ningún dato y tampoco se muestra el detalle de los
productos en la pantalla principal.

 CARGADO CON NOVEDADES: En este estado ya se han
validado los datos del archivo cargado, pero significa que hay
errores por corregirse, por lo que, no se muestra el detalle de los
productos en la pantalla principal.

 VALIDADO: estado final del archivo. Se ha procesado y se han
realizado todas las validaciones correspondientes. En este
estado, ya se mostrará el detalle de los productos en la pantalla
principal (se explica más adelante).
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2.4.2.1. Preparar archivo CSV

Prepare un archivo en formato CSV (delimitado por comas) con la siguiente
información contenida en 5 columnas:

A continuación, una breve explicación del contenido de cada una de las 5
columnas que debe tener el archivo:

Orden Nombre de la
columna Descripción

1 Código de producto

Campo numérico de hasta 12 dígitos, sin decimales.
Corresponde al código de producto creado en la
entidad, que está activo y tiene kardex. El código de
producto no puede ser utilizado en la misma matriz,
es decir, no se puede repetir.

2 Código de bodega
origen

Código numérico de la bodega origen de dónde va a
salir el producto. El sistema valida que la bodega
esté activa y que contenga el código de producto
especificado en el campo anterior.

3 Código de bodega a
asignar

Código numérico de la bodega destino del producto.
El sistema valida que la bodega esté activa.

4 Cantidad a asignar
Campo numérico de hasta 4 decimales. El sistema
validará que este valor no sea mayor que la Cantidad
disponible del producto en bodega origen.

5 Descripción de la
transacción

Es un campo de texto libre, de hasta 200 caracteres
alfanuméricos, como justificativo de la transacción.
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Ejemplo:

Nota: Antes de convertir su archivo a formato CSV delimitado por comas, elimine
los títulos de columna.

2.4.2.2. Cargar archivo
Cuando tenga listo su archivo en formato CSV delimitado por comas, presione el
botón “Cargar archivo”:

En la pantalla “Matriz de asignación de productos entre bodegas”, escoja el archivo
CSV desde su ordenador, a través del botón “Examinar”.
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Cuando seleccione el archivo correspondiente, confirme la acción con el botón
“Abrir”:

Verifique que el nombre del archivo sea el que usted requiere y que tenga
extensión: “.csv” como se muestra en el siguiente ejemplo. Presione el botón
“Subir Archivo” para confirmar el proceso:

El sistema le arrojará un mensaje de operación exitosa si el archivo es correcto.
Presione el botón “Aceptar”:
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En la pantalla principal de la Carga de Archivo CSV, se verá reflejado el archivo
en estado “CARGADO”.

2.4.2.3. Procesar archivo

Seleccione el archivo en estado “CARGADO” y presione el botón “Procesar
Archivo”:

Confirme la acción a través del botón “Procesar archivo”:

El sistema arroja un mensaje de “Operación exitosa”. Presione el botón “Aceptar”
para continuar con el proceso:
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Si las columnas del archivo procesado cumplen estrictamente con lo indicado en
cada una, este cambiará su estado a: “VALIDADO”:

Notas:

 El sistema, en estado VALIDADO, ejecuta los cambios solicitados en el
archivo y procede a actualizar el KARDEX, el REPORTE KARDEX, así
como el REPORTE DE PRODUCTOS POR BODEGA, como se ilustra en
el numeral 3 de este documento.

 Sólo se puede validar un archivo, es decir, cuando un archivo cambie a
estado VALIDADO, no se puede validar otro en la misma transacción. Esta
finaliza porque además los cambios en los productos dentro de las
bodegas ya fueron ejecutados.

2.4.2.4. Consultar Novedades

Utilice esta opción, si el archivo procesado cambia su estado a CARGADO CON
NOVEDADES, como se indica a continuación. Seleccione el archivo e ingrese al
botón “Consultar novedades”:
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En la nueva pantalla podrá observar en qué campos del archivo hay errores o
inconsistencias para que se corrijan. A continuación, un ejemplo:

Una vez revisadas las novedades que reporta el sistema, corrija el archivo desde
su PC y vuelva a intentar. La nueva carga se visualizará en estado CARGADO.
En este estado, vuelva a realizar lo descrito en el numeral 2.3.2.2. Procesar
archivo.

2.4.2.5. Nivel Anterior

Utilice esta opción para regresar a la pantalla del Detalle de la asignación (Detalle
de productos). En esta pantalla se visualizará el detalle de los productos
asignados, únicamente cuando el archivo esté en estado VALIDADO, caso
contrario la pantalla se mostrará vacía.
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2.4.2.6. Consultar Todos los registros

En caso de haber utilizado los filtros de consulta, disponibles al final de la pantalla,
para buscar alguna información específica de las cargas de archivos, utilice esta
opción para reanudar toda la información contenida en la misma.

2.4.3. Nivel Anterior (en el Detalle de productos)
Utilice esta opción para regresar a la pantalla principal de “Asignar - Reasignar
productos entre bodegas de la Institución”.

2.4.4. Consultar Todos los registros
En caso de haber utilizado los filtros de consulta, disponibles al final de la pantalla,
para buscar alguna información específica del detalle de los productos asignados,
utilice esta opción para reanudar toda la información contenida en la misma.
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2.5. Registrar comparecientes de la transacción

Este paso no es obligatorio. Es una funcionalidad adicional que está disponible
para usted en caso de requerir registrar a los responsables de la transacción
(compareciente que entrega los productos y compareciente que recibe los
productos) y posterior obtener un Acta de Entrega Recepción, en formato PDF,
para firmas de responsabilidad.

Este reporte, usted lo puede obtener ingresado a la ruta:

Inventarios / Reportes Inventarios / Acta de Entrega Recepción – Asignación de
Productos entre bodegas.

Continuando, para registrar a la o las personas que intervienen en la transacción,
seleccione la misma y presione el botón: Registro de comparecientes, que está
ubicada en tercer lugar, en la barra de opciones:

En la nueva pantalla se mostrarán, de izquierda a derecha, las opciones de:

 Crear

 Eliminar

 Nivel anterior

 Consultar todos los registros
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2.5.1. Crear compareciente

Presione el botón “Crear” para acceder a la pantalla donde se ingresarán de uno
en uno los comparecientes.

El primer filtro a llenarse es el “Tipo de Compareciente”. Las opciones son:
ENTREGA y RECIBE. Escoja la opción de acuerdo con el dato correspondiente:

El compareciente que entrega los productos, así como aquel que los recibe,
únicamente podrán ser personal activo de la institución y deberán constar en el
distributivo de la misma.
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Por lo tanto, cuando digite o escoja el número de identificación el sistema llenará
automáticamente los tres campos siguientes: Apellidos y Nombres, Unidad
Administrativa y Cargo, de acuerdo con lo registrado en el distributivo institucional
mediante el sistema SPRYN.

Ejemplo:

En el campo “Orden” ingrese un número de acuerdo con el orden en que se
ingresan los comparecientes. Este orden se podrá visualizar también en la
posición para las firmas de responsabilidad en el Acta de Entrega Recepción –
Asignación de productos entre bodegas.



25

2.5.2. Eliminar compareciente
Utilice el botón “Eliminar” en caso de haber equivocaciones en el ingreso de un
compareciente o simplemente si quiere eliminarlo. Posterior a la eliminación y si
así lo requiere puede ingresar un nuevo compareciente.

2.5.3. Nivel Anterior
Utilice esta opción para regresar a la pantalla principal de “Asignar - Reasignar
productos entre bodegas de la Institución”.

2.5.4. Consultar Todos los registros
En caso de haber utilizado los filtros de consulta, disponibles al final de la pantalla,
para buscar alguna información específica de los comparecientes, utilice esta
opción para reanudar toda la información contenida en la misma.

2.6. Eliminar cabecera

Utilice el botón “Eliminar” si ya no requiere realizar el proceso de asignación y su
cabecera se encuentra en estado REGISTRADO. No se pueden eliminar procesos
en estado ASIGNADO.

Seleccione la cabecera y presione el botón “Eliminar”:

Confirme el proceso, utilizando el botón inferior de “Eliminar”:
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2.7. Consultar el registro de la cabecera

Utilice esta opción si requiere revisar lo registrado en pantalla. Seleccione la
cabecera y presione el botón “Consultar registro”:

El sistema le mostrará los datos de la cabecera:
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2.8. Consultar Todos los registros

En caso de haber utilizado los filtros de consulta, disponibles al final de la pantalla,
para buscar alguna información específica de los comparecientes, utilice esta
opción para reanudar toda la información contenida en la misma.

3. RESULTADO DE LA ASIGNACIÓN

A modo de ejemplo, sólo se ilustrará el resultado de un producto. Se tiene el
producto de código 23755, cuyo saldo en kardex es:

Cantidad =64, Valor promedio= 5.37 y Valor total=343.68

En el Reporte KARDEX del producto también se visualizan estos datos:

A continuación, se exponen los datos más ampliados de la primera línea del
kardex:
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El Reporte de productos por bodega, muestra que el producto está almacenado
en la bodega 7, con una cantidad de producto en bodega de 64, una cantidad de
producto en ajustes pendientes de 5 y una cantidad disponible de 59.

Los ajustes pendientes son aquellos procesos de Ajustes y Consumos que están
inconclusos, es decir, que no han llegado a un estado de aprobado y contabilizado,
pero los productos ya se encuentran registrados en los mismos.

La cantidad disponible del producto en bodega es la cantidad que se puede utilizar
en otros procesos de ajustes, estos pueden ser: Ajustes y Consumos o de
Asignación a otras bodegas.

Entonces, para este producto, se realizó una asignación a otra bodega,
únicamente con la cantidad disponible 59 unidades.

Se realizó un proceso de asignación de 13 unidades del producto a la bodega 9,
quedando como resultado, en el Reporte de productos por bodega, de la siguiente
manera:

En la imagen anterior, en la bodega 7 quedaron 51 unidades del producto (con 5
unidades en ajustes pendientes y que no fueron tomados en cuenta en la
asignación) y en la bodega 9, se registran las 13 unidades asignadas del producto.

Por su parte, en el kardex del producto, y con el objetivo de mantener una pista
de la asignación-reasignación del producto, se ejecutan los siguientes registros,
en dos líneas seguidas a la misma fecha y hora en que se hace la asignación:
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 Primera línea: corresponde a la salida del producto de la bodega, que
toma el mismo valor unitario para el registro, es decir, esta línea es tratada
como un egreso común en el kardex.

 Segunda línea: corresponde al ingreso del producto a la nueva bodega
con la misma cantidad, valor unitario y valor total del egreso, es decir, es
tomado en cuenta como un ingreso común en el kardex.

A continuación, se expone el resultado con una mejor visión:

Recuerde que el kardex tenía los valores en saldos: Cantidad =64, Valor
promedio= 5.37 y Valor total=343.68, antes de la asignación (Primer recuadro en
color verde).

De la bodega #7 se asignan 13 unidades a la bodega #9.

Entonces, en la bodega #7 se registra el egreso, y en la bodega #9 el ingreso de
las 13 unidades del producto, conservando la forma de cálculo del kardex, y dando
como resultado los mismos valores: cantidad, valor unitario y valor total que estaba
registrado antes de la asignación (segundo recuadro en verde).

Es así como se ve reflejada la asignación del producto, sea por el proceso
individual o por el proceso masivo, con carga de archivo.


