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trONTROL DE EAUIPOS ACCESOftIOS Y MATERIALES

procedimiento ya establecido

1. Encender eI compLrtador e

I. Dig i tar I o si.guien te :

C,}T4ENU <ENTER>

. eI cual consi.ste en Io

ingresar la fecha y horá

Guia de ljsuario

llátEriáIes,

srga un

siqLriente !

atr tl-ra ¡

E) Sistema de

E_IECU_clgr,,r__8Et-_EJ§IEHA

Control de Equipos Accesorios y

en e_i ÉcLlc ión nÉcesi tá quE Eepárá ser prres to

t .ureqo

MENU

SLrbsistemas qLre son

1. Subsistema

2. Subsistema

3. Subsistema

Presu pues to

Inventario

l'lan ten i mi en to de Equ i pos

de hat¡er presionadu la tecla

( Ver Secc ión Pen ta 1 1 as )

áparece la pan ta l lá

presenta 1os tres

<ENTER>.

1a cLral

:

de

de

de

Cada uná de las pantallas que se

un 5 tar¡dard definido asi

presentan dPntro de este Sistema

c t.rmp 1 en

1. En lá parte sLrper.ior i.rquierda se presentá el nombre de 1a

Unidád Acádéroj,ca . lineas más ábajo se mLtestra el nombre de la

opción qLle se ha seleccionado previamente.

2, En Ia párte superior central aparece el nombre del Subsj.stema

en ql-re nos encontramosr por ejemplo subsistema Presupuesto.

f,. En 1á parte superior derecha apar€rce lá fechá del sistema

pn el f orrnáto dia/mes/año. linÉas mas abajo se presentá el nornbre

de 1a pantalla.

4. En Iá partÉ inferior de Ia pantalla se mueEtra ]as Tecles

FuncionaleÉ que pureden Eer utilizadas dentro de esÁ pantalla.

Debe aclarerse ql-te la tecla <ENTER> cLrmple como propÓsj.to.

permitir que los datos digitados sean aceptados por eI Sistema.

1



CONTROL DE EAUIPOS ACCESORIOS Y I.IATERIALES

GUIA DE USUARIO

6uia de Usuario

Una ve: qlte usted ingresa al srstema. apareEe Iá pantallá

l.lENu, 1a cLrá1 muestrá los tres Subsigtemas disponibles que son !

1,1 Subsistema

Digite Él

está opción,

Fresupuestari as

de Presupuesto

núrmÉro 1 y ILrego

la cual Ie

la tecla (ENTER) para seleccionar

controlar Ias Pa r t iddg

qLrÉ dispone la Académi c a .

L.2 Subsisten¡e de Inventario

Digite eI n(rmero ! y Llreqo la tecla <ENTER> para seleccionar

esta opción, Ia cual permite llevar eI trontrol de los Equipos

y Accesorios de los TállEres de la lJnidad Acedémicá.

1.3 Subsistema de Hanteni.miento de Equipog

tec Ia (ENTER)Digite el

está opción.

Man ten i mi en to

encuentran en

número3ylrreqola para seleccionar

del Sistema

perm i te

Unidad

la cual permite I levar control de el

qLre se le

loE TeI I Freg ,

ha brj.ndado a los equripos qlre se

5á I ida

5r lr s ted

de presionar

p roc ed i rni en to

no desea entrer a ninguno de los Sl.tbsistemas. debe

la tECla <ESC>. finalizando de esta manera eI

de entráda e>rplicado en las lineas enteriores.



CBNTROL DE EOUIPtrS ACCESORIOS Y MATERIALES
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CONTROL DE EGUIPOS ACCESORIOS Y IIATERIALES

Se encuentra ud. ahora en

desde e1 cual podre controlar

pántel la PREIIOOO :

el l'lenür Frincipal

las 5 opc iones

1 I'lane j o de Pártidas

Trensácciones Diárias

Consu I ta de I'lovi.nien tos

Repor tes

Procesos Diarios

2-

3

4

Si L,d. desea retornar ál llen(l Anterior. debe presionar la

tec 1á (ESC>

1.1 IIANEJO DE PART I DAS

Opci.ón qr-re permi.te la aPerturár elimrnación y Consulta de

1as Partidas Presutpues tar i aE dt que drspone Iá Unided Académica.

Perá ingreser á esta opción debe preÉionár el nLlmero 1 aconpañado

de ta tecla <ENTER>. se presenta una nLtevá pantalla (Ver PREttOlO)

con Ias opciones permitidáB de Manejo

Las opciones de está pantalla son I

de Fártidás.

6uia de Usuario

de Frest.rpt-regto.

quÉ presentá Ia

1 Apertura

Eliminación

Consulta

2.
D,Br I . ,1

3.

Nota : Al hablar de Apertura debe de entenderse como trreáciÓn '

4



trONTROL DE EQUIPOS AtrtrESORIOS Y ÍIATERIALES Guia de Uguario

1.1.1 A P E R T U R A

opción qlre permite lá Creáción de lás Partidas

Presupuestarias que son Lltilizadag en lá L,nidád AEadérnica.

Fara ingrEsar a esta opción debe preslónar el n(tmero I segutido de

la tecla <ENTER>, se presenta Llna nueva pántáIIa (Ver PREP411)

pará el ingreso de los datos que corresponden á Iá Fartida

PresLrpl.resterie. Sj. Ud. desea retornar al Hen(l Anterior debe

presi.onar la tec la (ESC).

Los datos que se deben ingresar son:

COD I GO Ingrese el Código de Ia Pártida.

consta de dos díqitos nurnéric§s.

Ingrese el nombre de la Partida.

ñá x irno 4t) caracteres alfanumÉricos.

Ingrese la fecha en qLle se asigna

el monto inici.áI dt la Pártida.

Ingrese el monto inicial de ]a

Partida.

DESCRIF'CION

FECHA-ASIGNACION

t40NTO

Una vef, ing resados

seleccionar una de las

estos dátoE Ud. .

opc r. ones qLle 5e

parte ir¡f erior de 1a pantalla. Pstas Eon

TENTER] CONT INUAR tF1] GRABAR IESC] SALIR

esta en capaci,dad de

le presentan en 1a

Lá tecla <ENTER> 1e permite corregir loE datos

inqresádos! lJd. debe de presionarla hasta posicionarse en el dato

que desea trorreg ir.



CONTROL DE ECUIPOS ACCESOR¡DS Y ¡'IATERIALES Buia de UsuarÍo

51 presiona 1a tecla (F1), el sisterna grabará la párti.dá

ingrÉEádá, li.mpiando loE datoE que han sido digitados para

permi.tir el ingreso de una nueva partida

si presiona Ia tecla <EStr>. los datos que se Énclrentren

visible5 en 1á pantáIIa no serán grabados. se retorna al Menút

an terior.

1.1.2 EL II.IINACION

Opción que permite Ia eliminación de ltna partida ya creádá.

F'ara ingresár a esta opcién debe prPsionar el nútmero ? seguido dE

la tecla <ENTER>. se presentá una nL{eva pantalla (Ver PREP412) '
Los datos qLre se deben ingresar son:

COD I GO IngresÉ el código de la Partida,

consta de dos díqitos numéricos.

Lllego de ingresar eI código de la partidat 5e PreEEnta el

nombre de Ia mj.sma, seguido de Ltn mensaje que pide te confirme la

elimináción. Debe de presionar Iá teEIa <F9>. Para que la

eliminación se ejecute. si lJd. presiona (ESC) o cualqLlier otra

tecla retorna al l'lenú anterior.

La eliminación de Lrná partida debe de ejecutarse tomando en

consideración que 1á informacÍón ásociade á esta! no va á ser

utili=ad¿ posteriormente; esta aclaración es hecha en virtltd

de que une ver ejecutada esta opcién. la recuperación de esos

datos es impoÉibte, sálvo que se tenga Ltn respeldo ánterior a la

e I iminac ión .



CONTROL DE EOUIPOS ACCESORIOS Y HATERIALES Euia de Usuario

ULTA
permite consultar trna pártide presLlpllestaria. se

los valoreg que se han Lrti I i zado menEualmente.

representa sobrP el monto totalporcentaje qLre

1.1.3 C O N S

Opción que

puede observar

inc Iuyendo e1

de la partida.

Para ingresar a está opción dpbE presionar el n(rmero f, segltidc de

presenta uná nuevá pantá11e (Ver PREC413).

menú antrrior debe preEionar la tecla <ESC>.

lá tetr 1a (ENTER), se

Si desea retorn¿r aI

Los dátog que se deben rngresar son:

COD I GO Ingrese el código de 1a partida.

el códiqo y si es válido se preEentán 1ogLueqo de

si.gr-rientes

En Iá parte

f Lrnc i on.1 l es

tnqreEar

datog :

Descripción de 1e pártidá

Honto pre5upnestado

Alrmen to

]'lonto disponiblÉ

Fecha de asignác ión

ValoreE nti l irados mensuálmente y

PorceñtuaI de cáde velor

la reprÉsen tac ión

1á pantal Ia se mt-testra

uti 1i:adas. estas son:

inferior de

qLle plleden ser

TENTER] CONT i NUAF

7

IESC] SALIR



EDNTROL DE EQUIPBS ACtrESORIOS Y MATERIALES Guia de Llsuario

La trtrle <ENTER> limpiá Iá pantalla y le permite

consul tar nuevamente otrá párt j"dá,

La tecla (ESC) permi.te retornar al mendr anterior.

I.2 TRANSAtrCIONES DIARIAS

Opción ql-re permite el ingreso, consulta. elirninación y

rnodif icación de 1as trensatrcioneÉ que áfectan á Lrná partida

presupuestaria. Los tipos de transacciones que pueden reálifÁrse

SON: INGRESOS Y EGRESOS.

Los INGRESOS correspondEn a posibles aumentos a laE partidas

presupuestaria, LoE EERESOS son ocasj"onados por los qastos

qLte Efectua lá Unidad Académica.

F'ara ingresar a esta opción debe presj,onar el n(lmero ?

áconpañádo de la tecla (ENTER), se presentá una nueva pántalla

(Ver PREI'|OZO ) Etrn las opcioneg perrnitidás de trangacciones

diariás.

Las opcioneq de esta pantalla gon :

1.

?.

3.

4.

Ingreso

ConEu I ta

E I iminác ión

Mod i f i c ac i ón

a



CONTROL DE EOUIPOS ACCESUR I tls Y l"lATER ¡ ALES Guia de Usuario

7.2.I I N G R E S O

Qpción qlre permite registrar 1as transaccj-ones qne afectan a

1ás pártj,das, eBtas son : Ingresos y Egreso.

F'ara rngresar a esta opcrón debe presionar el n(rmero

pará

debe

Los

Ia tecla (ENTER).

l sequrido de

lver PRÉP721,

mÉnú an ter i orel inqreso de

presionar la

datos que se deben ingresar son :

FECHA Ingrese la fecha del documento. Lrse

eI formato dia/.nes/eño¡ asume la

fecha del EiEterná (Ia primera ver)

si presitrná 1a tecla {ENTER"!.

InqFese el tipo de docLlmEnto, este

consiete de dos digitos :

(11 corresponde a I NGRESO

O? corresponde a EGRESO.

Ingrese eI núrrnero de documento'

este puede constár de hásta 7

caracteres e I fenuméricos.

en cualqurera de esto5 cámpos. se

T I PO_DOCUIIENTO

NUME RO. DO CUHEN T O

At presionár Ia tecla <ESC>

retorna aI menú anterior-

Si el tJ.po de doclrmento correqponde a INGRESO. 1oq Eiqlrientes

Ee prElÉeñta una nueva pantalla

datos. Si Ud. desea retornar al

tec Ia (EStr) .

9

datos son reqLler i d os



CONCEFTO

lJna ve: ingresados estos datoE, esta en cepácidád de

sÉlercioner Lrna de las opciones que se le presentan en la

parte inferior de la pentalla, estas son :

TENTER] CONT I NUAR tFl] GRABAR tESC] SALIR

CONTROL DE EAUIPOS ACCESOR I OS

CODIGO DE PART I DA

I NCREI"IENTO

La tec 1a

ingresadoE, debe

deseá corregir.

Sr presiona 1a

t ran sac c ión. además

<ENTER> le permite correg.ir los datoE

pres j"onarla haeta posicionarse en el dato qLle

tecla ei sistemá grábárá

pantal la para perrni tir

Y MATER I ALES

Ingrese el

Inqrese eI

ree I iza el

Ingrese el

rea I i:a el

<F1>.

Gui a

código de la

velor por el

áLtmEn to de I á

concepto por

aumen to .

de Usuario

partida

cLral sB

pertidá.

el cual se

está

I impiá

trán sác c ión .ingreso de uná nueva

Si. presiona Ia

hásta ese momen to

<ESC>. los dátos qlre hán sido digitados

serán grabádos por el si-steme " á

pantalla para permitir eI ingreso de

tec 1a

no

continuación se l imp j.a 1a

Lrna nLreva trangacción.

Si eI tipo de documento corresponde a EBFiESO los srgLlientes

datos son requeridos :

1 {:l



CONTROL DE EAUIPOS

PAAT I DA

CONCEPTO

SOLICITANTE

DEST I NO

COD I GO

ACCESORIOS Y MATERIALES

Ingrese el cód i.go

va a Eer utti I i zado

Guia

de I a

pe ra

de Usuario

partj.de qLre

El qas to .

el cual seIngreÉe el troncepto

realira este gasto.

l"lá >r i mo 2t) carácteres

Ingrese el nombre de

so 1i.c itó e I bien .

11á )i i. mo ?Cl caracteres

por

al fa¡lrméricos,

lá pÉrsoná que

al fanllméricos.

Máxi-mo ?c) caracteres alfanltméricos.

Ingrese el

donde se va

Ingrese código

adquiere. er;te

a rrn articr-tlo del

Ingrese nútmero de

esta ádquirrendo

nombre del lugár en

Lrtili?ár eI bren.

del articLrlo que se

debe col.responder

i.nventario.

LtnidadEs ql.te se

del artict-rIo.

CANT I DAD

VALOR Ingrese el valor unitário de cada

articlrlo,

Se debe áclarár que en está pantáI Ia se considera e1

concepto de página y linea. Una Página consiste en 1O lineag de

dátos, cada urna de eIIas contienen códigot trantidad y valor.

Cada línea tiene Llna nLtrnEracién secuencial empe2ando desde 1

hástá 1rl por página. E1 número de págÍna y linea es utilizado

para realizar Ia correccióñ de los datos que hen sido ingresados

hásta ese momen to.

11



CONTROL DE EOUIPOS ACtrESORIOS Y IIATERIALES Guia de Usuario

Los dátos como código, cantldad y valor Eon pedidos en

una sola linea. cLlya poEicÍón es fija. Cáde Iinea ingresada

eg numerada y r-rbicada áutomá t icárneñ te una á continLración de otra

dÉntro de lá pantálla. Si Llsted ingresa mas de 1O líneas. se

Iimpia parte de la pantalla para permitir nuevamente numerar las

lineas a partir de 1 y poder present8rlas.

En Ia parte in ferÍor

f Lrnc ioná 1ÉE qllÉ pllEden ser

IENTER] trBNTINUAR tFl]

La tec la <ENTER>

que los datos digitados

Si presiona Iá

trensacción. IÍmpiando

parmitir el inqreso de

FIN

de Iá pan ta I la

urti l i.radas. estas

DOCU]'|ENTO tFz)

se mLreÉ t rá láE teclas

50n:

CORREG I R tESC] SALIR

aqui. es solo utili:áda para permÍtir

sean ác eptádos

tec 1a <F1> .

Ltn a I'l Lteva

el Érstema.

si.stema grabará esta

digitadoE para

por

eI

los datos que han s j.do

t ransac c ión .

entra aI modoSi presióna 1a tEC 1"1 <F2> , de trorrPCCién de

1íneaÉ.

Página : 99 Línea ¡ 99

EstE menseje nbj,cado en 1a parte superior derechá de la pentellar

Ie permite ingresar eI nLlmero dE página y 1ínea que desea

corregÍr. si la pÁglna y linee son correctoÉ entonces Ee

presentan en Ia I j.nea de edición de entrada dE datos Pera que

puedan sElr corregidas, ILrego de corregir e5ta línea ÉP Ia

urbica en su posición anterior a Ia modificación.

si presiona 1á tecla <ESC>r los datos qlte se han digitado

hasta ese rnomento no serán grabados. se limpia la pántál la

para permitir El ingrEso de una nuevá trensacción.

1?



CONTRÍIL DE EBUIPOS ACCESORIOS Y I'IATERIALES Guía de lJsuario

L.2.2 CONSULTA

Opción qLrp perrnitt consutltar Ltne trensácción en forma

específica. Ud. debe de conocer el tipo y número de documento

pará poder reali:ar esta consultá. loE tipos de documentos

permítidos son : C)l INGRESO y O? EGRESO.

F'ara ingresár á esta opción debe presionar el n(tmero ? segttido de

la teclá <ENTER>, se presenta uná nuevá pantalla (Ver PRÉ.C7221 .

Si deseá retornar aI rnÉñLl ánterj.or. debe presionar la tecla

<ESC> .

Los datos qLte se deben ingresar son :

T I PO-DOCUHENTO

N U14E R O _ D O C U 14 E N T O

Lueqo de ingrtsar estos datos y verÍficarse

se pregentan los datos respectivos a cada tipo

Ingrese e1 tipo de docutmento. este

consj,ste de dos digj.tos r

(,1 corresponde a I NGRESE

CrZ corresponde a EGftESO.

Ingrese eI nllmero del documento!

este puede constar de haEta 7

caracteres álfanúmericos.

que son vá l idos.

de dtrcLrmen to,

se rnltes t ran Ios sigLtientesFara el tipo de docutmento Il1 ( INGRESO)

datos:

Fecha deI docurnen to

Cédigo de ta partida presupuestaria

Concepto

Valor deI inc remen to



CONTROL DE EOUIPOS ACCESORIOS Y I'IATERIALES GLlie de llguario

1as tec I asinferior de

qrte pueden ser

CONT I NUAR

la pant.e11a Ee murestra

r-rti 1i=adas. estas son:

IESC] SALIR

En la parte

f unc iona I es

t ENTER ]

La tecla (ENTER> y (ESC) cumplen la misrna función.

l j.mpiar Ia pantal la y

Si deseá retornar áI

<ESC>. al momento de

pErmitir consul tár otro

menúl anterior debe de

docLtmenttr.

presionar 1a tecla

pedrrse eI tipo de documento.

e1 tipo de documento ()? (ECRESO) se muestran Ios

datos:

del documen to

Pa ra

s ÍgLl ien teg

Fec ha

Los datos án ter i ores

Códi90 de 1á pártida presupuestaria

Concepto

Solicitánte

Destino

se presentan en

con esta partida

siguientes datos

forma

const j" tLlyen ]a cabecera del

de Iinea los artículos qure

presnplrestaria. cada I inea va

docnmento. l rteqo

se han adqui rido

á mostrar los

{$
u''
Yr\,\l

CÉdiqo del articutlo

DeECripción deI arti cu I o

Unidad de medida

Cantidád

Valor

l4
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1a pantalla se

Gui¿ de Usuario

mlleÉtrá l as tec 1.rsEn 1a párte inferior dP

fLrncionalÉs que puteden ger lttili¡adas. estas son

TENTER] CONTINUAR IFl] AVANZAR tF2]

La tecla {ENTER} le Permite que

uEted sean aceptados por e1 Eistema.

Si presiona lá tecla <Fl>.

psto sucedp cuando e] docl-tmento de

Iíneas. de está mánera Ud. Puede

ql-re posee e I docltmen to .

RETROCEDER IESC] SALIR

1oE campos inqresados por

le permite avanrar I ineas '
egreso contiene rnas de die:

consLll tar todas 1as lineag

Si presiona la tecla <F2>. le permite retroceder líneas,

esto pnede reali¡arse siempre y cuendo hayá avanzado lineas.

No puede retroceder lineas Éi el documento contiene rflenot de dj.e:

l inÉá8.

5i presiona Ia tecl.a <ESC> ' se limPia la pantalla para

proceder a consultar una nueva transaccién.

1.2.3 ELII'IINACION

Opción qLre permite la elimineción de uná transacción qt-te f Llé

d ig i táda an ter.iormEn te .

Para inqresar a esta opción debe presionar el nÚLmero 3 seglrido de

PREP723 ) .1á tecla (ENTER). se presenta Ltná nueva pantalla (Ver

Los datos que se deben ingreEar son :

15



CONTROL DE EG¡UIPOS ACCESORIOS Y MATERIALES Guia de ljquar i o

T I PO_DOCUMENTO Ingrese eI ti po

PUedP Ser :

Cll corresponde a

O2 corresponde a

IngrÉse El número

de d oc Lrmpn to . este

I NGFESÜ

EGRESO .

NUI"IE R I] - DO C UI",I E N T O de doc umen to .

de hástá sieteeste,puede

c a rac te res

constar

al f anl.unéri-tros.

Lueqo de i.ngresar el tÍpo y númÉro de documento, se presenta

El nombre del docurnento EegLlidt: de un mensáje que pide se

confirme Ia elimináción. Debe de presionar la tecle (F9) para

quE I¿ eliminacion de 1a transacción Ee ejecute. a

continr:ación se Iimpiá le pantalla y se pide nuevamente tipo y

número de docermento pára reá1irár otra eliminación.

Si Ud. presioná cualquÍer tecla. se pide nltevámente lus

datos para el iminar otra transácción. en estÉ pLlnto pljÉdE

presionar Ia tecla (EStr) para retornar al men{t ántPrior.

7.2.4 I-IODIFICACION

OpEión qLle permite modificar Lrn documento que há sido

ingresado, laÉ opciones permitidáE son :

Adicionar. eliminar y modificar lineeE

Hodificer cábecEra deI docurnento. 1a cebecerá esta compuesta

de los siguientes datog :

Fecha del documento

Tipo y nütmero del documento'

Pará inqresar a esta opción debe presionar el número 4 sÉqLrldo de

PRÉP7?41 .1a tecla (ENTER). se presentá Lrne nLtevÁ parrtal la (Vtr

t6



CONTRI]L DE EOUIPOS

Si dÉseá rE torñ a r

Los dátos que sE debpn j.nqresar son

T I PO_DOCUMENTO

ACCESOFIOS Y HATEFIALES Guia de lJsuario

1a tec 1a (ESC).aI rnÉnú anterior debe presionar

Ingrese el tipo de documento, este

congigte de dos digitos :

(:)1 corresponde a I NERESO

02 corresponde a EERESo.

Ingrese el núlmero de documentot

este puede constar de hasta Eiete

caracteres a I fanLrméricos.

q Lre

tipo

Eon vá 1 idos .

de documento.

se muÉEtrán los EiguiEntes

NI JIIIERO_DOCUHENTD

Lueqo dE ingrEgar estos datos y verif i,carse

se presentan los datos qLre correspondpn

Para el tipo de documento t.¡1 ( INGRESO)

datos :

FÉcha del docLrmen to

Código de 1a part.idá presupuestÁriá

Concepto

Valor del incremen to

En 1a párte inferior de

funcionales que pueden ser

1a pantalla se mlrestra

Llti 1i:ades, estas son:

las tec I ag

IENTER] CONT I NUAR IESC] SALIR TFl] GRABAR

La tecla (ENTER), Ie permite realÍzar modificaciones a

!7



CONTROL DE EOUIPOS ACCESOR¡OS Y I'IATERIALES Euía de Usuario

los campos ! código de partida. conEepto y valor deI

incremento, Fara reáIi¿ár la corrección de Lrn campo debe de

presionar <ENTER>. cuantas vEces sea necegario. hasta ubicarEe en

el cámpo deseado.

Si presiona la tecla <EgC>. limpia 1a pantalla y Ee pide

nuevamente tipo y número de documento parÁ real irar otra

modificación.

Sj. presioná I á tec 1á (Fl) 
' e1 sistema grabará 1as

modificaciones que se hayan reali=ado, se envre un mensaje

indicándó que los datos han sido modiflcádos, debe de

presionar la tecla <ENTER> pára continLtar. A conti.nutación se

limpÍa pantalla pera permitir la modificación de Ltna nLleva

transacción.

Para el tipo de doclrmento 0? (EGRESQ) se mltestran 1os

siguientes datos :

Fecha del docurnen to

Códiqo de 1a partida presupuestaria

Concepto

Solicitante

Degtino

Los datos anteriores constituyen 1a

se presentan en formá de línea los

con esta partida presupuestaria,

Eiguientes dátos :

cábecerá del

árticulos quE

documento. I uego

sE han Ádqui rido

va a mc¡strar log

1B

cada l inea
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Códiqo del articulo

Descripción del árticLrIo

ljnidad de rnÉdidá

CantÍdad

Válor

6uia de ¡JEuár i o

1ás tec I ásEn la par te

f Llnc iona I eS

inferior de¡

qlre pueden ser

la pantal la se mLrestra

r-rt.i,11:adas. estas son :

TENTER] CONTINUAR

tF5] ADICIONAR

SALIR TFl] FIN DEL ASIENTO

EL I ]'II NAR tF7] IIODIFICAR

T,IODIFICAR CABECERA

<F5>.

tEscl

t F6l

tFEl

La tecla <ENTER> permite que loE cámpos ingresados 5 Ean

aceptados por el sisterná.

tranEácción con Ias modificacioneg ql.te 9e

S.i presiona I a

perm i ti r

Si

rÍodificar

presroná

otra transacción.

Si presioná la tecla

l ineas. Se presenta 1a

tecla <ESC>. se ]impiá la pantalla para

otra transacción.

1a tecla <Fl>, el siqtema áctLlalirá 1a

ademág Iimpia la pantalla para permitir 1á

han reé!lizado.

mod i f i"cac i,ón de

entrá al módnlo de, edición de

de edi.ción en la cual ge debe

ingresar loÉ siguientes datos

tród i gc:

Cantidad

Valor

L9
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várias líneás, si desea sálir del módLrlo

lá tec la (ESC) .

(F6). entra al móduIo de eliminación dE

de

permi te

adición

1a ad i.c i ón de

debe presronar

la tecláSi presiona

I ineas.

Página

Este mensaje Ltbicado en la

le permite ingresar el

eI iminar. si Iá página

presentan }os datos en la

Én 1á linea i.nferior de la

pide prEEionar lá tÉcla

Se permite 1a eI iminación

módlrlo de eliminación debe

Linea:99

superior deretrha de

de página y I inEa

son correc tos.

:99

parte

n úrme ro

la pantal ),a.

que se desea

Entonceg Eey l i nea

5i presiona 1a

modificaci.ón de 1 ineas .

Pág ina

Iinea de edición. A continuacrón

pantaJ. 1a se pre:áen ta Lrn

confirmar 1a<F9> para

de variaE 1íneas.

la tecla

Ei deseá sal ir del

presronar (ESC;,.

tecla <F7>, entra aI módLtlo dÉ

dátos que pLreden ser rnodif icados son :

fnensaJ e qLre

elirninación.

z i9 Linea : 99

Este mensáje Lrbicado en 1a parte sltperior derecha de la Pantalla,

le permite ingresar eI número de página y linea que desea

rnodif icar . si la páginá y Iínea son Eorrectos! EntonceÉ Ee

presentan los dátos en lá linea de edición. Aqui puede realizar

las modificaclones del ceso.

modiflcación de variasSe permi te la

de I rnódlr 1o dE

Si presiona

de1 docLlmento. 1os

modif .r"cación debe preE j-onár

I íneas, si desea salir

Ia tec 1a <ESC> .

1a tecle <FA>. plrede modificar 1a cabecera

f (.)



1 .5 CONSULTA DE I,IOVII'IIENTOS

Opción quÉ pÉrmite consultár los movimiPntos que han

afectado a un partida específrca, en igr-raI forma se puede

consrrl tar por ti.po de docltmento.

CONTROL DE EAUIPOS ACCESORIOS Y

fÉchá

f i po-Doc umen to

N(rmero-Documen to

Luego de modif i.car estos datos,

tec 1as f unc i. ona I es disponible,s

las transacc iones.

Para ingresar a esta opción

de la tecla <ENTER>. seacompañado

NATER I ALES 6uia de Usuar io

puede seleccionar otra de las

dentro de 1á modificación dE

debe presionar el nútñero J

presenta una nlreva pantalla

perrniti.das por congul ta de

nueva pantá1Iá (Ver

I seguido de

PREE4ST ) .

tec i¿ (ESC) .

( Ver PREFIOSO )

movimitrntos.

La6 opciones de

con las opc iones

esta panta I I a son

1. Por Parti.da Utilizada

?. Por Ti.po de Documento

1.3.1 POR PARTIDA UTILIZADA

Opción qrte permi te

r-rti 1i¡ando una partidá

F'a ra ingresár a esta

consLrl tár los gástos quÉ se hÁn realiráda

especific"l .

presionar el nltrneroopción debe

presenta unaIa teclá <ENTER>,

5Í desea retornar

EE

ál menú ánterior dEbe presionar 1a

?1



CONTROL DE EQUIPOS ACCESORIOS Y HATERIALES

LoE dátBs qLre sE deben inqresar sorl :

COD I GO IngrÉEÉ É1

IngrESe elt4ES

Guia de lJsuar i o

códrgo de Iá pártida.

rnes qLre deseá c on ELI 1 t.f r .

Lurego de ingresar estos

sÉ muestrá Ia siguiente

datos y verificarEe que son válidos,

i"nformación

Descripción o nornbre de Ia partida

Sol ic i tante

troncepto

Dest ino

En Iá Farte infÉrior

,IIL¡O-I E.C A

de 1a pantalla se rnLrestrá Ias teclas

ser uti l izadas. estag son:fLrncionales qLre pLleden

IENTER] CONT I NUAR tESC] SALIR

Lá tecla <ENTER> Ie permite consultar un nuevo código de

pártida.

Lá tecla (ESC) le perrnj.te retornar al men(l anterior'

1,3.2 POR TIPO DE DOCU]'IENTO

Opción que permite consn l tar

áfectádo a un partida.

Para inqreBar a esta opción debe

la tecla (ENTER). se presenta Ltna

1os tipós de docltmentos qlte han

presionar el nútmero : seqLrlda de

PREE432 ) .nLreva pant.il Ia (Ver

??
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Si. desea retornar al menú anterror. debe

<ESC>. Los datos que EE deben inqresar son :

T I PO_DOCUMENTO IngresE El tipo

degeá consul tar.
(:)1 corresponde d

02 corresponde a

Guía de lJsuario

presionar ls tec Iá

de documento qlre

este puedE ser :

I NGRESO

EGRESO .

LLrÉgo de ingresar el tipo de docttmento y vÉrificarse que É5

váIido, se muestrá la sigLtient€, informacj.ón :

N(rmero de I docutmen to

Fecha

Código de la partida

Descripción de 1a partida

Solicitante

ConcÉpto

VaIor total del documento

laE teclasEn 1a parte inferior de

funcionales que pueden Eer

la pántá11á se mlrEstra

uti I i¡adas. Esta Eon :

TENTER] CONT I NUAR

Lá tecla .íENTER) ¡ e permi te consrr I tar

permite retornar al

[ESC] SALIR

un nuevo tipo de documentc.

Lá tec Ia (ESC) le mEn(r ántPrior,



CONTRBL DE EOUIPOS ACCESORIOS Y MATERIALES Giuia de usuario

1.4 R E P O R T E S

Opción que permite obtener reportes deI SLrbsistema de

Presupuesto. Los tipos de reportes qu€ Ee erniten son : partrdas.

trensecciones diarias. detalle por pártide utilizáda. movimiEntoÉ

menEuales y anáIisis de gastos.

a esta opción debe presi.onar el número 4l" ng reSar

de Iáác orn páñ ádo tecla (ENTER). se presenta uná nLleva pan ta l la

(Ver PREI'!O4O ) con 1ás opcionÉ¡s permitj.das de reporters.

Las opciones de e5te pantellá son

l. P a r t i d a s

?. Transacc iones Diarias

Deta I le por

llov irni.en tos

Análisis de

Fartida llti I i:ada

Mensua I es

Gas tos

1.4.1 P A R T I D A S

opción qLre permite obteneF un rEportE de Ias pártides

utili=adaE por la UnÍdad Académica.

3

4

5

Para inqresár.i esta

la tec la (ENTER). se

Si deseá retornar al

optrión debe presionar el núrmero 1 segrrido de

presenta una nueva pantalla (Ver PRER441).

menú ánterior debe preEionár 1a tecla <ESC>.

Se envia un mensaje gue pi.de.

esta opción. Le informacrón ql.te

se confirme la

se muestra en este

e j eclrc ión de

reporté es :

!4
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Código de le partida

Destrripcién de la pár t idá

Valor asignedo a 1Á partida

Fecha en qure f lré asignado eI valor de

L.Lreqo que el reporte es emitÍdo. se retorna

Guíá de Usuario

Lá parti.da

El mEnú ánterior,

L.4.2 TRANSACCIONES DIARIAS

Opción qLre permite obtenÉr Ltn reporte de 1as

tranÉacciones qLle afectan a una pártidár 1ás transacciones plteden

ser Ingreso y Eq reso.

Fara anqresár á está opción debe presionar eI núrmero ? segnido de

nueva pantál Ia (Ver PRER74?'|.1"r tecla <ENTER>. Ee presentá uña

SE envia un mensaje qLre pide, Eie confirme

está opción, La información qt-le se muestra

eI cáso de Ingreso es :

Núrnero dr documen to

Fecha de 1a tránsácc ión

Código de la partida

Conc e p to

Velor que se incrementa a la partida

Ia ej ecuc ión de

eTr este rÉporte FAra

Pare el c áq{] de Eqreso se muestra Ia sigltiente inforrnación !

de docLlmen toNürmero

Fec ha de 1a t ran sacc ión

Códiqo de la par t j. da

25
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Concepto

Solicitánte

DeÉtino

Código del ar t icrr 1o

Can tidad

L,n i dad de mec,i.dá

Costo unitario deI artícr-r1o

LLrego qLre el reporte es emitido.

I"IATER I ALES Guía de Usuário

se retorna el menúl anterior,

1,4.5 DETALLE POR PARTIDA UTILIZADA

Opción que permite obtenEr Lrn reporte de log gastos qlte

se han realifádo. Lltilizándo una parti.da especifica.

Pára inqresar á está

segLlido de la tecla <ENTER>.

(Ver PRER445), el código de

este reporte.

opción dÉbE

se presen ta

Ia pártida es

presionar el núrmero J

nLreva pantál IáL.ln a

necesáritr párá cl b tenÉ r

Se envia Lrn mensaje qLte pide, se Eónfirme la

este opción. La información que se muestra en este

Código y descripEÍón dE la partida

Solicitante. Destino

Conc e p to

Núrrnero Y Fechá de documento

tródigo del articulo adquirido

Cen tidad

lln i. dad de rnedidá

CoEto L,nitário

ejecurción de

reporte es :

l.¡ 58

II ILIOTECA



CONTROL DE EQU I POS

L¡-req o de ernitirse

ACCESORIOS Y I,,IATERIALES

el reportEi sE

6uía de Usuario

n Ltevámen te otro cÓdigo

pÁra retornar a1 menil

prde

<ESC l;de partida.

an terior.

Fresione 1a tec 1a

L . 4 .4 MOV I I.t I ENTOS IIENSUALES

Opción qlre permite obtÉner Ltn reporte de los movimrentos

se han realizado, utili:ando Lrna partida específicá.

movÍmientos pLreden sÉr por Ingreso o Egreso.

q Lte

Para ingresar a esta opción debe presionar el núrnero 4

seguido de la teclá <ENTER>r se presenta Llna nuevá pántalla

(Ver PRER444).

El código de Iá partida y el mes es necÉsario párá obtÉnEr

este reporte.

Se envia un ñenEaje que pide. se confirme 1á ejecución de

esta opción.

La información qLle se mr-testra en egte reporte cLtando se trata de

Ltn inqreso eEi:

tródiqo de la partida

Fecha del rnovimiento

Tipo de movimiento (l.l1 para Ingreso)

Nrlmero de documen to

Concepto

VaIor

i7
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La informacj.ón que se muestra pára rl castr

Códieo de la pártidá

Fecha del movimi"en to

Tipo de movimiento (Cr? para Egreso)

N(rmero de docurnÉnto

Concepto

Solicitante

Destino

Código del artict-rlo reqlrerido

Cantidad

Un}dád de medida

Costo uni.tari.o

de

6uia de Usuerio

eQreso eE :

Luregc' de emitirse el reporte" EE pide nLtEvámente otro código

(ESC) parade par t ida

retornar al menú an ter ior .

1.4.5 ANALISIS DE BASTOS

Opción qr-re permite obteneF Ltn reporte analítico de Ios

gastos que han ocurrido menEualmente. este válor es representado

porcÉntLrálmente sobre el monto total de 1á Pártida.

Fara ingreEar á está opción debe presionar e1 número 5

seguj.do de ]a tecla <ENTER>. se presenta Llna nLteva Pantálla

y rnes de ernisión. Presione Ia tecla

(Ver PRER445).

El código de la partida

Se envia un mensaje que

este opc ión.

eE necesario para obtener

pide " se con f irme

este reporte.

e j ecuc i-én de



CONTRT]L DE EOUIPOS ACCESORIOS

La inforr¡ación que ge muestra

y descripcj"ón dÉ 1á partida

Honto presupuestado

Aumen to

I'lontB disFonible

Fecha de ásignec ión

Y I.IATER I ALES

en eEte reporte es

Guia de L,ruario

r Cod igo

valores uti. l irados mensualmente

Porcentaje que representa el valor mensltal sobre el monto

tota1 de la partlda

Luego de ernitirse el reporte. se

de partida. FreFione la tecla

anterior.

pi. de nrrevamente otro código

<ESC> párá rPtornar al rnenüt

deben ej ecLltarse

es indispensable

el número 5

nLlevá pan ta I Iá

diár.Ltrs.

1.5 PROCESOS DiaR I BS

Opción que permite reá1i:ar procesos que

diariamente. La ejÉcución de E6tos procesos

para un correcto furncionamiento del sistemá.

Fara ingresar a esta opción debe presionar

áconpeñado de Ia teclá (ENTER)" se presenta Lrná

(Ver PfiEñO5O) con las opciones permitidas de procesos

Lás ópcioneE de esta pantalla son :

1 Vel idaEión de Tránrácc ÍonÉs

Artuá l izac ión de Partidas

E I i,ni nác ión Transecciones Diarias

2.

j



trONTROL DE EOUIPBS ACtrESORIOS Y MATERIALES Guia de Usuario

1.5.1 VALIDACION DE TRANSACCIONES

Opción que permite válidar las transaccrones qlre se han

digitádo dLrránte el díá. esto Ee 1o reali:a parÁ ásegl-lrar que no

exista nn docrrmen to repetido.

Fara ingresar a esta opción debe presionar el n(tmero 1

seguido de la tecla (ENTEÉ), se presenta Lrna nLrevá pantalla

(Ver PREP451 ). Se Envia Lrn mensáje que pide. sÉ confirme la

ejecLtción de esta opción; a rnedidá que se va real i=ándo la

validación de las tránsácciones. se indica En la pantalla el

núrmero de documentos validados. A1 finalirar la val idaci.ón se

rnd icá cuantos d oc Llmen tos

Lrn reporte indicando el

anterior l lrego de eJecutarsE

erróneos ex isten.

ti po dP Error.

esta opc ión.

adernás sE genera

Se retorna aI men (r

que se han

de partidas.

1.5.2 ACTUALI ZACION DE PARTIDAS

Opc ión ql-re

diqitado dLrran te

generándo además

torna r 1as transacc i.onesperrni tE

eI día y actLráIizár eI archivo

urn archivo de mov i mi En tos.

Este procesB es necesario para establecer los montos

disponibles de cada partidá! así trorno también. qenerar Llna

historÍa de Ios movimientos que han ocLlrrido dentro del sistem¿.

Fara inqresar á

EegLrido de 1a tecla

(Ver PREP452).

está opción debe

<ENTER>, EE presen ta

presl on ar el n(lmero ?

;I ()

una nueva pantal Ia



CONTROL DE EOUIPOS ACtrESORIOS Y ]'IATERIALES Guía de Usuario

5e envia un rnensaje que pide. sE confirme la ejecución de

eEte opción, A medida qLrE se desarrol la Está opc.1ón. se

indica en Ia pantal Ia el número de transacciones qLre ván

actt-raLi.rando a los archivos respectivo=. Al f inal j.zar 1á

áctl-rál ización se Envia un mensej e pidiendo Ee presione cualqLrier

teclá perá retornÁr aI r¡En(r anterior.

J. .5.3 ELIMINACION DE TRANSACCIONES

las trar¡sacciones que se hanOpc j.ón que

dig¡tado dlrran te

trensácciones de

eliminar

esto se Io

dia.

rEáI i:a pará r€?giEtrar' 1ag

Fara ingresar á está

segurido de la tecla <ENTER>.

(Ver PREP455), Se envia

opcién debe presionar e1 núlmero J

se presenta Lrna nueva pantalla

un mensáje indicándo

actLrá1i.-ación de párt1dás dpbió afectltarse antes de esta

Iueqo le pide confirme lá Elirninacién. a continLlación 5e

á 1á elim.inac.ión de todas 1as transacciones de Ese die.

permi te

el dia.

Ltn nuevo

qlte I a

opc ión !

procede

,-..f
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SUBS I STEI-IA DE I NVENTAR I O

Guie dE ljsuerio



CONTROL DE EtrUIPtrS AtrCESORIOS Y MATERIALES Guía de usuario

Se encuentra Ud. ahora en el Menu Princrpal de Inventario.

desde e1 ceral podra controlár las 5 opc:.ones qlre presenta la

pantal Ia INVMOOO r

Equi poslAccesorios/llateria I es

l,lanej o de las Transácciones Diarias

Consul ta de l"lovirnien tos

Reportes

Procesos DiárÍos

Si Ud.

< ESC>

dÉseá retornar al tlenúr Anterior. debe presionar la tecla

2. L ]IANEJO DE EOU I POS/ACCESOR I OS/Í'IATER I ALES

Opción qr-re permite la eperturar elirninación y Consul ta de

les Fartidas Fresupuestariag de que dispone 1a Unidad Acádémicá.

Fara ingresár a está opción debe presionar el nútmero 1 áccnpañado

de La tecla <ENTER>. se presenta una nltevá pantalla (Ver INVI{OIO)

con las optriones permitidas de Hanejo de

Eqlri pcs /Ac c esor i os / l"la ter i á l ES .

I

?

4

5

Lás opciones de

1. A p e

2. E I i

3. C o n

esta pantal la son

rtura

inación

u I tá
fn

5

Nota : A1 hablar de Apertura debp dÉ entenderse como Creación.
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2.L.L A

DE EEIUIPOS ACCESORIOS Y MATERIALES Euíá dÉ Usuário

PERTUFA

Opción quEl permite lá Creáción de los Items de Inventarj.os

son utili:ádas en la ljnidad AcádÉmicá.

ingresar a esta

que

Pa ra

Ia tecla <ENTER>,

pará el ingreso

Inventario. 9i

5e

opción debe presionar el nLlmero 1 seguido de

presenta una nuevá pantalla (Ver INVP4ll)

Ios datog que corresponden al Item de

desea retsrnar al llen(r Anteri.or debe

de

ud.

presionár Ia tEC Ia (ESC).

Los dátos que Be dEben ingreEár son:

COD I GO Inqrese el Código del Item-

consta de siete digitos numéricos.

Ingrese el nombre del Item. máxomo

4t) caracteres aI fanuméricos.

Ingrese la unidad de medida

uti, l izada eñ e1 tlardex.

Inqrese las dj.mensiones del Itern

Largo. Ancho, A I turá.

DESCRIPtrION

UNIDAD DE MED I DA

DIMENSIONES

Una ver ingresados estos detos Ud,, esta en capacidad

seleccioner una de las opciones que 9e 1e presentan en

parte i.nferj.or de lá pantalla. estas son :

de

TENTER] CONTINUAR tF1] GRABAR IESC] SALIR

La tec 1a <ENTER> 1e permite corregir los

inqresadosn Ud. debe de presionarla hasta posicionarse en

qlre desea corregir.

;14

datoE

el dátE
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Si presiona

l impiando

ingreso de

EAU I PT]S ACCESOR I OS

lá tec ia (Fl), el

Y T4ATER I ALES

s i s terna qrabar.l

de Usuario

ingresado.

permitir el

6ui a

el I tem

5i presrona

en la

los datos qt.re han sido digitados para

lrn nlrevo I tem .

1a tecla <ESC> !

no serán

los datos qLre se e:ncutentran

pan ta I Ia grábádos. se retorna aI llenürviEibles

anterror.

2.L.2 ELIl.l

üpc ión qLre

Fara ingresar á

I NAC I ON

pernite 1á

eEta opc ión

partj"da

núrnero:

ya creada.

sequrido de

PREP415).

Él imiñáción de uná

debE prEsro¡ar el

lá tecla <ENTER>.

LoE datos ql-re sE

EE presenta Lrna nLleva pantalia (Ver

deben ingresar son:

COD I GO Ingrese eI códiqo de 1a Partida.

conste de dos diqitos nLrrnéricos.

Lurgo de ingresar eI código del Item ! se presenta el nornbre

del Iá faismo, seguido de un mensaje qLle pide Ee confirme la

eliminación. Debe de presionar la tecla (F9)n para que la

elimÍnación se ejecute. Ei Ud. presioná <ESC> o cualquier otra

tec 1a retorna al ['lenú ánterior.

La elir¡ináción de Lln Item debe de ejecutarse tqmando en

consideración que Ia inforrnación esociada a éste. no va e ser

utilizada posterj.ormentei está áclaráción eE heEha en virtud

de que una vez ejecutadá esta opción. le recuperación de esos

dátos es irfiposible. Bálvo que se tenga lrn respaldo ánterior á 1a

el iminác ión.
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Ll Tr I tem de Invantario pLrede

han tenrdo en rngresos.

2.1.3 C O N S U L T A

Opción que perm j, te consLrltar

observar Ios valores en totáleg

egresos y los saldos actrrales del

que 5E

i tem.

Fara ingresár a esta trpción debe presionar É1 número f, sequido de

la tecla <ENTER>, se presente Lrná nltevá pantalla (Ver INVC4IS).

Si desea retornar al men(r anterior debe prÉsionar lá tecla (ESC).

LoE dalos que se deben rngresar son:

COD I GE IngrEsE el código del Item

el código y si es váli.do se presentan losLl-reqo de

s i g r-t i en tes

rngreÉár

datos;

Descripción del I tem

ljn i dad de medida

Stotrkg

- Ac tlra I

- Hínirno

- l"lá x i mo

Dirnens i-oneg

- Largo

- Ancho

- Al tu ra

,,!L IOT ECA
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Valores dé Ingresos

- Anua I

- I'len sua I

- LJItimo ingreso

Válores de Eg resos

- Anue I

- MBnsuá I

- Ultimo egreso

Para continuar se debe de diqitar una tecla

Guia de Usuár io

?.2 TRANSACCIONES DIARIAS

Opción qLre permitÉ el ingresor conslLlta, elimineción y

modificáción dÉ Iás transacciones que afectan a ltn eqlripo.

Los tipos de transacciones ciue pLteden reali:arse son:

- IN6RESOS

- EGRESOS.

Los INERESOS corresponden a posib).es aLrmentos de Stochs en los

I tems .

Los EGRESOS son ocasionados por los digminuciones en Stoclls en

los i tems .

Lor códigos de

()l

1r')

"o

los tipos de Ingresos son!

Compras

Don ac i on es

A j uste en rnas

=7
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Los códigos de los

5()

6c)

o-r

7tl

ACCESORIOS Y MATER I ALES

tipos de egresos son :

Devo I r-rc ión

Uso I n terno

F'erd i d a

Deter ioro

Ajuste en menos

Guia de Usuari.o

Fara ingreser e esta opcién debe presionár el nütrnero ?

aconpañado de la tecla (ENTER). se presenta una nltevá pantalla

(Ver INVI-{O2O ) con las opciones permitidas de tránsacciúnes

diáriás.

2.2.O

Las opEiÉnes de EstÁ pantalla son :

1. I n g r e s o

?. C o n E u I t a

5. E l.i m i n a c i ó n

4. l"lodif iceción

2.2.L I N 6 R E 5 O

Opción qlte permite reg i strar

1os Items, estas son : Inqresos y

Ias transacciones que afectan a

Eg resos .

Para ingresar a esta opción dÉbe presionar el nÉtmero

lá tecla (ENTER). se presenta una nueva pantalla

el inqreso de dEseá retornar al

l segLli do de

(Ver INVP72r. )

menú an teriordátos. 5i lJd,

tec 1a (ESC) .presionar 1a

dátos que se deben ingresár son :

PÁra

debe

Log
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FECHA Ingrese lá

el formato

fecha del

si preÉiona

Ingrf3se eI

consistE de

T I PO.DOCUHENTO

Ve r-

Ingrese el

eÉte puede

caracteres

Guiá de Usuario

fechá del doclrmento. use

dia/mesláñoi asLrme Ia

sistemá ( Iá primerá ve:)

le tec 1á 4ENTEE:,.

tipo de docuanento. este

digitos 3dos

NUI"IERO-DOCUI,1ENTO

al fanLrméricoEi.

A1 presionár la tecla (EStr) en cualquiera de estos campos, se

retorna al menú an ter ior .

si el tipo de docLrmento corresponde a INERESO' los siguientes

datos son requeridos :

CODIGO DE I TEM Ingrese el código del Item.

Dato dado aLt torná t ic emen te.

IngrÉse la cantidad del Item eI

cuaL realizÁ el aumento/disminución.

DESCRlPCION

CANf I DAD

Uná ve: ingresados estos dátos. éste en capac.i.dad de

EeleccÍonar una de Ias opciones quE st le presentan en la

parte inferior de la pántalla|. estas son :

TENTER] CONTINUAR tFl] GRABAR [F2] CORREGIR IESC] SALIR

nLlmero de documerr to,

constar de hasta 7

f,9
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(F2) 1e permite corregir los datos ingresados, debe

presionar .IENTER> hásta posicionarse en el dato qne

desea corregir.

La tecla

presionarla y

5i presiona 1a tecla <Fl>. el sistema

transaccj.ón, además limpia 1a pantalla pará

Íngreso de una nueva transácción,

Si presi.ona la tecla

hasta ese momento no

continuación se I impia la

una nLlÉvá transacción.

<ESC>. los datos

serán grabados

pan ta I 1a para

grabará esta

perrnitir el

sj.do digitados

el sistema. apor

perñi ti r

qt-te han

el ingreso de

Se debe aclarar que en está pántá11á sÉ con5idera eI

concepto de página y linea. Una pági.na consiste en li-, Iíneás de

datosr cada una de ellas contienen códigot descripc j.Én,

Cádá linÉá tÍpnp uná numeración secuencial ernpezando de5de 1

hasta lf-) por página- El nLrmero de páginá y líneá es lttili:ado

para reali=ar la corrección de los datos que han sido i.ngresados

heqta Ese rnomento.

LoB dátos como código" cántidadr son ped.idos en una sola

linpá! cuya posicÍón es fija. trada línea ingresáda es numeráda y

ubicádá áutomáticamente una a continuación de otrá dentro de

la pantal la. Si r-tsted ingresá rnas de 10 IíneaÉ, Ee Iimpiá pártÉ

de la pantalla pára permitir nuevamente nLtmerar lá5 líneas á

partj.r de t y podPr presPntarlás,

4{-)
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En lá párte

f Llnc iona I es qlle pLleden ser

TENTER] CONTINUAR tFl] FIN

ACCESORIOS Y MATERiALES Guie de Usuario

.rnferior de lá pántálIa ss muegtra lás teclas

Lrtili:ádas. está5 Éon!

DOCUI.IENTO TFz] CT]RREGIR IESC] SALIR

Lá tec la <ENTER>

que los datos diqitados

Si presiona lá

tránsácción. Iimpiando

permitir el inqrtso de

Pág ina

Este mensaje Lrbicádo Én 1a

le pErmite ingresar el

corregi r. si Ia página

presentan en 1a linea de

aqui. eE solo utili:ada para permitrr

sean ácePtados por el sisteme.

tecla (Fl), el sistemá grabará esta

1oÉ datDs gue han sido digitados para

una nL(eva tránsácción.

Sj- presiona 1a tecla (F2). entra a1 rnodo de corrección de

.99

parte

n Lt.ne r cl

Lineá:99

sLrperior derec há de la pantalla'

1 inea que deseadE pág i.n.r y

y I inea son corrÉctcls entonces 5e

qLreedición de antr"ada dP dátos para

pnedan S'er correq idas. l Ltego

ubica en sr-r posic ión anterior a

de correqir esta

Ia modi.ficación.

serán qrábados. se I impia

de Llna nuevá trangacción.

I inea se

Si presi.ona la tecla (ESC) r 1os datos qne se han d.i g i tado

pan ta l lahastÁ ese momento no

Fara pÉrm j. ti r el i.ngreso

2.2.2 CONSULTA

Opción que permite consLtl tar une transacción en f orrna

especifica. Ud. debe de conocer el tipo y nÉlmero de documento

para poder realizar esta consultár 1os tipos de documentos

permitidos son : (Ver páso 2.2)

la

4L
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Fara ingresar a egta

lá tecla (ENTER), se

Si desea retornar al

6uía de Usuario

opci.ón debe presj.onar el ntlmero ! seguido de

presentá Lrna nuevá pántáIla (Ver INVC724).

men(r anterior. debe presionár Ia tecla (ESE)

El sistema tienp dos tipos de consultá:

- Genérica

- Especifica

El sj.Etemá ejecLrterá áutomáticamente 1a consulta qenéri.ca.

presentando la sicuiente información:

- Datos generales de las transaccioneg

- Los datos que se presentan son:

- N(rmero Secnencial 
-;! 

Para ef ectos de congltl tá

T-M

espec i f ica

;1 Tipo de Movimien to

:,. En qLre Ee prodLr j o de

transácc ión

Fec ha

En la pÁrte inferior de

fLrncionáles que pLreden ser

la pántáIla sE mcregtra

Llti I i:adas. estas son:

las tec 1as

TENTER] CDNT I NUAR IF5] CONSULTA ESF,ECIFICA tESC] SALIR

La tecla <ENTER> y <ESC) cumplen 1a rniÉma funcÍón.

Iimpiar Ia pantalla y permitir consultar otro documento.

Si desea retornar al men(r anter.ior debe de presi.clnar la tecl.¡

<ESC>. a1 momÉnto cle pedirse eI tipo de documents.

4')
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Lá tecla fLrncional tFSl sir-ve paFá ingresar .11 ambiente de

consul ta eEpec í f ica.

Los datos qLre sP piden son:

- Fecha En que EE produjo la tránsácción

- T j. po y Núrnero de doElrmento

Se procEde a validár Éi E>(istE o no esa transacción. procediendo

a enviar le pantalla INVCT?4.SEñ o Lrn mensaje de error.

En lÁ pÁrte rnferror de Ia pantalla se muestran Ias teclas

f Lrncionales qne pneden ser Lltili:adas. estas san:

tFl] AVANZAR PANTALLA tF5] RETROCEDER PANTALLA IF6] CONTINUAR

es to

5i presioná Ia

qucede cuando

die¡ Iineas, de esta í¡anerá

que posee e1 docürnen to.

Si presiona la tecle

tec 1a <F1>. 1e permite aván:ár l ineag.

contiene más de

todes las I ineas

eI docnmento de ingreso

Ud. plred e consLl I tár

(F2). le permite retroceder lineas.

y cutando haya avan:ado linéáE.

eI documento contiene menos de die¡

esto pltede real i:arse siempre

No puede retroceder lineas si

proceder

presiona lÁ tecla <ESC> r se I j.mpj.a 1a pantÁl Ia para

a consl.tltar Ltná nueva transacción.
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2.2.3 ELII.IINAC

Opción qlle permi te

digitada ánteriormente.

Pará inqresar a esta

I NV|{O?Q . SER seguido de

pantal Ia (Ver INVP723).

Los datos que se deben

Guie de ljsuario

I ON

1á el j.m.inación de rrna transacción qLre f Lré

opc ión

Ia tec Iá

se eligio la opción i del nrenür

<ENTER>. Ée presPnta una nueva

1nqrPsar son

T I F'CI_DOCUI'1ENTO Ingrese el tlpo de docltmsnto. este

PLred e ser :

Ver paso 2.2

Ingrese el número de docLlmento!

este puede constar de hasta Eiete

cáracteres a I fánLlméricos.

NUFIERO -DOCUI,lENTO

Luego de j.ngresar el tipo y ndtmero de documentor se presentá

el nombre dÉl documento seguido de Lrn rnensáje que Pide se

conf irrne la eliminación. Debe de prÉ€ionar Ia t€clá (F9) para

que la eliminacion de Ia tránsacción sE ejecuter a

continuác j,ón se limpiá 1á pantalla y se pide nuevamentE tipo y

número de documento pára reáliEar otra eliminación.

Si Ud. presiona cLtalqLtier tecla, se pide nLtevamÉntP Ios

datos para el j.rninar otra transacción. en este Punto puede

presionár la tecla (ESC) para retornar al menú anterior.

44
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2.2.4 IIODIF ICACI DN

Opción qLre pErrn.itE rnodif rc¿r Ltn documento qLle ha sido
j-ngresádot lás

Adic ionar.

l'lodificar

Luego de ingreEár estos

se presentán los datos

Para ingresar a esta

la tecla (ENTER). se

Si desea retornar a1

Los dátoE qLle se debÉn ingrE5ar son

T I PO-DOEU14ENTO

NUI-,IERO - D OC UI',.I EN T O

opción debe presionar el número 4 seqLrido de

presentá Lrna nueva pantalla (Ver INVPTZ4).

men(l anterior debe presionar Ia tecla (ESC>.

opciones perni- tidas son

el irniner y modi.f i.car lineas

cabecera del docurnento. la cabecera eEta compuesta

de los sigt.rj-entes datos:

Fecha del doc Lrrnen to

Tipo y n(lmero del documento.

Ingrese el

este pue,de

c arac teres

Ingrese el tj.po de docltmento. estp

consiste de dos digitos :

Ver paso 2.2

n(r¡¡ero de documen to,

constar de hasta si.e te

a I fanumÉritros.

datos y veri f icarse

que corresponden a cada

son vá I :.dos n

de docrtmen to:

q Lre

tj.po

La Ínformación que se displayá es!

- Código de I tem

- Descripción de I tem

- Cantidad de I tem



CONTROL DE EEUIPOS ACCESORIOS Y l"lATER I ALES Guia de Ueuario

En la parte inferior de la pantalla se muestra Ias teclag

fnncionales qlre plreden Eer Lrtili:adas. estas son:

IENTER] CONTINUAR TESC] SALIR tFT] GRABAR

TFs]ADIC IONAR TFÉ ]EL IFIINAR TF7 ]I'IODIFICAR IFA]HODIF I CAR CABECERA

Si prÉsiona Ia tecla <ESC>, limpia la pantalla y se pide

nuevamente tipo y número de docurnento pará reÁ1i:ar otra

modificación.

mod r f ic ac iones

inditrándo

qLrr se hayáñ

los datos

<Fl>. El

reáli:ado"

han sido

Ee env]a Llr¡ fnen 5Á J E

dÉbe de

Si presiona la tecla sistema graberá las

rnodificÁdos.

continlrar. A c on ti nLtac i ón se

modi ficac ión de Lrná nLteva

del docLrmento. I uego

se han ingresádo con

s i gr-r i en tes datos :

que

prEs.1onar

l impia pan ta I le

trán6acción.

<ENTER> par a

permitir lapará

Si presiona la tecla F5 el sistema áEt-lme el modo de adición

La teclá f rrncional Fb sirve pera eliminar una linea del

documen to .

Los datos anter.i.ores constituyen 1a cabecera

Ee presÉnten en fürma de linea los items que

eEta transacción cada 1ínea vá a mostrer los

Código de1 I tem

Descripción del I tem

Cantidad

46
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En la párte inferior de 1a pantal la Ee

f urncionales que pueden ser utili:adas. estag

Guia

mueE t ra

de Usuári.o

Ias teclas

IENTER] CONTINUAR

[F5] AD IC I ONAR

[ESC] SALIR

TF6] ELIIIINAR

IFB] mODIFICAR

TFT ] FIN DEL ASIENTO

IF7] I'IODIFICAR

CAEECERA

La tecla <ENTER> permite qLte los campos ingresados sean

aceptados por eI sistema.

Si presiona la tecla <ESC>. se Iimpia lá

permitÍr rnodif icar otrá trenEácción.

Si preBioná 1a tecla <F1>. eI sistema

transacción con 1as modifitracioneE ql-te 5e

adÉrnás limpia 1a pantal la pára permS.tJ'r 1a

otra transacción.

Si presioná la tecla <F5>. Éntra ál módulo

lineás. Se presenta la Iinea de edición en

ingresár loE siguientes datos :

Cód iqo

Can t idad

Valor

Se perrnlte Ia adición de

de ád ic ión debe presionar

varj.as lineás, si de=ea salir del médLllo

1a tec la (ESE).

pan tá I la para

actnal i:a 1a

hán rea I i z.rdo.

rnod i f icac 1ón de

de adic ién de

] a cuá I st¡ debc?

47
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Página:99

Ltbicádo en Ia parte

ingresar el

Iá págj.na

d atcls en la

Linea : 99

superior derecha de

Guia de Usuario

1a pantalla.

quE Ee desea

entonceg se

Este mensaj e

I e perrn i tE

el irn.inar. si

PreÉentan los

Si prÉsÍoná Ia teclá (F6>. Éntrá al módr-r1o de eliminación de

L ineas.

nLlmero de páginá y línea

y I inea son correctos.

Iineá dÉ edición. A continlración

en la linea rnferior de la

pj.de presionar Ia teclá

5e permite la eI iminac ión

rnódLl l o de eliminacióñ dÉbÉ

de varias Iineas. si desea salir de]

prÉsionar 1á teclá <ESC>.

pántál1a Ee

<F9> par¿1

prÉsÉnta Lrn

confirmar la

mengáJ e qL{e

el iminac ión,

Si presiona Ia

rnodificación de l ineás.

Pág i na

Este mensaje lrbicado en la

le permitE ingresar el

modificár . si Ie página

tÉcIa <F7>, entra ál módulo de

.99

parte

n úme ro

snperior derecha de 1a panta11a,

Linea : 99

de página y linea qLre desea

son correctos. entonces sery 1íne'a

prÉsEntán loq dátos en Ia Iinea

las modifi.caciones del caso.

Se permite la modificación de

del módLrlo de modificación debe

Si presiona la tecla

documento. los dátos ql.re

- fec ha

- Ti po-Documen tc:

Número-Docurmen to

de edicj-ón. Aqui puede real j-rar

Pres].onar

l inear,. si deseá sáIir

lá tec 1a <ESC> .

<FB>. puedP modificar la cabecera

plrEd en sEr m.ldificád0§ súndeI

4B
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Llrego de rnodif icár estos datos. puede seleccionár otra de lás

tec las funcionales disponibles dentro de 1a modl'ficÁción de

láE transacc ioneg.

3 CONSULTA DE HOVII'IIENTOS

0pc i ón

afectado a

que perírite consul tar los rnovimientos qLle han

un item especifico. en iguá1 f orana se Puede con6ultar

documen to .por tipo

Fara

I

acompañado

lngresar á esta opc ión

de la tecla <ENTER>. sP

( Ver I NVllO3O )

movimi.entos.

Las opc i ones de

con Ias opc iones

esta pantal I a son

,' Por Tipo de l"lovirniento Genérico

2. Por TÍpo de l"lovimiento Especifico

S. Por Código de Articulo Genérico

4, Por Código de Artículo Especifico

Fara elegir un.e opción se debe de dig j'tar

hacia árriba srtrtada en EI panel nÚtmerico'

2.5- I Por Tipo de l"lovimiento Genérico

Opción que permi te

tipo de movimientot para

movirn.iento.

5i desea retornar aI rnen(r

co¡sul tar todos

debe presionar tl ndtmero J

presenta una nL(eva pan ta I 1a

perrnitidas por congul ta de

1o cLral se pj"de

una tecla de áv an: e

Ios comprobantes de un

eI tródigo de tiPo de

anlerior debe presionar 1a tecla (ESC).

Los datos qLle se deben inqresar son
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IngresP e1 código de rnovimiento

Inqrese el mes qlre desea consltltar.

f I PÚ

MES

LLlego de ingresar estos datog y verificarsEi qt-te son válidos'

se mLlestrá la siguiente información :

- Número de Comprobán te

- Código de I tem

- DeEcripción y Cantidad

En la parte inferior de la pantalla se mLtestre las teclas

fl-rncioñáIeB que pueden ser utiliradas, estas son:

TENTER] CONfINUAR [ESC] SALIR

La tecla (ESC) le permite retornar al ¿nenú anterior.

2.3.? Por tipo dp lfoviniento EsPeEifico

Opción que perrnitÉ consultar por tipo de movimiento utn

comprobante eBpeci f ico.

Si deseá rÉtcj rna r al

<ESC>. Los dátos qLte

T I PO-DOCUI'|ENTO

presionar Ie tec 1a

de docltmento que

es te ptrede ser :

Ti.po valrdo (Ver paso 2.2)

menú anterior. debe

se deben ingre5ar son :

Ingrese e1 ti po

desea consul tar.

E1üL,_, , , -A

:1(:)



Luego de ingresar el tipo de docltmento y verifitrarse qLte es

váI j-do. se mlrestrá 1a siguriente información :

- Número dE tromprobante

- Código de I tem

- DFscripcién y Can tidad

CONTROL DE ESUIPOS ACCESOR T OS

NUI.IERO DE COI"IPROBANTE

2.3.3 Por Código

Esta ocpción co

genÉrico.

Los datos qLre Ee

COD I GO

La j.nformacÍón que se presÉntá es:

- Fec ha

- Tipo de Documento

- NÉrmero de docltmen to

- Cán tidad

Y MATERIALES 6uia de Usuario

Ingrese e1 núrmero de dorl-tmento qLle

desea conslrltar. éste pLtede tenÉr

hasta siete carácteres .

de Artículo Genérico

nsulta todos Ios rnovirñientoÉ de lrn artícurIo

deben de inqresar son:

Ingresar códiga de item qLtÉ desea

conBultárr consta de 7 caracteres.



CONTROL DE EEUIPOS ACCESOF I OS Y }IATERIALES

2.3.4 Por tródi90 de Articulo Especifico

Permite efetrtuar consul tas de todoÉ

articulo especifico,

Los datos que se piden son;

- Código de I tern

- Fecha de mov im i en to

Lá informacj.ón qLtE sE presÉnta es:

- Fec há

- Ti.po de Docurnento

- Núrnero de docurnento

- Ean t id ad

2.4 R E P O R f E S

Opción ql-te permite obtPner

Inventario. Los tipoÉ de reportes

- Plan de Eódigos

- Transacci.ones diarias

- Hov irnien tos Mensuá1es

IoE

reportes de1 Subsistema

que se emiten son :

6uía de lJsuarÍo

movimiEntos de LLn

Fara iñgreqar a esta opción debe presic,nár eI

acornpañÁdo de la tÉcla <ENTER>. se presenta una nLleva

(Ver I NVI'IO4O ) con Iá5 opciones permitidas de reportes.

de

ñürme ro 4

pantal Ia

t.\51
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CONTROL DE EOUIPOS ACCESORIOS Y MATERIALES

Lás opcj.oneE de Pste pantallá Éon :

PIan de Códigos

Tránsacciones Díáriás

l"lovimientos l"lensua I Ps

Guia de UEuerio

1

?

3

2.4. L P¡an de Códdigos

Opción qLre permite obtener

Items Lttrliradas por Ia Unidad

dimensi-ones.

F'e ra inqresar a este

1a tec Ia (ENTER). se

Si. desea retorrrar a I

SÉ enviá un rnensá j e qLlF pide. se

La i. n f ormac i. ón qne seesta opc ión.

Lrn reporte

Académic.r.

de cód i.qos de

además de SLtg

opción debe presionar el n(tmero 1 segutido de

presenta una nuevá pantalla (Ver INVR441).

menú anterior debe preEionar 1a tecla <ESC>.

con f i rine

mLles t ra en

1a ejecución de

este reporte es :

Código dEl I tern

Descripción del I tern

Dirnensiones

Lárgo, Ancho. Al tLrrá

LuEgo quÉ el reporte es emitido" se retorna eI mÉntl anterior.

?.4.? TRANSACCIONES DIARIAS

Opc ión

que á fec tan

o Eg resos .

qLre permr.te c,btener Lrn reporte de las transaccionÉq

al Inventario. las transaccioneÉ pueden ser Ingresos



CONTROL DE EOUIPOS ACCESORIOS Y HATERIALES

Para ingresar a esta opción debe

la tecla <ENTER>. se presente Lrná

Se envie Lrn mense j e qL¡Er pide.

esta opción. La j"nf orrnacién que

Guia dE llquario

presionar eI número 2 sEqLlido de

nlleva pantál Ia (Ver INVR742).

Ee confirmÉ Ia ejecucién de

6e muÉstra en egte reportÉ es :

Núrmero de documen to

Fecha dE la transacc ión

Código del I tem

EonÉepto

Cantidád

2.4.3 MOVI]IIENTOS MENSUALES

opción qlre permite obtener Lrn reporte de los movimientos que

se han reali:ado. utili:ándo un Item específico, Los movimientos

pLleden ser por Ingreso o Egreso.

Fárá ingrEEár a esta opción debe prÉsionár el número J

segutido de la tecla

(Ver PRER445).

El código del Item y

<ENTER>r se presenta Ltná nlteva pÁntáIla

eI mes es necesario para egtÉ

Se envia un mensaje que pj.der se

esta opción. Lá información que

cuando se trata de ltn tngreso es :

Código de I tem

Fecha del rnov im iÉn to

Tipo d€, movimiento

Número dÉ documen to

Concepto

Valor

con f i rme

5e muestrá

Iá

repclr tÉ .

ej etruc ión de

este reporteen
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Lueqo de emitirse eI reporte, se pide nuevamente otro códiqo

de partida y mes de emisión. Pregione la tecla (ESC) para

retornar al men (l ánterror.

2.3 PROCESOS DIARIOS

Opci.ón que permite reali=ar procesoÉ qLte

díariamente. La ejecutrión de estoE procesoE

para un correcto flrncionamientú del sistema.

Par.¡

.1c on F,añ.rd o

(Ver INVMOSO) con las opclones

LaE opcicnes de esta pantalla

tecla (ENTER). se presenta una nLteva pantalla

deben eJ ecrrtárge

es indispenÉebIe

permitidás dp FroreEos diarios.

SOT| :

a está opci.ón debe presionar e1 nürrnero 5J,ngresar

de I a

1. Valideción de Transacc iones

2. Actual ización de Archivos

5. El iminación Transacciones Diarias

2.3.I VALIDACION DE TRANSAECIONES

Opción gue permite val j.dar las transacciones qt.re se han

digitado durante el dia. esto se lo reali¿a párá asegl(rar qLle no

existá un documento repetÍdo.

Fara ingresar a egta opción debe presionar eI n(rmero I segl.rido de

la tecla (ENTER>. se presente una nuevá pantalla

(Ver INVP4SI ) .
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Se envia un mensaje que pidet se confirme Ia

c]jecución de esta opcÍón¡ a medi.da qLle se

validación de las tranÉaccionps. se indica en

núrmero de doc¡-rmentos val idados. Al f inal i:ar

indica cuantos documentos erróneos e>listen.

Euiá dr Usuari.o

vá re,a I i =ándo 1a

Ia pantalla el

la val idación se

además Ee

L(rl 5e retorna

qenera

a I r'Én Ér

anterior Iueqo de e-j EcLttárse

reporte i ñd j. cando el tipo de error.

esta opc ión.

?.A.2 ACTUALI ZACION DE ARCHIVOS

Opc ién qLre tomar I as transácc.l"ones qlle se hÁn

de partidas.diqitádo

generando

Es te

drrrante y actLralirar el archivo

adem.lE urn arc hivo de movimien tós.

proceso ÉE necesario para establecer 1os montos

disponibles de cada partida, asi corno támbién r generer Lrná

hrstoria de Ios movirnientos que han ocurrido dentro de1 sistema.

Para inqresar a esta opcién debe presionar el núrmero ?

segurido de Ia tecla <ENTER>, se presenta una nt.reva pantalla

(Ver INVP452). Se envia nn mensaje qLle pide. se confirme la

ejeElrción de esta opción - A medida qlte se degarrol la eeta

opción. se Índica en la pantalla eI número de tránsacciones

qlle van actuali=ando a los archi.vos respectivos. Al finálizar la

actualización se envia Lrn mensáje pidiendo se presione cualqLlj-er

tecla para rÉtornar ál menúr entErj.or.

permi te

el die

5é
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2,5.3 ELIMINACION DE TRANSACC I ONES

Guía de Usuario

eliminar las transacciones qLte Ee hanOptrión qLre

d.i-g i tado duran te

trangacciones de

permi te

eI dia.

Lrn nLrevo

esto Ee 1o reali:a para registrár 1ás

Para ingresar a está opcién dÉbe prÉEionár el n(trnero J

sequidt: dp la tecla <ENTER>. se presenta Ltna nueva pantalla

(Ver INVP455), 5e envia Lln mensaje indicando que la

áctlrál ización de pártidás debió efectuarse antes de esta opcién.

lue€o lE pide confirme Iá eliminación. á continuación se prc}cede

a 1á el i.mi.nac-ión de todag las transacci.ones de ese dia.

E ItsL IOT ÉC A
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Guía de Usuario



Hantenimiento desde el ELral podra controlar 1as

presenta Ia pantal Ia IIEAHOOO

CONTROL DE ECIU I POS ACCESOR I OS Y T,IATER I ALES

fareas de Mantenirniento

acci,oneE

de tlantenimiento Real i zado

tes

Diarios

5e encLrentre Ud. ahora En eI llenú

1. E q u i p o s

Guie de Usuário

Princ i pal de

6 opc iones ql.re

apertLrra, eliminación y Consulta de

Ia Unidad Académica, para efectos

en ellos.

eI núrne ro 1 acr:n pañado

pantá1 1a (Ver mEell0lO)

2

3

4

6

Trans

Consu I ta

Fepor

P r oc esos

Si Ud, desea retornar al Henrjr Anterior. debe presionar Ia tecla

<EStr}

3.1 E O U I P O S

opc ión

los Equr pos

de efec tuár

que perrni te 1a

de que dispone

eI Man ten i. mi en to

Pára ingrpsar a esta opción debe presionár

de Ia tecla <ENTER>' se presenta una nLleva

con las opciones perrnitidás de Equipos

Las opciones de está pantalla son :

1. C r e a c i. ó n

2. C o n s u I t a

3. E I i o i n a c i ó n

4. I'lodif icación
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3.1,I C R E A C I O N

Opción que perrnite La Creación ( ingresos) de los Eqlripos en

el sutbsistema para efEctos de brindarles mantenimiento.

Fara j.ngresar a esta opción debe presionar e1 número 1 segrrido de

la tecla <ENTER>, se presentá una nuevá pántaIIá (Ver

HEA411) para el ingreso de IoÉ datos que corresponden a1 Equipo.

Si Ud. desea retornar al Hen(r Anterj.or debe presionar ¡a teclá

<ESC>.

Los detos qLrE se deben lngresar strn:

COD I GO

- DIVISION

- GRUPO

- EAUIPO

I NFORI'IAC I ON GENERAL

- FIODELO

- SERIE

- FABR I CANTE

- CONECCIONES DE ENTRADA

_ CONECCIONES DE SAL I DA

- P E S O (K6S.)

- FECHA DE INSTALACION

_ FECHA DE FUNC I ONA]'I I ENTO

- ANCHO

- LARGO

- ALTURA

GrLlpo

EqLrr pci

el rnode I o de Equipo

eI nrlrnBro de sÉr i"e

nombre de febricánte

conecciones de entrada

conecciones de sa I ida

e1 pe5o

la fecha de instálaci.ón

fecha de f Lrnc i. onámi en to

dimension ancho

dimension I argo

d i.mensi. trn aI tlrra

Ingrese

I nqrÉsÉ

I ng resÉ

el código

el cédigo

Él núrme ro

Drvrsi"ónde

dÉ

I ngrÉsÉ

I ng rese

I ng reEe

I ngrese

I ng rese

I ngrese

I ngrese

I ng rese

I ng rege

I ng rese

I ng rese

6C)
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MOTOR

Gui.a de Usuario

la potenciá del motor

Iá f rÉcuenc iá

voltáje

e1 arnperaje

e1 nLlmero de fases

-HP

- FRECUENCIA

- VOLTAJE

_ AIIPERAJE

- FASES

I ng rese

I ng rese

I ng rese

IngreEe

I nqrese

ljná vez ingresados estos datos

seleccionar una de Iás opciones que

parte inferior de la pantalla, estas son

TENTER] CONTINUAR

La tec la (ENTER) le

Ud. debe de presionar I a

desee corregi r.

IFI] GRABAR

Ud.! esta en cápacidád de

Ee 1e presentan en Ia

TESC] SALIR

los datos ing resádos .

dato que

permr te EOrreg 1r

posicionarse en eI

St presioná la tecla <Fl>. el sisttma grabárá e1 EqLlipo

ingrerádo! limpiando los datos gue han sido digitados párá

permitlr el ingreso de Ltn nuevo Equipo.

Si presiona Ia tecla <ESC>t los detos que se encutentran

visibles en la pantalla no serán grabados. se retorna ál MenÚt

en terior.

5.1.2 C O N S U L T A

Opción que Permite consul tar un EqLripo dE Hantenimientor se

puede observar la información acerca del rnanteni'miento reali=ado

a uñ Equi po .

61



CONTROL DE EOUIPOS ACCESORIOS Y I'IATERIALES Éuie de Usuario

Fara ingresar a esta opción dPbE pres].onar eI nLloero ? Eegurdo de

Ia tecla .:ENTER>. se presenta Lrna nLreve pantallá (Ver llEOC412).

Si desea retornar al men(t anterior dPbe presionar la tecla <ESC>.

Se tienen doÉ tipos

- Consul ta

- Coñsul tá

de consulta, Ias cuales Eon:

6enérica

Espec í f ica

Al rnornento de ingresar a congltlta se pltede lttilizar cualquiera de

la sigurientes tec laE funcionales:

TENTER] CONTINUAR TF5] 6ENERICA TF6] ESPECIFICA IESC] SALIR

Presionando le tecla ESC se retorna al menúr de Manteni.miento.

Si se elige FE ingresarernos a ejecutar la consulta genérica en la

cLrál Ee presentan los siguÍentes dátos:

IDENTIFICAEION

División. Grupo. Códiqo

Descripción de1 Equ i Po

Esta información es como ayuda de un plan dE tródigos de Equipos

5e gale de esta opción a la pantalla anterior Fresionándo ESC

Si se presiona F6 se ejecl.tta la consulta especifica en Ia cual se

pedirán Ios siguientes datos:

- Códi9o de Eqr-ripo (División. Grupo. Eguipo).

Se procederá a verificár si Ese código exiEte tánto en El

sl-rbEisterná de Inventario como en eI de Hanteni.rni.ento MecÁnico.

,5:
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Lurego de i-ngresar el código y si es válrdo

s.i gu ien tes datos:

trOD I GO

- DIVISION. GRUFO.

INFORT4AtrION GENEFAL

- I,IODELO. SEEIE,

EQU I F,O

FAÉR I CANTE

Guia de lJsuar io

SE presentan lo=

- CONECCIONES DE ENTRADA. CONECCIONES DE SAL I DA

] NSTALAtr I ON

ANCHO, LAR6O

F,E5

FECHA

AL TURA

O (I.lGS. ). FECHA DE

DE FUNC I ONAII I ENTO .

HOTOR

_ H P. FRECUENEIA. VOLTAJE

- AI,IPERAJET FASES

Digitando la tecl,a ESC se retorna a la pantalla enterior.

3.1.3 ELII'IINACION

Opción qure permi te

La el iminacion se la

l"lan tenimien to I'lecán ico.

lá el irn.inacrón de

ef ec tura golo

urn Eqrti po ya crEádo,

rn el sutbgistema de

Fara ingresar a esta oPción debe presionar el n(lmero 3 segl-lido de

Iá tecla <ENTER>r sÉ presentá una nueva pántálla (Ver f'lEOP413).

Los datos que 5e deben rngresar son:

EODIGO Ingrese el código dEl Equipo

consta de 7 digitos numéricos.

6:5
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Luego de j.ngresar eI código del ltern ! se presenta el nombre

del la mismo, segLlido de un mensaje ql-re pi.de se confirme lÁ

elirnináción, DEbe de presj.onar la tec Ia (F9), para que Ia

eliminaci.ón se ejecute. si Ud. presiona (ESC) o cLralqLrier otrá

teclá retorna al llenú anterior.

La eliminación de lrn Eqnipo debe de ejecutarse tomando en

consj-deración que la información asociadá a éste. no ve a Eer

urtilizada postÉriormentei esta aclaración es hEEhá en virtud

de que uná ve: ejecutáda esta opción. Ia recuperaci.ón de esog

datos es imposible. sálvo que se tengá un respa).do anterior a la

elirninácién.

3.1.4 I"TODIFICACION

Opción qüe pÉrmite 1á

sLr bs j- E terná para efectos de

Modif j.cacj.ón de los Equi.pos en el

brr-ñdárIes man ten i" mren to .

Ferá j" ng re5ar e esta

1á tÉc I a <ENTER> ,

MEA414) párá Él ing rEEo

Si Ud. desea retornár á1

<ESC>.

opc j.ón debe

se presen ta

de los datos qure

['len(r An ter ]- or

presi.onar el nitmero 4 seglrido de

nueva pan ta l la (Ver

corresponden al Equ i po.

debe presionar la tecla

Todos los detos que se pidierón en la parte de Creáción (ver

!árrafo 5,1.1) se pueden modificar.

Lá teclá f ltncronal F1 srrve pará qráber lás rnodificacioneg
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3,2 -(l

DE EOU I POS ACCESOR I OS Y I'IATER I ALES

1aE Táreas dE l'lan ten irnien to qne se necegita

de qure dispone la lJnidad AcadÉmicá. pará

el I'lantenimiento en el log.

TAREAS DE TEN I }I I ENTO

Opción que permite la apertltra. el imj.nación

ree 1 i- zar

efec tog

6uiá de Usurar i o

y Consl.rl tá de

en un Eqlr i po

de efectuar

Para ingresar

de Iá tec Ia

IIEQMOZO ) con

Lás opc ionEs

t.

3.

4.

a esta opción debÉ Preslonar

<ENTER>. se presenta uná

las opciones perrnitidas de Equi.Pos

de esta pentálla son :

Ereación

Consu I ta

Eliminación

Mod i f i c ac i ón

e] numero ? acompañado

NLTEVá pán ta t la (Ver

En la 1ínea inferior de la pantalle se presenta las siguiEntes

teclag adicionale qLte se pueden Lltilizar.

IENTER] trONTINUAR TESC] SALIR

El EiEtema

procederá

opc ión .

espererá se

a eiecLrtar

ingrese Llná opción o la

aI proceso respec tivo

tecla ESC.

de aclterdo a

ge

Ia
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3,2.1 C R E A C I O N

Opción que permite la Creac j,ón (ingresos) de las Tareas

de l'lantenimiento que se van a realizar en un equipo,

Para ingresar a esta opción debe presionar el n¿tmero 1 seguido de

la tecla <ENTER>, sÉ presentá una nueva pantá], 1á (Ver llEOP4ll)

para eI ingreso de los datos que corresponden a Ia tareas por

EqLri po .

Si Ud. desea retornar al Henul Anterior debe presionar lá teclá

<ESC> .

Los datos qLre se deben ingreser son:

CAD I GO

- DETENER ACTIVIDAD

I IIPLEI.IENTOS

- Ntlmero

- TIPO (ú/R/H)

Ingrese el código de DiviEión

Ingrese eI códiqo de Grupo

Ingrese É1 nLlmero de Equipo

IngrPSe e1 cédi.go de 1á tarea

Cada cuantas horas se trábajo

se efectuá eI manten imiento.

Detener ectividad de equj.po S/N

Nú(mÉro sec uenc i. a I de imp¡ernEntos

Tipo de j"mplemento :

I't l-'1atÉriá I

R Repuesto

H Her rami- en ta

_ DIVISION

_ 6RUPO

- EOUIPO

No. TAREA

FRECUENC I A

lr6



CONTROL DE EtrUIPOS ACCESORIOS Y iiAT€RIALES Guia de lJtuario

- DESCRIPCION Auttomáti.camente dado por el Eisterna

Pero también se puede ingresár

cuáñdo no exista (Generalmente esto

se hace tron l"láterÍál )

- CANTIDAD Cántidad de lterns Lrtilizado

El sistpmá provee pará eI ingreÉo de

una linea de ingreso ( Iinea zO).

calcLrlará el n(rmero de Ír'plemento

intenta digi.tar un número que no es

mensaje de error.

ing resados

dÉ Iás

estos dátos ljd. .

Ios dátoE de lrnplementos de

E1 sigtema an tomáticamen le

qLre Ie corresponde. Ei se

el indicádo se enviará un

esta en capacidad de

1e presEntan en Ie

Una ve!

seleccionar una opc r-ones que Ee

parte inferior de 1a pántálla. estas son

TENTER] CONTINUAR [F1] ERAEAF TESC] SALIR

IFz] I.IODIFICAR CABECERA

La tecla (ENTER> Ie permite correqir los datos ingresadost

Ud. debe de prpsionarla hasta posicionarse en el deto que esea

corregir.

Si presiona la tecla (F1). el sistema grabará 1a Tárea de

I'lantenimiento del Equipo ingresado. limpiando los datos qLle

han sido digitados Para perrfiitir el ingresc: de una Tarea.

Si presioná ls tecla <ESC>! Ios datos qLte Ée encuentran

visibles en la pantalla no serán grábados. se retorna al llen(t

en terior -
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3.2.2 E

DE ETIUIPOS ACCESORIOS Y IIATERIALES Guia de Usuário

ONSULTA

Opción qu€ permite consultar las Tarees asj.gnadas a un

Equipo t Ee puede observar Ia información acertrá de los

i mp I ernen tos ut11i.¡ados.

Para ingresar a esta opción debe presionar eI número : segLtido de

Ia tecla <ENTER> r se presenta una nueva pantalla (Ver HEQC422) '

Si deseá retornar al menú anterior debe presionar la tecla (ESC).

Se tienen dos trPos de consultá, las cuales son:

6enÉr.ica

Especifira

Cónsu I ta

Consu 1 ta

A I rnomen to de

la s.i gu i en tes

ingresar a consulta se pltede LltiI j-rár cualqltiera de

tec l¿s func ion a I es :

TENTER] CONTINUAR tF5]

Presronando la tecia ESC

GENERICA tFó] ESPEtrIFICA TESC] SALIR

se retorná al menüt dÉ llántEnirniento.

5i se el ige FS ingresaremos á

Iá cuáI sj.rve para presentar

todos l os equipos r 5e Presenta

Ia sigu j,en te información;

COD I GO

DESCEIPCION

TAREA

DESERIPtrTON

ejecutar Iá consulte genérica.

todas las tareas asignádas a

L(na pental la en le cLtaI 5e da

Código de Equi po

Desc ri pc j.ón deI Equipo

Código de Ia tarea.

Descr ipcíon de tarea .
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La consulta especifica es seleccionada sj. se digitÁ l"f tecla

f Ltncional F6 y sirve pára presentar j.nformec j.ón esppcilica de

Lrna terea.

El subsistema pedirá rrn códj.go de equipo y

enviando un

Lln nLlmel. C¡ de tarea.

los crrales serán validados. rnensáje de Érror o la

pan ta I lá reEpecr.vá, (tlEoc4"z)

Se procederá a verificar si ese código existe tanto en eI

ELrbsigtema de Inventario corno en el de Mantenimiento llecánico.

Luego de i.ngresar el código y si es vAlido se Presentan

EiquÍentes datos :

Códiqo de Eqlripo. Núlmero de tarea

Frecuencia de mantenimiento. Si se detiene acti.vidad

Fecha de Lrltirflo mantenimiento realizado

Si hay mantenimiento pend ien te

NLrrúero de iplementor Descripción r cantidad

los

lJna ve: ingresados estos detos

se I ecc ionar Llna de I áE opc ialneg

párte inferior de lá pántallát estas

ljd. r Est¿

que =e le

son:

En capac idad

presentan en

TENTER] CONTINUAR [F7] SETES. I]IPLEMENTOS [ESC] SALIR

LÁ tÉc1a flrncional F7 sirve para ver l as sigLrientes

i.mplernentos en eI caso de qne la pantal la se 11ene.
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3.2.3 E L I N I N A C I O N

opción qLrE pprmite la eliminación de Una Tarea asignada a un

Equipo yá E reado.

A eEta opción se

tec 1a (ENTER). se

Los dátos que se

EOD I60

ingresa diqitando el

presenta una nueva

deben ingresar son:

I ng reEe

Éonstá

n Llmero 3 y prEEloñándo 1á

¡rE0F423 ) .pantal l"¡ (Ver

el

dE

código de} Equi po

7 digitos numéricos.

núñero de tarea constaNUHERO DE TAREA

5e procede a la respEc t1va

Si códrgo de

5i esa tarea

Ingrese el

de ? digrtos.

vál idáción, esto es i

EqLripo e;.riEte

e)i iste pare eEte éqlripo

Si se prodrrce un

presenta e1 nombre

error se envrará un mensáje de error o se

tarea. segLrido de ltn

el imináción. Debe de

de1 equlpo y de la

se confirme lámen saj e qLre pide

presionár la tec 1a (F9).

si Ud. pres j.ona (ESC)

anteri.or.

La el:.minación

pare qLre Ia eliminación se ejEcute.

o cLlalqLrier otrÁ tÉc 1á retorna a1 I'len(r

csnsider-ac ión que

r-rti l irada posteriormen te i

de que Lrna vÉr ejecutáda

detoE es iírposible, salvo

eI iminación.

debe de ejecntarse tornando en

asociada a ésta. no va a ser

aclaraci.ón es hecha en vrrtLld

esta opc j"ón, Ia recLrperáción de esos

respaldo anterior a laqLle Ee tenqa ltn

de Ltna Tarea

I a in f orrnac ión

e= ta
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3.2.4 t"tODIFICACION

opci.ón qLre permite la l'lodif icaci.ón de las Tareas de los

Equipos en el subslsteme.

Para .ingresar a esta opcién debe preEionar el número 4 segurdo de

1á teclá (ENTER), se presenta Lrna nueva pantalla (Ver l"lEOP414 )

para el mantenirniento de los datos ql.te correspondÉn a la

Tareas de un Equipo. Si Ud. desea retornar al I'len (t Anterior debe

presionar Ia tecla <ESC>,

Todos los datos

párrafo 3,2.1 )

La tecla f LrncionaL Fl sirve para qrábar laE rnodrfrcÁclones

qlte EE

se pueden

pidierón en la parte de Creación (Ver

rnodificar.
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3.3.O TRANSAtrCIONES D¡ARIAS

Opción que permj.te el ingreso, consulta. elimrnación y

rnodj-f icación de las transacciones que afectan a1 lfantenimiento de

un eqLllpo. Los tipos de transacci.ones qlre pr-Leden real i.zarse son:

},IANTENI14IENTOS

FUNCIONAI,IIENTO

( o1 )

(02't

Los IIANTEN I f*l I ENTOS eE cuando se ral i:a um manteni.rniento de una

tarea dada para un equipo.

Ef FUNCIONAIÍIENTO son las horag de f Ltnc i.onámien tÉ dados en e1

diá.

Pará ingreEár

aconpañado de la

( Ver I'IEQFIOSO ) con

diarias.

a est.r opc j. ón

tec IÁ <ENTER>. Ee

1as opc iones

debe presioner e1 número 3

preEentá una nuEva pantalla

permrtidas de transacc iones

L]

Lás opciones de esta pantal. la son :

1. I n g r e s o

2. C o n s u I t a

5.

4.

Se debe

á] menú

Elimina

lfodifi.c

de digitar una

anterior.

E¡BL¡;: . ,,

ción
ac i ón
opción vali.da o Ia tecla ESE para retornar

72
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CONTROL DE EAU I POS ACCESOE I OS Y I'4ATER I ALES Buia de LJsuario

transáccj,oneg qLle afec tan

I seq ui d r.¡ de

( Ver llEQP751 )

menú an terior

fecha de man tenimien to

tipo de documentot este

dos digitog !

n(rmero de documen to.

constar de hasta 7

al fanumÉricos.

Para ingresar a está opc j.ón debe presj.onar el numero

Ia tecla (ENTER). se presenta una nueva pantallÁ

eI ingreso de desea rptornar alpera

debe

Los

datos. 5i Ud,

tecla (ESC) .

5.5.1 I N 6 R E

Opción que

ál rnantEnimiento

presionár la

datos que se

FEEHA

TIF,O_TRANSACtrION

NUHERO-TRANSACE I ON

EAU I FO

NUÍIERO DE TAREA

RESPONSABLE

OBSERVAC I ON

I HPLEIIENTOS

COD I GO

DESCRIPCION

CANT I DAD

so
perrni te registrar Ias

de equipos estáÉ son

f4antenimiento

Func ionamien to

deben ingreser son !

Ingrese Ia

Ingrese eI

consigte de

lngrese eI

este puede

caracteres

Códiqo de Eqlri po

Código de tarea

Responsable de mán ten ímien to

Observación del mÁn ten i,nen to

Implentos Lrtiliaádog

Código de i. rnp I emeto

Descripción de I rnp I emen to

Cantidad de irnp l emen tos
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Si el tipo de docurnento Eorresponde

Eiguj.entes datos son requeridos :

FECHA Ingrese la

T I PO-TRANSACC I ON IngreEe el

consiEte de

NUI'IERO-TRANSACC I ON Ingrese el

es te pLtede

carac teres

Euia dF Usuario

FUNC I ONA|"4I ENTO I og

EOUIFO

HORAS

Uná ve= .l-ngresados

seleccionar ttna de lás

5i presiona

transácción. además

ingreso dt uná nueva

Sj. presione 1a

ha5ta ese momento no

pan ta ). la

fecha de man ten i. m i" en to

tipo de documento, este

dos dígitos :

núrmero de docurnento,

constar de hasta 7

á I fanuméricos.

Código de Equ i. po

Horas de fLlncionamiento.

estos datog. esta en capetridad de

clpc].onEs qlre se le Fregentán en la

parte inferior de 1a pántál1a. estas son

IENTER] CONTINUAR TFT] GRABAR tFz] CORREBIR tESC] SALIR

La tecla <F2) le permite corregir Ios datos ingresadBs. debe

presionarla y presi.onar ,IENTER> háEtá posicionarse en eI dato que

desea Eorreg i r.

la tecla (Fl), el siEtemá grabará esta

Ii,npia Ia pantal Ia para permitir eI

tranEactr ión .

teclá <ESC>. 106 datos que han sido digit.ldog

serán grabados por el EiEtema! Iuego 5e

para perrnitir e). ingreso de una nueváI impia Ia

transacción.
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LoB dátos como código, cántidad, Éon pedidos En una sola

linea. clrya posÍción es f j-ja. Cada linea inqresÁda es numerada y

ubicada au tomá t i c arnen te Lrña a contiñuación de otra dentro de

la pantalla. Si usted ingresa mas de Oé lineás. sÉ limpiá parte

de la pántallá par¿ permitir nueva,nente nurnerar las Iíneas a

partir de Ia siguientee y poder presentárIas.

En la parte inferior de Iá pántálIa se muestrá las tecl.ls

flrncionales qr-re pLleden ser utili¡adas. estas son:

IENTER] trONTINUAR IFT] FIN DOCUIIENTO IF2] CORREBIR IESC] SALIR

Lá tÉc1á <ENTER> aqui. eE solo utili:adá parÁ permrtrr

q|.re los datos digitadoE sean áceptados por el s j.stemá.

S.r presiona l a

transacc ión t I J.mpiándo

permitlr eI ingreso de

tecla (F1), eI sistema

los dátos quE hán sido

transacción.

grabará eEta

digitados para

Ltná nLrevá

Si presiona la tecla (F2). entra al modo de corrección de

Se debe de ingresar el núrmero de linea

Si la linea es correcta entonces se presentan en Ia linea de

edición de entrada de datos pará que puedan ser corregidas. lureqo

de corregir egta linea se Ia ubj"ca en Eu posición anterior a

lá modificacién.

Si presiona la tecla (ESC), los datos que re hán digitádo

hasta ese momento no serán grabados. se limFiá lá pantal¡á

para permitir e1 ingreso de una nueva transacci.ón.
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3.3.2 C O N S U L T A

Opción qLte permite consul tar Ltná transácEÍón en f (rrrñá

e5pecificá, Ud. debe de conocer el tipo y número de documento

pÁrá poder realiz¿r esta consulta, los tip(]s de documPntos

permitidos son : (Cr1 l'lantenimiento (:)2 Funcionamiento ) '

Fara ingresar a esta opción debe presionar eI numero 2 segurdo de

Iá tecla <ENTER>. se presenta una nueva pantalla (Ver llEOC732).

Si desea retornar aL rnenr-1 anterior. debe presionar la tecla (ESC)

El sistemá tiene dos tipos de cónsultá!

- Eenérica (FS)

- Específice (Fé)

5e inqreÉá a consulta Genérica si se digitá Presioná

F5, la cual tiene tromo objetivo el presentar

transaccj.ones qlt€r han tenido efecto en ese día.

Se presentá 1a sigr-rientE información:

- Fecha de TranEacc ión

- Tipo de transactrión

- NúrÍero de docLrí¡en to

la ]a tecla

todas I as

En la parte inferior de Ia pantál1á se muestra las teclas

funcionáles que pueden ser utili¿adas. estas son:

TENTER] trONTINUAR [Fá] CONSULTA ESPECIFICA IESC] SALIR

La tecla <ENTER> y (ESC) cltmplen la mj.sma fltnción.

limpiár Ia pantalla y permitir consltl tar otro documento.
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Si desea retornar al menúr anterior debe dÉ presionÁF la tecla

<ESC> ! aI momento de pedirse eI tipo de docur¡ento.

La tÉclá f Llncionál tF6l sirve pará ingresar al ambiente de

consu I ta especifica.

LoÉ detos gue Ee piden son:

- Fecha en que se produjo la tránsacción

- Tipo y N(lmÉro de docLrmento

Se procede á válidar si existe o no esa transaccÍón. procediEndo

a enviár Iá pántál Ia llEAC73I .SER o un rnensaje de error.

Los dátoÉ que se presentan Eon!

Fecha" Tipo de transaccj.ón! Numero de Tránsacción

Equipo, Número de tárEá. ResponsablE, Observáción

Código de implementos. Descri,pción! Eantidad

En Ia parte

f Lrnc i ona 1 es

inferior

que pl.leden

de la pántallá se muestran las teclas

ser nti l izadas, estas son:

TENTEF] CONT I NUAR

proceder

tESC] SALIR

presioná Ia tecla <ESC>. se l irnpiá Ia PantaIIa para

a consultar uná nueva tránsacción,
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3.3.S ELIf.IINAC

0pción que permi te

diqitada an teriormen tE.

Para ingre5ar a esta

l,lEQH03(1 . SCE seguido de

pantal Iá (Ver l"lE0P733).

Los datos que se deben

6uía dE Usuarib

I ON

1a Eliminacrón de Lrna transeccj-ón que fué

opc i én

Iá tec la

se el igio 1a opc j.ón 3 del men(t

<ENTER>. Ee presentá una nuevá

].ngresar 5on

T I F,O_DOCUI-IENTO Ingrese el tipo de docltmento. eEte

puede Éer :

O1 ( Hanten imiÉnto )

(r2 ( Func ionamien to )

Ingrese el n(rmero de documentor

este puede constár de hasta siete

caractereg áI f anLtrnéricos.

NUHE RO _ DOC U}IE NT O

Lueqo de ingresar el tipo y número de documentor se presenta

el nombre det doct-tnento sequido de un rnense¡e que pide se

conf irrne lá éliminación. Debe de presionar la tecla (F?) para

que Ia e1Írninacron de la trangacción 5e ejecuter a

continuación se li.rnpia 1a pantáIla y se pide nuevamente trPo y

numero de docurnento para reáIi3ár otra eliminación.

Si ud. presiona cualquier teclar se pide nuevámEnte los

datos para elirninar otra transácción. en este Punto puede

presionar la tecla (ESC) para retornar al menú anterior.
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3.3.4 I"IODIFICACION

Opción que pErrnite modificar Ltn docutrnento qlte ha sido

ingresado" Ias opciones pÉrrnitidás son :

Adicionar. pliminár y modificar lineas

¡4odif j.car cabecera del docurnento. 1a cabécerá esta compuesta

de log Eiql-lientes datos:

documen to

Fara ingresar á está

Fecha de1

Tipo y n(lmero del documento.

EqLripo y n(rmero de tarea

Responsáble y Observac i ón

opción debe presionar el número 4 seguido de

presenta Llna nLleva pantalle (Ver MEOP734).

rnen(r anterior debe preÉionar la tecla <ESC>.

la tec Ia <ENTER> .

Si desea retorn&r

Los datos que se deben ingresar son

se

al

T I F,O-DOCUT,lENTO

NUHE RO - DOC U¡,IE NT O

LuEgo de r-ng resa r estoE

se presentan }os dátoÉ

Ingrese el tipo de docltmento. este

consiste de doe digitos :

Ver paso ?.?

núrmero deIngrese e1

este puede

c arac tereg

documentc,.

hasta sieteconstár de

Á1fánLlméricoE.

dalos y verif j.carse

qLre corresponden a cada

Eon vá I idos .

de doclrmen to:

que

tipo
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La información qlre Ee displáya eE:

Fecha. Tipo de transacción. NLtmpro de TráñEacción

Eqr-ripo. Nún¡ero de tarear Responsáble. ObservaciÓn

Códiqo de implementog. Descripción' Cantidád

En la parte

fLrncionáles que

inferior de lá pantal l.a Ee muestra 1á5 teclá5

pueden ser utilisadas, estas son:

TENTER] CONTINUAR [ESC] SALIR TFl] GRABAR

TFs ]ADI C I ONAR tF6 ]EL IMI NAR [F7 ]]IODIF ICAR TFA]IIODIF]CAR CABECERA

Sr presiona 1a tecla <ESC>' limpia la pantalla y se p.rde

nLrÉvámente tipo y n¿tmero de documento para real i:ár otra

modificáción.

Si preBioná la tecla 1FL), el sistema grabará las

modificaciones quE se havan reali=ado. se envia un mensaje

indicáñdo que los datos han sido fi¡odifitrádos! debe de

presionar la tecla <ENTER> para continuar. A continLlatrión se

I impia pantál1a pera perrnitir 1a modj.ficeción de Ltna nLteve

tránsacción.

Si presiona la tecla FS el sistema asr-lrl¡€l el modo de adici.ón

LA tecla furncional Fá sirve pere elimina.r una lineá dÉl

documen to .

En la parte rnferior de

f urnc ion a l es que pueden ser

la pántaI la se mlrestra

uti I i:adas. estás son :
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Si presiona la tecla 1F77, entra al rnódulo de

modificación de I ineas.

Se permite la

del móduIo de

modlfi.catrión

modificación

de 1

Si presioná Ia tec 1a

docurnen to , los datos qLle

- fecha

- Tipo-Documento

- Nutmero-DoE umen to

- Equipo. Numero de

ResponsablE y Observac j"ón

LuEgo de mBdificár eEtos datos,

tec l as fnncionaleg disponibles

Ias transácciones.

de variag I ineas. si desea salrr

la tec la (ESC) .debe presionar

(F8>. puede modificar la cabecera

pueden ser rnod i f ic ad os son

tá reá

puede Eeleccionar otra de Ias

dentro de la modificacién de

E1
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5 , 4 CONSULTA DE Í'IOV I I',IIENTOS

Opción que permite consultar Ios rnovirniPntos que han

áfectado al I'lantenimiento de un Equipo.

Fara ingrEsar a esta opción debe presionar e1 número 4

acompañado de la tecla (ENTER>. se preEEnta una nueva pantalla

(Ver HEQHO4O) con laE opciones permitidas Por consltlta de

movimientog.

Las opci.ones de esta pantalla son :

1 I'lovimien to Genérico

l"lovimiento Espec i f ico

Equipo 6enérico

Equipo Espec í f ico

?.

3.

4

5p debe de digitar ltna opción correcta la tecla ESC para retorner

a1 menú anterior.

3.4. I llov i rn i Én to Eenérico

Opción que perm j. te congultar

tipo de rnovimiento. para Io cual

mov i rni en to .

Si desea retornar ál menl( anteri.or

todos los comprobántes de Ltn

se pidE el código de tipo de

debe preEiür'ár lá tecla (ESC).

Log

TI

datos que se

PO

S

deben ingreÉár son :

Ingrese el

Ingrese e1

código de movimien tc)

meE qrte deseá congLr l ter.NE



CONTROL DE EAUIPOS AtrCESORIOS Y IÍATER I ALES 6uie de lJsuario

y verifiEÁrse qLre Eún vá1idoE.dÁtosLuego de ingresar estos

se muestra la siguien te in formac ión

Núrmero de Comproban te

Códi9o de Equipo

Tárees,/ Horás

En I a parte inferror de Ie pántalta se muestra las teclas

uti 1i=ada=, estas son:funcronales que pueden ser

TENTER] CONT I NUAR IESC] SALIR

La tecla <ESC> Ie permite retornar aI menú anterior.

3.4.2 llovimiento EsPec i f ico

Opción qr-te Perrnite consul tár por tipo de movimj'ento un

comprobante eEpecif ico.

Sr desea re to rn ar

(ESC>. Los datos que

T I PA-DOCUFIENTO

al menú ánteriorr debe presionar la tecla

deben ingresar son :

Ingrese eI tipo de documento que

drsea congultar, este Fuede ser :

- ()1 Man ten imien to

- (l? Func ionamiento

Ingrese el núrnero de docLtrfiento que

desea consultar. Éste Puede tener

hasta siete caracteres .

NUMERO DE COMPROEANTE



CONTROL

Luego de

válido,

ingresar eI

se rnrres t ra 1a

tipo dE

sigu iente

DE EAUIPOS AtrtrESORIOS Y ].f ATER I ALES

d ocurmen to y

información:

Guía de Usuario

vEri f icárs€ que es

Núrnero de Cornprobán te

Código de I tem

Descripción y Can t i dad

Genérico

conslrl ta

5.4.5 Equipo

Esta ocpción

genérico.

Los datos qlre

coDr60

La inforrnación que

- N(rrneroi

todos los movimj"entc,s de Lln eqLripo

se deben de ingresar son:

Ingresar código de item ql-le deteá

consultar, consta de 7 caracteres'

se presenta es:

tarea, Fec ha

y Observación .Tipo de DocltrnentoResponsáb 1e

3.4.4 Equipo Espec i f ico

PermitE efectuar consLtltas de tüdos Ios

articulo especifico.

Los datos quE se piden son ¡

- Código de EquÍ Fo

- Tarea de Eqü i po

La información que se presenta es:

- Fecha. REsponsabl e

- Observación y repuestos util j.rados

movimientos de urn

E4



CONTROL DE EOUIPOS ACCESORIOS Y I'IATER I ALES

3.5.O R E P O R T E S

Opción que Perrnj.te obtener reportes

Mantenimrento de Eqr-tipos. Se Presenta Ltn

opcLrones las cuales son:

Guia de ljsuario

del Surbsigtema de

sl-rbmenú de sei s

número 5

pan ta l la

ESC para

-1 Equipos

- 2 Tareas por Equipo

- 3 TranÉácc iones

- 4 Mantenímiento Preventj.vo (plan de trabajo)

- 5 lfanten imien to Realirado

- 6 Hantenimiento no Fealizado

Fara ingresar a esta opción debÉ presionar eI

ácompañado de la tecla (ENTER)t se Presenta uná nueva

(Ver l"lEQl"tOSO ) con las opciones permitidag de reportes.

5e debe dE ingresárdfuna opción vá1ida o la tecla

rEtornar áI rnenú ánterior.

3.5.r E Ct U I P O 5

Opción qLre permite obtener Lrn reporte de

Équipos ExistentBs códificádoE en egte Subsistema.

modelo y serie.

todos

ad emá s

loE

de1

F'ára ingresar a esta opcrón debe presionar eI n¿tmero 1 segutrdo de

Ia tecla (ENTER).

desea retornar al menút anterior

envia un fitensaje que piden

dÉbe preslonár Ia

Ee confirme Iá

tecla (ESC) .

e j ecuc j-ón de

esta opción,
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CONTROL DE EAUIPOS ACÜESORIOS Y I.IATERIALES

3.5.3 TRANSACC I ONES

Opc ión

diarias que

qure permi te obtener utn

se han afectadó a este

reporte de las

sLr bs i s tema .

Er-ria de lJsuar i o

trangacciones

de todos los

equi Pos .

presionándo 1a

Para ingresar a este opción debe prÉsj-onar eI núrnero 3

segLrido de la tecle (ENTER>.

Se envia Lln mensá j e qLle pide t

esta opción, Lá información que

N(tmero de doclrmentor Fec ha

Equripo. Tarea" Responsab I e

Observación de tarea.

Ee conf j.rrne Ia ejecLlción de

se muestra en este rePorte eE:

de transácción

de terea

Llrego de emj-tirse el rÉportE, se retorna aI men(r anterior.

s. s. 4 EaNrENf-|",I-ENT8_PREVENT I vO

Esta opción Eirve pare obtPner

mantenirnient(]5 que Estan pend ien teg

A esta opción se llega digitando el

tec 1a (ENTER) .

Ltrr repor te

para todos los

n(rme ro 4 y

EI sisterra envia Lln mensaje de confirrnación pára proceder a

emj.tir el reporte,

É7

l¡BL L

\



trBNTROL DE EOUIPOS ACCESORIOS Y ]'IATERIALES

La información que este rEporte presenta es:

- Código de Equ i po

- Número y descripción de tareá

- Trabajo que dEbe reali:arge

- Implemento y can tidad

- Plan de trabajo reeli=ado (llEnado por el

Fecha, Implernento y cantidad

3.5.4 MANTENI]'IIENTO REALI ZADO

Esta opción sirve pÁra obtener Ltn

mantenimientos real irados por equipo.

A eÉta opción se llega digitándo eI

tec Ia (ENTER> .

Guía de Usuario

urslra r i o )

rePorte de todos los

número 5 y presionando 1a

ingreso del código de un equipo.

mensaje de confirmación pára proceder

El siEtema pedirá el

E I sisterná envia Lrn

emitir el reporte.

n

Lá inforrnación que este reporte presente es:

- Equipo r Tárear Fechá

- ImplementD. Cántidad de irnplemento

- Horas de Func ionamien to

Despl.res de emitir este reporte se retorna al men(t ánterior

a8



CONTROL DE EOU¡POS ACCESORIOS Y I'IATERIALES Guiá de Uguario

3. 5. 5 I"IANTENII'IIENTO NO REALIZADB

Esta opción sirve para t:btener ün reporte de todos los

rnán ten i rn i en toÉ no reali:ados Por equiPo.

A esta opción se 1lega digitando el n(tmero 6 Y Presionando la

tec Ia (ENTER) .

El sisterna pedirá eI rngreso de un código de equipc.

E1 sistema envia Lln mentaje de confirmación para procÉder a

Éfi¡itj-r el reporte-

La j.nf orrnarión que eEte rePorte Presenta

- Equipo. Tarea

- Horas de Futnc ionamien to

- Frecuencia de Func ionamien to

- Horas de e>lego

e5:

dft*
i;i :

DespLrES de emitJ"r el reporte ge retorna ¡rl menú antÉrior.



CONTROL DE EAUIPOS ACCESORIOS Y

3,é.O PROCESOS DIARIOS

opcién qLrÉ permite rea 1i zár

diariamente. La e j ecLrc ión de

pará Lln correrto func ioñáfiiento

MATER I ALES

procesos qLre

estos procesog

del sistema.

Guia de Usuario

deben eJ erLttárse

És lnd ispensáb I e

F'ará ingresar á esta opción debe pres.ionar eI nurnero 6

aconpañado de la tecla (ENTER)' se presenta Ltna nLteva pantalla

(Ver IIEQMO6O ) con las opciones permitidas de procesos diarioÉ'

Las opciones de esta pantalla son :

1 Val idación de Transacc iones

Ac tua 1i zac ión de ArEhivos

E I iminac ión TransaccioneÉ Díaries

3.6.1 VALIDACION DE TRANSACC I ONES

Opción que permite va I idar

digitado drrrante el dia. esto se

exista un documento repetido,

Para ingresar a esta opción debe

lá tecla <ENTER>.

las tránsaccionPs que se han

Lo realiza pára áseqLtrár qlle no

presionar el núrmero I segltido de

?t.-)



CONTROL DE EQUIPOS ACCESORIOS Y IIATERIALES Guia de Usuario

5e envia un rnenEaje que pide. se confirme la ejecución de esta

opcióni a medida gLre Ee vá reali:ando Ia validación de 1as

tránseccioneÉ. se i.ndicá en I¿ pantálla el nÚtmero de

documentos validadoE. A1 f i.n¿lizar la validación se indica

cuantoE documentos erráneog ExiEten, además Ee generá un reporte

indicando el tipo de error. Se retorna al rnen(t anterior lueqo de

ejEcuterse esta opción.

3.b.2 ACTUALIZACION DE ARCHIVOS

Opción qLtÉ permite tomar las transacctones

digitadó durante eI díá y áctuáIi=ár eI artrhivo

generÁndo además Lrn archivo de movj'rnientos.

Este proceso es necesario Para actltá1irár

qLre sÉ han

dÉ pártidás.

los archivos

máestros de mantenimiento asi como

de los rnilv j"mj,entos qLle hán ocLtrrido

Fara

gEnerár ltna hi gtor r a

del sisterná.

presionar el n(rmero ?

también.

den tro

seguido

Se envia

opc ión .

pán tá I la

arch!vos

Lngresar

1a tecla

mensaj e

med ida

n (rme ro

de

a esta opción debe

<ENTER> .

que pide. se confirme la ejecutciÓn de eEtá

qup se desarrol la esta opción. se indicá en 1á

de transacciones que van actutali:ando a los

t.l n

ri

e1

respectivos. A1 finali:ar 1a actualización se envia Lrn

rnensaje pidiendo se preEione cualquier tecla pára rÉtornar al

menú anterior.

1)-



Opción que

digitado dlrran te

qlle se han

el día. Esto se lo reali:a Pera reglstrar la=

trang.¡cc iones de Lln nuevo d ía.

Fara inqresar a eEtá opción debe presionar eI n(tmero i

Ia tecla <ENTER>.

CONTROL DE EGIUIPOS

3.6.3 ELIMINACION

seguido

Se en'/ i a Lrn mensaje i.ndicando

debió efectuarse antes de esta

et iminác j"ón. a continLlac.rón se

Ias transacciones de ese di.1 .

ACCESORIOS Y MATERIALES Guía

DE TRANSACCIONES

permj-te el iminár 1as transaccioner3

de usuario

que la actualj.:ación de partidaÉ

oprién, luego Ie pide confirme Ia

procede á lá eliminacrón de todas

de

9:1
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