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INTRODUCCION

Sea que Ud. tenga experiencia o no en la utilizacidn y
manejo de las microcomputadoras IEM FC o compatibles, el presente
manual le ensefhard como manejar el mddulo de PROYECTOS DE
MANTENIMIENTO del sistema SISAPRO (Sistema de Automatizacidon de
la Administracidn del Campus Folitécnico La Frosperina).

Este manual le guiard pasoc a paso a todos los submddulos que
conforman el mddulo de PROYECTOS DE MANTENIMIENTO. También a
todos los submddulos correspondientes al Control del Inventario
de Materiales gue se almacenan en la Bodega de Mantenimiento del
Campus.

Cualguier informacidn sobre el computador o la instalacidn
del modulo, puede referirse al Manual del Usuwario Tomo I.

Quién puede beneficiarse de este manual?

Este manual estd destinado para las personas que de una vy
otra forma esten involucradas con la Administracion del Campus
Folitecnico "La Frosperina", especificamente a las personas
encargadas del Mantenimiento del Campus.

En este texto el usuario encontrard la explicacidn necesaria
y completa para poder administrar los diferentes Froyectos de una
manera automé&tica utilizando el sistema SISAPRO.

MANUAL DEL USUARIO, (PROYECTOS DE MANTENINIENTO) E.S.P.0.L.
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GUIA RRafkrIDA

PROYECTOS DE MANTENIMIENTO

Fara ejecutar el médulo de FProvectos de Mantenimiento se
debe escoger la opcidn 2 del mend inicial del Sistema (ver
Fig.#1). Inmediatamente se mostrard el mend principal del médulo
(ver Fig.#2)

-

El mdédulo de Froyectos de HMantenimiento estd compuesto de 3
submodulos principales, los cuales son:

1.—- Actualizacidn de Archivos
2.— Consul tas
3.— Reportes

La ejecucidn de cada submddulo es mediante menles de
opciones, donde el usuario puede seleccionar la operacidn gue
deses realizar.

1.— Actualizacién de Archivos

En éste submoddulo se pueden realizar las operaciones de

ingresos, egresos y modificaciones de los archivos gue
componen el modulo. Entre los archivos principales se
tienen: Archivo de Froyectos, vya sean preventivos o
correctivos: Archivo de Materiales, gue registran el

movimiento de cada uno de los materiales gue se tienen
almacenados en la EBodega de Mantenimientoj; etc.

2.— Consultas

il escojer la opcion de Consultas se obtendra
informacidn por pantalla sobre los proyectos de
Mantenimientos activos., es decir, los que se encuentran
ejecutandose en ese instante. Ademdas, se podrdé& obtener
informacidén por pantalla de los materiales con que se
cuenta en la Bodega de Mantenimiento.

3.— Reportes

Ejiecutando ésta opcidn se obtendréa informacidn impresa
sobre los proyectos activos o pendientes, materiales,

E.S.P.0.L.
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ardenes de trabajo & incluso se pueden elaborar dérdenes
de pedido.

Fara ejecutar algunos de los submddulos, se tendra gue
digitar el numero de la opcidn que se desee realizar.

La informacidn que contiene cada una de los mend de opciones
es la siguiente:

Nombre del Sistema. como identificativo de otros sistemas
y/o aplicaciones.

Fecha del Sistema. &= decir. la fecha que tiene registrada
la computadora al realizar su proceso de iniciacidn.

Identificacién del Programa. gue es un codigo unico para
cada programa para indicar cual se esta ejecutando, es con fines
de mantenimiento de los programas.

Titulo del Proceso. para identificar la operacidn o proceso
que se estd ejecutando.

A continuacidn se encuentran todas las opciones del mend vy
estan reperesentadas de la siguiente manera:

Numero de Opcitdn, para identificar cada opcion, es éste
numero que se debe digitar para ejecutar alguna opcidn.

Nombre de Opcién, nombre auntoexplicativo que indica la
funcion de la opcidn.

Finalmente, se encuentra la palabra "OFCION [ 1" que es el
sitio donde se digitard el ndmero de la opcidn que se desee.

NANUAL DEL USUARIO. (PROYECTOS DE NANTENIKIENTO) £.5.P.0.L.
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Cuando Ud. inicia uwuna sesidon de trabajo con el sistema
SISAPRO mdédulo PROYECTOS DE MANTENIMIENTO. en su pantalla le
aparece lo siguiente:

MENU INICIAL DEL SISTEMA "SISAPRO"

SISAPRO 99/XXX/99
SINNOOL

S S-InSIAcP-R.B- i

[1] CONTABILIDAD DE FONDOS ROTATIVOS
[2) RANTENIMIERTO

[3] ITINERARIO DE ACTIVIDADES

[4] RESPALDOS

[5] RANIPULACION DE TABLAS

[6] SALIR DEL SISTEMA

OPCION [

Fig.#1

MANUAL DEL USUARIO.{PROYECTOS DE MANTENIMIENTO) E.5.P.0.L,
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MENU PRINCIPAL DEL MODULO DE PROYECTOS DE MANTENIMIENTO

SISAPRO 99/XXX/99
HTKNOOL

--- NANTENIMIENTD ---

[1] ACTUALIZACION DE ARCHIVOS

[2] CONSULTAS

[3]1 REPORTES

[4] SALIR AL MENU PRINCIPAL

OPCION [f

Fig.#2

Si se desea mas detalle de cada uno de los submddulos pase a
las siguientes paginas:

Actualizaciodn de ArchivoS seeesass Fag. &
Congilliam i ve e s s vialy we sa o ey s Pag. 252
REpDrtes (s v moma s o i o o oS & ek Fag. 59
[ ] a

MANUAL DEL USUARIO.(PROYECTOS DE MANTENIMIENTO) E.5.P.0.L,
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ACTULUAL T Z7ACTON DE ARCHIVOS

La opcién Actualizacidn de Archivos sirve para registrar
informacidn de los diferentes Frovectos de Mantenimiento ya sean
Freventivos o Correctivos, asi como también para registrar las
Ordenes de Trabajo que se establecen con los contratistas.

Ademas se registra la informacion correspondiente a los
materiales destinados para el cumplimiento de los proyectos,
materiales que se& encuentran almacenados en la Bodega de

Mantenimiento del Campus.

Fara ejecutar ésta opcidn deberéd digitar la opcidn 1 en el
lugar indicado por el cursor en 1 mend principal, (ver Fig.#2).
Una wvez tomada esta opcidn se mostrara en pantalla el menud

de la Fig.#3.

SISAPRO F9/XXX/99
HTHNOO2

--- NANTENIMIENTO ---
ACTUALIZACION DE ARCHIVDS

[1] INGRESOS
[2] EGRESDS
[3] MODIFICACIONES

[4] SALIR AL MERU PRINCIPAL

OPCION [

Fig.#3

MANUAL DEL USUARIO. (PROYECTOS DE MANTENIMIENTO) E.5.P.0.L.
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Como se podrd notar, desde agui se realiza la administracidn
de toda 1la informacidn gue registra el médulo de Froyectos de
Mantenimiento, los cuales son:

Ingresos. e ingresan todos los Froyectos de Mantenimiento,
Materiales, Ordenses de Trabajo, etc.

Egresos., le permite eliminar algun Froyecto. Material, Orden
de Trabajo, o0 cualquier otro registro ingresado por la opcidn
Inaresos.

Modificaciones, le permite corregir algun dato de los
registros ingresados mediante ia opcidn Ingresos. exceptuando el
cédigo.

BFRII:VrfCA
DE ESCUELAS (ECNULOGICAS
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INGRESOS

En ésta opcidn se registran todos los datos que detallan los

provectos de Mantenimiento solicitadas desde las diferentes
unidades académicas, como también de las Ordenes de Trabajos
firmadas con los contratistas. Ademdas se registran también los

materiales de la Rodega de Mantenimiento del Campus. |

Fara ejecutar eésta opcidn se debe elegir la opcién 1 del
Menu de Actualizacidn de Archivos, (ver Fig.#3), luego, en su
pantalla se mostrara el mend de Ingresos

de la Fig.#4:

SISAPRD 99/XXX/9%9
HTHNOOS

--- KANTENIMIENTD ---
INGRESOS

[1) SOLICITUD DE MANTENIMIENTO PREVENTIVD
[2] SOLICITUD DE MANTENIKIENTO CORRECTIV
[3] MATERIALES
[4] SITUACION ACTUAL DEL PROYECTO
[5] ORDENES DE TRABAJO
[6] SALIR AL MENU ANTERIOR

OPCION [P

Fig.#4

Como se podra notar, existen las siguientes opciones de
ingreso:

MANUAL DEL USUARID. (PROYECTOS DE MANTENIMIENTO) E.S.P.0.L.
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Solicitud de Mantenimiento Preventivo: Opcidn para registrar
todos los proyectos fijos que se deben de realizar durante el
ano, es deber del Administrador especificar cuales son éstos
provectos para que sean registrados.

Solicitud de Mantenimiento Correctivo: en ésta opcion se
registraran todos los proyectos de mantenimiento pedidos va sean
de la Administracion o de alguna Unidad Académica, éstas no se
realizan periddicamente durante el afo.

Materiales: PMediante ésta opcidn se registran todos los
materiales gue se almacenan en la Bodega de Mantenimiento ubicada

en &1 Campus. Estos materiales son utilizados para llevar a cabo
todos los proyectos de mantenimiento.

Situacidn Actual del Proyecto: Fermite esta opcidn
actualizar diariamente la situacidn en que se encuentra un
Frovecto vy lo que se ha invertido en ella ese dia.

Ordenes de Trabajo: Con esta opcidn se puede registrar a
todos los contratistas gque se encuentran trabajando en el Campus
mediante una Orden de Trabajo.

Cabe indicar, que en cualquiera de éstos 1ingresos se

mostrara al final de la pantalla un mend de opciones de las
diferentes operaciones que se pueden realizar, éstos son:

[G1Grabar:

LLos datos ingresados son grabados en un registro nuevo.
[MIModificar:

Mediante esta opcidn, el sistema le pedird el numero del
dato a corregir, cuando se ecscoie ese numero, le permitara
corregirlo.

[CI1Cancelar:

Se anula el ingreso del registro si este no se desea qgrabar.

[FIFin:

MANUAL DEL USUARI0. (PROYECTOS DE MANTENINIENTO) E.5.P.0.L.
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Es aplicable cuando se procese &1 Galtimo
ingresar. Los datos son grabados en un regils
inmediatamente se retorna al menu de ingresos.

Si se digita la tecla ENTER en el primer campo en

mand de Ingresos.

registro a
tro nuevo e

cualquiera

de las pantallas de ingresos, automaticamente se regresara al

HANUAL‘DEL USUARIO, (PROYECTOS DE MANTENIMIENTO)
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INGRESO: Solicitud de Mantenimiento Preventivo.

Los provectos de Mantenimiento Freventivo son los gque se
realizan por drden de la Administracion, es decir, Mo son
solicitados por ninguna Unidad Académica. Estos proyectos son
ejecutados periddicamente, segun designacidon de la
Administracion.

Fara ejecutar esta opcidn, Ud. debe realizar lo siguiente:

-~ Seleccione la opciédon 1 del Mend de Actualizacion de
Archivos, (ver Fig.#3).

- Seleccione la opcidon 1 de Solicitud de Mantenimiento
Freventivo, (ver Fig.#4).

l.e aparecera la pantalla de la Fig.#5:

NANUAL DEL USUARIO. (PROYECTOS DE MANTENINIENTO) £.5.P.0.L.
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SISAPRO F9/XXX/99
MTIN211
--- SOLICITUD DE MANTENIMIENTO PREVENTIVD ---
INGRESO
1. UNIDAD ¢ F OO

COD.SEC 3 I

2 DESCRIPCION +

3. PERIODICIDAD : . OO0

4, RESPONSABLE :

3. FECHA.ULT.HT.: [AAMNDD]

6. TIPO : J§POoax 7. OBRERDS @ E

[6]6rabar [MIHodificar [C)Cancelar [Flin  Opcion [

Fig.#5

Los datos a ingresar son los siguientes:

Unidad:

En este campo, Ud. debe ingresar el cédigo de la unidad académica
al cual se 1le dard Mantenimiento, su valor lo establece al
definir los cédigos en la Tabla de Control del Sistema.

Cod.Sec:
Este wvalor lo generarda automaticamente &l computador, segun el

numero de provectos definidos. No se podrda modificar éste campo.

51 se presentara el caso en que va existiera este provecto se
presentara el siguiente mensaje antes de las opciones de
grabacidn del registro.

NANUAL DEL USUARIO.(PROYECTOS DE MANTENINIENTO) £.5.P.0.L.
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CODIGO YA EXISTE

Cuando esto sucede el ingreso es anulado y cursor se posiciona en
el primer campo. Ahora, solo tendrd& que reingresar los datos con
un codigo gque no exista.

Descripcion:

Es el nombre que se le va a dar al Froyecto de Mantenimiento, el
cual debe autoexplicar lo que se va a realizar.

Periodicidad:

En este campo, se debe ingresar un cddigo definido en la Tabla de
Control, que especifica cada cuanto tiempo se debe realizar
nuevamente este provecto. For ejemplo: 01 diario, 02 semanal, 03X
mensual, stc..

Responsable:

Es el nombre del ayudante de HMantenimiento encargado de
supervigilar el avance y terminacidn del proyecto.

Fecha.Ult.Mt.:
Se refiere a la fecha en que se va a ejecutar el Froyecto. Esta

fecha posteriormente vy Jjunto con la Feriodicidad se calculara
para determinar en que fecha se deberd ejecutarlo nuevamente.

Tipo:

Se debe especificar el tipo de provecto gque se estéd registrando.
Su wvalor depende de los definidos en la Tabla de Control del
Sistema. For ejemplo: 01 Civil, 02 Eléctrico, 03 Siembra.
Obreros:

Se debe especificar el numero de obreros necesarios para la
gjecucidn del Frovecto.

NANUAL DEL USUARIO. (PROYECTOS DE MANTENINIENTO) E.5.P.0.L.
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Cada uwuno de los campos especificados, estan regidos por las
validaciones légicas del caso para la debida grabacidn del
Frovecto.

Opcidn:

Urna wvez 1ngresada toda la informacidn, se pedird la opcion
correspondiente al mend de Grabar, Modificar, Cancelar o Fin, que
se presenta en la parte inferior de la pantalla, para lo cual el
usuario debe digitar la letra correspondiente a la opcidn.

Si se ingresa una letra no correspondiente a las opciones que se
visualizan, el sistema presenta el siguiente mensaje:

OPCION INCORRECTA

Cualquier duda referente al Mend de Grabar, Modificar, Cancelar o
Fin, consulte en la pagina 9.

NANUAL DEL USUARIO.(PROYECTOS DE NANTENINIENTO) E.5.P.0.L.
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INGRESDO: Solicitud de Mantenimiento Correctivo.

Los Frovectos de Mantenimiento Correctivos corresponden a
las seolicitudes de Mantenimiento que realizan las diferentes
Unidades Acadeémicas que se encuentran registradas. Biga los

siguientes pasos para ingresar la informacidn correspondiente a
las Solicitudes de Mantenimiento Correctivo:

= Geleccione la opciédn 1 del Menu de Actualizacidn de
Archivos, (ver Fig.#3)

= Escoja la opciédtn 2 de Solicitud de Mantenimiento
Correctivo del Menu de Ingresos. (ver Fig.#4).

Aparecera la siguiente pantalla de la Fig.#6

SISAPRO 99/XX%/99
NTIN212

--- SOLICITUD DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO ---
INGRESDS
1) UNID. ACAD. g JRILLELISRIITIY

2) CODIGO PROYECTD = 99999

3) TIPO : . XXXXXXXxxx
0 DESRIPCION
5) FECHA : [AAMMDD]

&) RESPONSABLE H

7) No. DE OBRERDS : B

8) ORDEN DE TRABAJD : E

[6]1Grabar [M]Modificar [C)Cancelar [Flin Opcion [l]

Fig.#6

HANUAL DEL USUARIO. (PROYECTOS DE MANTENINIENTD) E.S.P.0.L.
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Inmediatamente deberd dar ingreso a los datos, los cuales
S0 3

Unid. Acad.:

En este campo, Ud. debe inaresar el codigo de la unidad academica
al cual se 1le daréd Mantenimiento, su valor lo establece al
definir los cdédigos en la Tabla de Control del Sistema. For
ejemplo: 01l Administracidn, 02 Mecanica, =tc..

Cédigo Proyecto:

Fete wvalor 1lo generard autométicamente el computador, segun el
numero de provectos definidos. No se podra modificar éste campo.

Si se presentara el caso fn que va existiera este provecto se
mostrard el siguiente mensaiz:

CODIGD YA EXISTE

Cuando esto sucede el ingreso es anulado v el cursor se posiciona
en el primer campu. Ahora, solo tendréd gue reingresar los datos
con un codigo que no exista.

Tipo:

Agquai, se debe especificar que tipo de provecto es el gque se esta
registrando. Su valor depende de los definidos en la Tabla de
Control del Sistema. For ejemplo: 01 Civil, 02 Eléctrico, O3

Siembra.

Descripcidn:

Es el nombre gque se le va a dar al Froyecto de Mantenimiento, el
cual debe auvtoexplicar lo que va a realizar.

Fecha:

Es la fecha en que se registra e1 Froyecto de Mantenimiento
solicitado.
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Responsable:

Es el nombre de alguno de los ayudantes de la Administracion que
supervigilarda el avance del proyecto.

No. de Obreros:

Se debe especificar el numero de obreros necesarios para la
ejecucion del Froyecto.

Orden de Trabajo:

Si el proyecto se va a realizar mediante un contratista se debe
ingresar el afo cursado y avtomaticamente generara el numero de
la orden correspondiente, dependiendo de las realizadas hasta la
fecha. 85i este no fuera el caso se puede ingresar 0.

Cada uno de los campos especificados, estan regidos por las
validaciones ldgicas del caso para la debida grabacion del
Frovecto.

Opcidn:

Una wvez ingresada toda la informacidn, se pedird la opcidn
correspondiente al mend de Grabar, Modificar, Cancelar o Fin, gque
se presenta en la parte inferior de la pantalla. para lo cual el

usuario debe digitar la letra correspondiente a la opcidn.

5i se ingresa una letra no correspondiente a las opciones que se
visualizan, el sistema presenta el siguiente mensaje:

OPCION INCORRECTA

Cualquier duda referente al Mend de Grabar, Modificar, Cancelar o
Fin, consulte en la pagina 9.
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INGRESD: Materiales.

En el mddulo de Froyectos de Mantenimiento del sistema
SISAPRO =& lleva el Control de los Materiales gue se utilizan

para Mantenimiento. Es un sistema de Inventario basico para
conocer las existencias que se tienen en la Bodega para su
correcto abastecimiento. Fara ingresar la informacidn de

materiales, realice los siguientes pasos:

~ Seleccione la opcion 1 del Mend de Actualizacidon de
Archivos, (ver Fig.#3)

- Escoja la opcién 3 de Materiales del Menu de Ingresos,
(ver Fig.#4) .

Sequidamente aparecera la pantalla de la Fig.#7 para el
ingreso de los datos correspondientes a Materiales:
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SI5APRO 99/XXX/99
HTIN241
--- INGRESO DE WATERIALES ---
1) GRUPD } l OO0
2) CODIGD MATERIAL = 999999
3) NOMBRE H
4) UNIDAD MEDIDA  : l XXAXXNXNXX
3) CANTIDAD : -
6) VALOR UNITARID : —
7) FECHA : [AAMMDD]
[6)G6rabar [M)Hodificar [C)Cancelar [Flin Opcion [l]
Fig.#7
Los datos correspondientes a los Materiales se detallan a

continuacidn.

Grupo:

campo, Ud.
respectivo, su

En eczte
Materiales
codigos en

Cédigo Material:

Este wvalor lo

numero de materiales generados.

debe

ingresar el codigo del

valor lo establece

la Tabla de Control del Sistema.

generara auvtomaticamente el computador,
No se podra modificar éste campo.

grupo de
al definir los

segun el

de

51 se presentara el caso en que yva existiera este material se
presentara 2l siguiente mensaje antes de las opciones
grabacidn del registro.

n
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CODIGOD YA EXISTE

Cuando esto sucede £l ingreso es anulado y cursor se posiciona en
el primer campo. Ahora, solo tendrd& gue reingresar los datos con
un cadigo que no exista.

Nombre:

Se debe especificar el nombre del articulo a ingresar.

Unidad Medida:

Es el cédigo de las diferentes unidades de medida gue pueden
haber. Su valor depende de las definiciones hechas en la
instalacidn del sistema en la Tabla de Control.

Cantidad:

Se debe especificar el numero de items & ingresar a la EBodega.

Valor Unitario:

Se debe ingresar el costo de una unidad al ingresar el item a la
Bodega, para compras posteriores.

Fecha:

Es 1la fecha en que se registra el ingreso del Material a la
Bodega de Mantenimiento del Campus.

Cada uwuno de los campos especificados, esté&n regidos por las
validaciones ldgicas del caso para la debida grabacién del
Material.

Opcidn:
Una wvez ingresada toda la informacion, se pedird la opcidn
correspondiente al mend de Grabar, Modificar, Cancelar o Fin, que

se presenta en la parte inferior de la pantalla, para lo cual el
usuario debe digitar la letra correspondiente a la opciodn.

MANUAL DEL USUARIO, (PROYECTOS DE MANTENINIENTO) £.5.P.0.L.

A
[ECHuLLG.CAS

B‘.B‘ ]H["

DE ESCUELAS



SISTEMA DE AUTOMATIZACION DE LA ADMINISTRACION DEL CAMPUS POLITECNICO LA PROSPERINA Pagi= 21 =

Si se ingresa una letra no correspondiente a las opcliones que se
visualizan, €l sistema presenta el siguiente mensaje:

OPCION INCORRECTA

Cualguier duda referente al Mend de Grabar, Modificar, Cancelar o
Fin, consulte en la pagina 9.
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INGRESD: Situacidn Actual del Provecto.

Todos los proyectos gque son ingresados o creados, se los
conoce como proyectos inactivos., estos se activizan cuando se le
asigna personal. Cuando un proyecto se encuentra activo
significa que se lo estad ejecutando actualmente, este ingreso gue
tiene la modalidad de una actualizacidn registrard el avance de
dicho proyecto v la cantidad de dinero invertido hasta el
momento. Froceda de la siguiente manera para ingresar la
informacion respectiva:

- Geleccione la opcién 1 del Menu de Actualizacidon de
Archivos, (ver Fig.#3).

- GBeleccione la opcidn 4 de Situacidn Actual de Froyectos,
(ver Fig.#4).

Se mostrard la pantalla de la Fig.#8:
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SISAPRO 99/XXX/99

MTIN213
--= BITUACION ACTUAL DE PROYECTOS ---

TIPD [P/C] N |
UNIDAD ACADEMICA: BB XXXXXXXXXX
NUMERD PROYECTO : !

NOMBRE ¢ XOOOOOOOOOOOO0OOOEXENRNO

1. AVANCE s 999%

2, MATERIALES ¢ 999.999.999,99

3. MANO DE DBRA  : 999.999.999,99

[B)Grabar [MlHodificar [C)Cancelar [Flin Opcion [l]

Fig.#8

Los datos que deben de ser ingresados son los siguientes:

Tipo:

En este campo, Ud. debe ingresar el tipo de proyecto: Freventivo
o Correctivo. Es decir, ingresar wuna 'F° o una "'C°.

Unidad Académica:

Se debe ingresar el cdéddigo de la unidad académica a gque pertensce
o a donde se esté realizando el proyecto. 5Su valor dependeréd de
los va definidos en 1la Tabla de Control del Sistema. For
ejemplo: 01 Administracidn, 02 Computacidn, etc..

NANUAL DEL USUARIO. (PROYECTOS DE MANTENIMIENTO) E.8.P.0.L.




SISTEMA DE AUTOMATIZACION DE LA ADMINISTRACION DEL CAMPUS POLITECNICO LA PROSPERINA Pig - 24 =

Namero Proyecto:

Se refiere al numero dado al crear el proyecto. Este valor es
Nnico v necesario para accesar el proyecto.

8i se presentara el caso que no existiera ese codigo, se
presentard en la pantalla el siguiente mensaje:

CODIGO ND EXISTE

Cuando esto sucede el ingreso es anulado y el cursor se posiciona
en el primer campo. Ahora, solo tendrd que reingresar los datos
con un codigo que exista.

Nombre:

Agui, se mostrard la descripcidn dada al crear el proyecto.

Avance:

Se mostrard dando también la oportunidad de actualizar, el
porcentaje de hechura del proyecto. El1l valor a ingresar debe ser
un porcentaje aproximado de cuan adelantado estéa el proyecto.

Materiales:

Aparecera un valor aproximado de cuanto se ha gastado en
materiales en =21 provecto. Este valor debe ser ingresado para su
debida actualizacion.

Mano de Obra:

Agqui, se especifica cuanto aproximadamente se ha gastado hasta la
fecha en mano de obra. Se debe ingresar su valor actual para su
registracidn.

Cada wno de los campos especificados, estan regidos por las
validaciones ldgicas del caso para la debida actualizacidn del
Froyecto.
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Opcion:

Una wvez ingresada  toda la informacidn, se pedird la opcion
correspondiente al menu de Grabar, Modificar, Cancelar o Fin, qus
se presenta en la parte inferior de la pantalla, para lo cual el
usuario debe digitar la letra correspondiente a la opcidn.

51 se ingresa una letra no correspondiente a las opciones gue se
visualizan, el sistema presenta el siguiente mensaje:

OPCION INCORRECTA

Cualgquier duda referente al Menld de Grabar, Modificar, Cancelar o
Fin, consulte en la pdédgina 9.
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INGRESO: Ordenes de Trabajo.

Cuando se aqgenera un Frovecto de Mantenimiento Correctivo,
entre sus datos se encuentra 21 de Orden de Trabajo, por si su
ejecucidn lo llevarda a cabo un contratista. Este ingreso
almacenara todos los datos necesarios para la debida
contabilizacion del contrato a llevarse a cabo. Esta informacidn
es ingresada con la opcidn Ingreso de Ordenes de Trabajo, para lo
cual debe realizarse lo siguiente:

— Seleccione la opcién 1 del fFend de Actualizacidn de
Archivos, (ver Fig.#3).

- SBeleccione la opcidn S5 de 0Ordenes de Trabajo. (ver
Fig.#4).

e visualirzard la pantalla de la Fig.#9:
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SISAPRO 99/XXX/99

KTINZ14
--- DORDENES DE TRABAJD ---
INERESDS

1) NUMERD DE ORDEN : E
2) MANTENIMIENTO
(C) Correctivo
(P) Preventivo |
3) UNIDAD ACADEMICA: ! OO

4) CODIGO PROYECTO : FEOS 0000 EE000000800080 000000001

3) FECHA : [AAMMDD]

6) BENEFICIARIOD

7) VALOR :

[B)Grabar [M]Kodificar [CCancelar [Flin  Opcion [I]

Fig.#9
Los datos que deben de ser ingresados son los siguientes:
Namero de Orden:
En este campo., Ud. debe ingresar el numero que automdticamente
generd el computador al ingresar el afo vigente, cuando se cread
el provecto.
Mantenimiento:

Se debe ingresar el tipo de proyecto creado. Su valor depende si
es Correctivo o Preventivo v se ingresa la letra inicial.

BIBLIOTECA
DE EocUELAS [TECNULOGICAS
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Unidad Académica:s

Se refiere al cédigo dado que referenc ia la unidad académica.
Este valor depende de los va definidos en a Tabla de Control del
Sistema. For ejemplo: 01 Administracidn, -5 Fesgueria, etc..

Cédigo Proyecto:
Debe ingresarse @l codigo del proyecto que se generd cuando se
cred el proyecto. S0 valor es anico y necesario para accesar el

provecto.

5i se presentara el caso que no existiera ese codigo, se mostrara
en la pantalla el siguiente mensaje:

CODIGO ND EXISTE
Cuando esto sucede el ingreso es anulado vy el cursor se posiciona

en el primer campo. Ahora, solo tendra gue reingresar los datos
con un codigo que exista.

Fecha:

En este campo, se debe registrar la fecha en gue se elabora la
Orden de trabajo.

Beneficiario:

Se registrard aqui, el nombre de la persona(s) o compania(s)
contratistas que llevardan a cabo el provecto.

Valor:
Se debe ingresar el valor que se le pagara al contratista por la

ejecucidn del provecto.

Cada wno de los campos especificados, estan reqgidos por las
validaciones légicas del . caso para la debida grabacién de 1la
Orden.
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Opcidn:

lna vez ingresada toda la informacidn, s pedird la opcion
correspondiente al menu de Grabar, Modificar, Cancelar o Fin, gque
se presenta en la parte inferior de la pantalla, para lo cual el
usuario debe digitar la letra correspondiente a la opcidn.

51 se ingresa una letra no correspondiente a las opciones que se
visualizan, ] sistema presenta el siguiente mensaje:

OPCION INCORRECTA

Cualguier duda referente al Mend de Grabar, Modificar, Cancelar o
Fin, consulte en la pagina 9.

|
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EGRESOS

Esta opcidn permite eliminar los registros que contienen
todos los datos gue detallan los provectos de Mantenimiento

solicitadas desde las diferentes uwnidades académicas, como
también de las Ordenes de Trabajos Tirmadas con los contratistas.
Ademas permite eliminar los materiales de la FBodega de

Mantenimiento del Campus.

Fara ejecutar ésta opcidn se debe elegir la opcion 2 del
Menu de Actualizacidn de Archivos, (ver Fig.#3). luego, en su
pantalla se mostrarda el mend de la Fig.#10:

SISAPRD §9/XXX/99
NTNNOOG

=== MANTENIMIENTO ---
EBRESDS
[1] SOLICITUD DE MANTENIMIENTD PREVENTIVD
[2] SOLICITUD DE HANTENIMIENTO CORRECTIVO
[3] HATERIALES
[4) ORDENES DE TRABAJO

[5] SALIR AL MENU ANTERIDR

OPCION [

Fig.#10

Cabe indicar, gue en cualquiera de éstos egresos se mostrard
al final de la pantalla un mend de opciones de las diferentes
operaciones que se puseden realizar:
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[EJEliminar:

lLos datos grabados en ese registro son eliminados
fisicamente del archivo, sin considerar su recuperacion.
Debido a ésto el sistema le pedird una confirmacion, antes
de ejecutar la eliminacidn.

Confirma eliminar (S/N)? =

Si responde con 8" eliminara el registro, caso contrario lo
tomara comg  si hubiera cancelado la eliminacidn del

registro.

[C1Cancelar:

Se anula la eliminacidn del registro si este no se desea
eliminar.

[FIFin:

Es aplicable cuando se elimina 1 dltimo registro. Los datos
=uly] eliminados luego de su respectiva confirmacidn e
inmediatamente se regresa al mend de Egresos.

Ademas, se indica que <si se digita la tecla ENTER en el
primer campo en  cualgquiera de las pantallas de egresos
auntomaticamante se retornard al menld de Egresos.
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EGRESO: Solicitud de

Esta cpcion
correspondiente a un
ser utilizada en
incorrectamente el
Académica, ya que no

Mantenimiento Preventivo.

sirve para eliminar la informacidn
Frovecto de Mantenimiento Freventivo. Fuede
los casos en gue se haya ingresado

codigo de identificecidn de una Unidad
es posible modificar este dato.

Fara eliminar un Froyecto Freventivo., se debe proceder de la

siguiente manera:

- Seleccione
Archivos, (

- Seleccione
Freventivo, (ver Fig

—-Se visualizara

la opciédtn 2 del PFeni de Actualizacidn de

ver Fig.#3).

la opciétn 1 de Solicitud de Mantenimiento
-#10) .

la pantalla de la Fig.#11:
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K ]
SISAPRO 99/XXX/99
MTIN211
--- SOLICITUD DE MANTENIMIENTO PREVENTIVD ---
EBRESD
1. UNIDAD : . XXX
CoD,SEC : BB
[EJEliminar [C)Cancelar [Flin Dpcion [l}

Fig.#11

Los pasos a seguir son los siguientes:

Ingrese la Unidad Académica donde pertenece el Froyecto y el
codigo asignado en su creacion. Si Ud. Digita un cddigo que no
corresponde a ningdan Froyecto de Mantenimiento Freventivo
ingresado al Sistema, se mostrara el siguiente mensaje:

CODIGO NO EXISTE
Cuando esto sucede el ingreso s anuwlado v el cursor se
posiciona en el primer campo. Ahora, solo tendrd gue reingresar

los datos con un cédigo que exista.

i fuera lo contrario, se mostrardn todos los datos por
pantalla y pedira la recepcidn de la accidn a tomar.
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Opcidn:

Una wvez ingresada toda la informacion, se pedira la opcidn
correspondiente al mentt de Eliminar, Cancelar o Fin. gue se
presenta en la parte inferior de la pantalla, para lo cual el
usuario debe digitar la letra correspondiente a la opcidn.

5i se ingresa una letra no correspondiente a las opciones
que se visualizan, el sistema presenta el siguiente mensaje:

OFCION INCORRECTA

Cualquier duda referente al Mend de Eliminar, Cancelar o
Fin, consulte en la pagina 1.

BIBLIOTECA
DE ESCUELAS TECNOLOGICAS
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EGRESO: Solicitud de Mantenimiento Correctivo.

Si se ha ingresadoc un Frovecto de Mantenimiento Correctivo
incorrectamente o si se desea anular algun proyecto gque no se va
a realizar se utilizarda esta opcidn. Siga los siguientes pasos
para ejecutar la eliminacidn de los Frovectos de Mantenimiento

Correctivo:

— Seleccione la opcidtn 2 del HMend de Actualizacidn de
Archivos, (ver Fig.#3).

— Seleccione la opcidtn 2 de Solicitud de Mantenimiento
Correctivo, (ver Fig.#10).

Aparecera la pantalla de la Fig.#12:

SISAPRO 99/XxX/99

MTIN212
--- SOLICITUD DE MANTENIMIENTO CORRECTIVD ---

EGRESDS
1) UNID. ACAD. : . IXXXXXXXXXXXXXX

2) CODIGD PROYECTD = 99999

[EJEliminar [C]Cancelar [Flin Opcion Il]

Fig.#12
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Deberd& ingresar la Unidad Académica en donde se realiza el
provecto vy el codigo correspondiente al Froyecto que se desee
eliminar. Si Ud. digita un cédigo gue no corresponde a ningun
Froyecto de Mantenimiento Correctivo ingresado al Sistema, se
mostrard el siguiente mensaje:

CODIGO NO EXISTE

Cuando esto sucede el ingreso es anulado v el cursor se
posiciona en el primer campo. Ahora, solo tendra que reingresar
los datos con un cddigo que exista.

S5i fuera 1lo contrario, se mostraran todos los datos por
pantalla v pediréd la recepcion de la accidn a tomar.

Opcidn:

lina wvez ingresada toda la informacion, se pedirda la opcion
correspondiente al mend de Eliminar, Cancelar o Fin, que se
presenta en  la parte inferior de la pantalla, para lo cual el
usuario debe digitar la letra correspondiente a la opcidn.

5i se ingresa una letra no correspondiente a las opciones
que se visualizan, el sistema presenta el siguiente mensaje:

OPCION INCORRECTA

Cualquier duda referente al Mend de Eliminar, Cancelar o
Fin, consulte en la pagina 31.
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EGRESO: Materiales.

51 existen materiales gue no seran adguiridos nuevamente o
debera

algun material ingresado incorrectamente,

opcidn. Fara accesar al registro del material

eliminar, realice los siguientes pasos:

= Seleccione la opcidn 2 del HMenu de Actualizacidn de

Archiveos, (ver Fig.#3).

usar

- Seleccione la opcién 3 de Materiales, (ver Fig.#10).

»

Seguidamente aparecerda la pantalla de la Fig.#13:

SISAPRO
MTIN241
--- EGRESOS DE MATERIALES ---
1) BRUPD : . XXXXXXXXXXXXXxx
2) CODIGD MATERIAL : 999999
[EJEliminar [C]Cancelar [Flin

99/XXX/99

Dpcion [l]

Fig.#13

esta
que desea
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Deberd ingresar el grupo Yy el cdédigo correspondiente al
Material gue se desee eliminar. Si Ud. digita un cddigo gque no
corresponde & ningun  Material registrado en el Sistema, se
mostrard el siguiente mensaje:

CODIGO ND EXISTE

Cuando esto sucede el ingreso es anuwlado v el cursaor se
posiciona en el primer campo. Ahora, solo tendra gue reingresar
los datos con un céddigo gue exista.

Si fuera lo contrario, se mostrardn todos los datos por
pantalla y pedira la recepcidn de la accidn a tomar.

Opcidne: =

Una wvez ingresada toda la informacidn, se pedird la opcidn
correspondiente al mend de Eliminar, Cancelar o Fin, que se
presenta en la parte inferior de la pantalla., para lo cual el
usuario debe digitar la letra correspondiente a la opcidn.

81 se ingresa una letra no correspondiente a las opciones
ue se visualizan, el sistema presenta el siguiente mensaje:

OPCION INCORRECTA

Cualquier duda referente al Mend de Eliminar, Cancelar o
Fin, consulte en la pagina 31.
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EGRESD: Ordenes de Trabajo.

851 hubiera la anulacidn de una d6rden de trabajo se debera
realizar su eliminacidon respectiva. Esta eliminacidn se la
gjecuta ingresando & la opcidn de Egresos de Ordenes de Trabajo.
para lo cual debe realizarse lo siguiente:

- SBeleccione la opcion 2 del FMend de Actualizacidn de
Archivos, (ver Fig.#3).

- GSeleccione la opcidn 4 de Ordenes de Trabajo., (ver
Fig.#10).

He visualirzara la pantalla de la Fig.#14:

SISAPRO 99/XXX/99

MTIN214
=== ORDENES DE TRABAJD ---
EBRESDS

1) NUMERD DE ORDEN :

[EJEliminar [C]Cancelar [Flin Opcion [!]

Fig.#14
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Deberd ingresar el ndmero de la 0Orden gue se generd al
ingresar el Froyecto respectivo, si digita un codigo gue no
corresponde a ninguna Orden se mostraréd el sigquiente mensaje:

CODIGO NO EXISTE

Cuando esto sucede el ingreso es anulado v el cursor se
posiciona en el primer campa. Ahora, solo tendra gque reingresar
los datos con un codigo que exista.

51 fuera lo contrario. se mostraran todos los datos por
pantalla v pedira la recepcion de la accion a tomar.

Opcidn:

Una vez ingresada toda la informacidn, se pedird la opcidn
correspondiente al mend de Eliminar, Cancelar o Fin, que se
presenta en la parte inferior de la pantalla, para lo cual el
usuario debe digitar la letra correspondiente a la opcidn.

S§i se ingresa una letra no correspondiente a las opciohes
que se visualizan, el sistema presenta el siguiente mensaje:

OPCION INCORRECTA

Cualquier duda referente al Mend de Eliminar, Cancelar o
Fin, consulte en la pagina 31.
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MODIFICACIONES

En esta opcidn se permite actualizar uno ¢ varios registros
del Sistema. Se da la facilidad de corregir errores al ingresar
los datos de todas las opciones de Ingreso del mddulo de
Froyvectos de Mantenimiento.

S6lo existe uwuna restriccidn  para las Modificaciones: en
ninguan caso se permitird corregir algdn cédigo, sea este de
Frovectos, Materiales u Ordenes.

Fara ejecutar esta opcidn se debe elegir la opcidn 3 del
Menl de Actualizacidn de Archivos, (ver Fig.#3).

Cuando se ingresa a ésta opcidn, en su pantalla se mostraréa
el mend de la Fig.#15:

SISAPRO 99/XXX/99
ATHNOO7

--- HANTENIMIENTD ---
NODIF ICACIONES
[1] SOLICITUD DE MANTENINIENTO PREVENTIVD
[2] SOLICITUD DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO
[3] MATERIALES
" [4] ORDENES DE TRABAJO

[5] SALIR AL HENU ANTERIOR

OPCION [}

Fig.#15 BigttLiorzca
DE ESCUELAS [ECHSLOG.GAB
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Cabe indicar, que en cualquiera de éstas modificaciones se
mostrarad al fimnal de la pantalla un mend de opcliones de los
diferentes operaciones que se pueden realizar:

[RIRegrabar:

Los datos que hayan sido modificados del registro son
regrabados en el archivo.

[CICancelar:

Fermite anular la modificacidn del registro si este no se
desea modificar.

[FIFin:

Aplicable cuando se procese el Gltimo registro. Los datos
son  regrabados en el archivo e inmediatamente se regresara
al mend de Modificaciones.

Ademas, se indica gue si se digita la tecla ENTER en el
primer campo en cualquiera de las pantallas de modificaciones
avtomaticamente se retornard al mend de Modificaciones.
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MODIFICACION: Solicitud de Mantenimiento Preventivo.

Esta opcidon sirve para modificar uno & varios datos de los
registros de Froyectos de Mantenimiento Freventivo va sea porgue
algun dato hava sido grabado incorrectamente o por alguna
variacidn de los mismos.

Fara modificar wun Froyecto Freventivo., se debe proceder de
la siguiente manera:

- ©Seleccione la opcion 3 del HMend de Actualizacidn de
Archivos, (ver Fig.#3).

~ Seleccione 1la opcidn 1 de Solicitud de Mantenimiento
Freventivo, (ver Fig.#195).

—5e visualizara la pantalla de la Fig.#16:
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[ ] |
SISAPRD qa/XXX/99

MTIN211
==~ SOLICITUD DE MANTENIMIENTO PREVENTIVD ---
MODIFICACIONES
1. UNIDAD s . XXXXXXXXXXXXXXX
COD.SEC : -
[RIRegrabar [C)Cancelar [Flin Opcion [l]
Fig.#16

Ingrese la Unidad Académica donde pertenece el Froyecto y el
codigo asignado en su creacidn. Si Ud. Digita un cédigo gue no
corresponde a ningun Froyecto de Mantenimiento Freventivo
ingresado al Sistema, se mostrara el siguiente mensaje:

CODIGO NO EXISTE

Cuando esto sucede el ingreso es anulado v el © rsor se
posiciona en el primer campo. Ahora, solo tendré& gue reingresar
los datos con un céddigo que exista.

51 fuera lo contrario, se mostraran todos los dato: por
pantalla v se pedira el namero del dato a modificar, con el
mensaje:

DATO A MODIFICAR?
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Al ingresar un numero valido para el sistema, es decir gue
sea alguno de los mostrados en la pantalla, pedird su reingreso
mostrando lo que tenia anteriormente en la linea que le sigue.

Luego de la modificacidn, pedird la recepcidn de la accion a
tomar.

Opcidn:

Una wvezr ingresada toda la informacidn, se pedird la opcidn
correspondiente al mend de Regrabar., Modificar, Cancelar o Fin,
que se presenta en la parte inferior de la pantalla, para lo cual
@l usuario debe digitar la letra correspondiente a la opcidn.

5i se ingresa una letra no correspondiente a las opciones
que se visualizan, 21 sistema presenta 21 siguiente mensaje:

OPCION INCORRECTA

Cualquier duda referente al ®Mend de Regrabar, Modificar,
Cancelar o Fin, consulte en la pagina 42.
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MODIFICACION: Solicitud de Mantenimiento Correctivo.

Si se ha ingresado algun dato de wun Frovecto de
Mantenimiento Correctivo incorrectamente o se ha alterado algun
dato se deberda escojer ésta opcidn para modificarlo.

— Seleccione la opcidn 3 del Mend de Actualizacidn de
Archivos, (ver Fig.#3).

— Seleccione la opcidon 2 de Solicitud de Mantenimiento
Correctivo, (ver Fig.#15).

Aparecera la pantalla de la Fig.#17:

SISAPRD 99/XXX/99

MTIN212
=== SOLICITUD DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO ---

MODIFICACIONES
1) UNID. ACAD. ¢ POOOXXXR

2) CODIGD PROYECTD : 99999

RIBLIOTZCA
DE LoCUELAS IEGNULOGIGAS

[RIRegrabar [ClCancelar [Flin Dpcion [l]

Fig.#17
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Deberda ingresar la Unidad Académica en donde se realiza el
proyecto v el cédigo correspondiente al Froyecto que se desee
modificar, i Ud. digita un cddigo que no corresponde a ningun
Frovectoc de PMantenimiento Correctivo ingresado al Sistema, se
mostrarda el siguiente mensaje:

CODIGO NO EXISTE

Cuando esto sucede el ingreso es andlado y el cursor se
posiciona en el primer campo. Ahora, solo tendré& que reingresar
los datos con un codigo gue exista.

5i fuera lo contrario, se mostraran todos los datos por
pantalla vy pedira el numero del dato a modificar, con el mensaje:

DATO A MODIFICAR?

Al  ingresar un numero valido para el sistema, es decir gue
sea alguno de los mostrados en la pantalla, pedirda su reingreso
mostrando lo gue tenia anteriormente en la linea que le sigue.

Lusgo de la modificacidn, pedird la recepcidn de la accidn a
tomar .

Opcidn:
Una wvez ingresada toda la informacidn, se pedird la opcidn
correspondiente al mend de Regrabar, Modificar, Cancelar o Fin,

que se presenta en la parte inferior de la pantalla, para lo cual
el usuario debe digitar la letra correspondiente a la opcidn.

51 se ingresa una letra no correspondiente a las opciones
que se visualizan, el sistema presenta el siguiente mensaje:

OPCION INCORRECTA

Cualgquier duda referente al Mend de Regrabar, Modificar,
Cancelar o Fin, consulte en la pagina 42.
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MODIFICACION: Materiales.

5i ewxisten alguna variacidn de los datos que conforman un
registro de Material se debera modificarlo, para realizarlo se
deberda efectuar los siguientes pasos:

- Seleccione la opcidtn 3 del Henu de Actual:i~-acidn de
Archivos, (ver Fig.#3).

— Seleccione la opcidn 3 de Materiales, (ver Fig.#1o

Seguidamente aparecerd la pantalla de la Fig.#18:

SISAPRD 99/XXX/99

HTIN241
--- MODIFICACION DE MATERIALES ---

1) GRUPD : 9890900960080 41

2) CODIGOD MATERIAL : 999999

[R)Regrabar [CCancelar [Flin  Opcion [|]

Fig.#18
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Deber&a ingresar el grupo vy el cédigo correspondiente al
Material que se desee modificar. Si Ud. digita un cddigo que no
corresponde a ningun Material registrado en el Sistema, se
mostrard el siguiente mensaje:

CODIGO ND EXISTE

Cuando esto sucede el ingreso es anulado y el cursor se
posiciona en el primer campo. Ahora, solo tendra que reingresar
los datos con un codigo gque exista.

5i fuera 1lo contrario, se mostraran todos los datos por
pantalla v pedird el numeroc del dato a modificar, con el mensaje:

DATO A MODIFICAR?

Al ingresar un numero valido para el sistema, es decir que
sea alguno de los mostrados en la pantalla, pedira su reingreso
mostrando lo que tenia anteriormente en la linea que le sigue.

Luego de la modificacidn, pedird la recepcidn de la accidn a
tomar.

Opcidn:

Una wvez ingresada toda la informacidn, se pedird la opcion
correspondiente al mend de Regrabar, Modificar, Cancelar o Fin,
gue se presenta en la parte inferior de la pantalla, para lo cual
2]l usuario debe digitar la letra correspondiente a la opcidn.

5i se ingresa una letra no correspondiente a las opciones
que se visualizan, el sistema presenta el siguiente mensaje:

OPCION INCORRECTA

Cualquier duda referente &l HMend de Regrabar, Modificear,
Cancelar o Fin, consulte en la pagina 42.

BIBLIOTECA
DE ESCUELAS TEGNOLOGICAS
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MODIFICACION: Ordenes de Trabajo.

Si hubiera que alterar algun dato sobre una Orden de Trabajo
generado  en el Sistema, se uwtilizaria esta opcidn. Se la ejecuta
ingresando & la opcidn de Modificaciones de Ordenes de Trabajo,
para lo cual debe realizarse lo siguiente:

- Seleccione la opciéon 3 del Mend de Actualizacion de
Archivos, (ver Fig.#3).

~ GSeleccione la opcidn 4 de Ordenes de Trabajo. (ver
Fig.#15).

Se visualizard la pantalla de la Fig.#19:

SISAPRD 99/XXX/99

HTIN214
=== ORDENES DE TRABAJD ---

HODIFICACION

1) NUNERO DE ORDEN : =

[R]Regrabar [C)Cancelar [Flin  Opcion [l]

Fig.#19
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Deberda ingresar el numero de la UOrden que se genero al
ingresar el Froyecto respectivo, si digita un cddigo gue no
corresponde a ninguna Orden se mostrara el siguliente mensaje:

CODIGD NO EXISTE

Cuando esto sucede el ingreso es anulado y el cursor se
posiciona en el primer campo. Ahora, solo tendra gue reingresar
los datos con un cddigo que exista.

51 fuera lo contrario, se mostraran todos los datos por
pantalla vy pedird el numero del dato a modificar, con el mensaje:

DATO A MODIFICAR?

Al ingresar un numero valido para el sistema, es decir que
sea alguno de los mostrados en la pantalla, pedird su reingreso
mostrando lo que tenia anteriormente en la linea que le sigue.

Lusgo de la modificacidn, pedira la recepcidn de la accidn a
tomar.

Opcidén:

Una wvez ingresada toda la informacidn, se pedird la opcidn
correspondiente al mend de Regrabar, Modificar, Cancelar o Fin,
que se presenta en la - -parte inferior de la pantalla, para lo cual
el usuario debe digitar la letra correspondiente a la opcidn.

i se ingresa una letra no correspondiente a las opciones
que se visualizan, =21 sistema presenta el siguiente mensaje:

OPCION INCORRECTA

Cualquier duda referente al Mend de Regrabar, Modif car,
Cancelar o Fin, consulte en la pagina 42.
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CONSUL TAS

Las opciones de consulta sirven para visualizar informacidn
por pantalla, gue se ha ingresado ya sea de los Froyectos Activoes
asi como también de los Materiales que se mantienen.

Fara ejecutar las consultas se debe elegir la opcién 2 del
Mend Frincipal del Sistema, (ver Fig.#2). En este punto se
visualizard la pantalla de la Fig.#20:

SISAPRO 99/XXX/99
HTHNOO3

-=- MANTENIMIENTO ---
CONSULTAS

[1] MOVINIENTOS
[2] WATERIALES

[3] SALIR AL HMENU ANTERIOR

OPCION [I]

Fig.#20

En el grafico anterior se puede notar que existen las
consultas necesarias para llevar el control de los Froyectos de
Mantenimiento como también de los materiales. Estas opciones

s0on:
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Movimientos de Proyectos de Mantenimiento Activos: muestran
2]l avance de los provectos como también cuanto se ha invertido

econdmicamente en materiales vy mano de obra.

Materiales: muestra las existencias de los materiales de la
Bodega de Mantenimiento en el Campus.

Cabe indicar, gue en cualquiera de éstas modificaciones se
mostrara al final de 1la pantalla un ment de opciones de las
diferentes acciones que se pueden realizar:

[AJAvanzar

Esta opcidn permite revisar aproximadamente una pagina méas
de registros de cualquiera de las consultas que realice.

51 no existen mas registros en el archivo., el . tema
presenta el siguiente mensaje:

NO EXISTEN MAS REGISTROS

[RIRetroceder

Con esta opcidn, se puede retroceder a revisar los registros
anteriores en cualguiera de las consultas.

Ei se encuentra en la primera pantalla de la consulta., el
sistema le presenta el siguiente mensaje:

NO EXISTEN MAS REGISTROS

[CI1Cancelar

Lid. puede anular la consulta vy regresar al Mena de
Consultas, si va no desea consultar.
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CONSULTA: Movimientos.

Se refiere especificamente a los movimientos qgue tuvieran
los Froyectos de Mantenimiento va sean Freventivos o Correctivos.
Fresentaran un total aproximado de cuanto se ha gastado en
materiales vy en mano de obra, como tambien se verd en porcentaje
cuanto se ha avanzado. Se ejecuta esta consulta ingresando a la
gpcion de Movimientos, para lo cual debe realizarse lo siguiente:

- Seleccione la ppcidtn 4 del PMend de Actualizacion de
Archivos, (ver Fig.#3).

- Seleccione la opcion 1 de Movimientos, (ver Fig.#20).

Se visualizarda la pantalla de la Fig.#21:
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SI1SAPRD 99/XXX/99
MTCN251
-=-- CONSULTA DE MOVIMIENTOS ---
TIPO  CODIGO DESCRIPCION TOTAL STATUS
C 010001 Instalacién de un Aire Acond. 200.000 50 %
[A)Avanzar [RIRetroceder [ClCancelar Opcion [IJ
Fig.#21

Se mostrardn todos los registros respectivos hasta llegar al

final del archivo o hasta llenar la pantalla, es decir, antes de
la linea de Opciones.

Luego de esto, pedirda la recepcidn de la accidn a tomar.

Opcidn:

Una wvez ingresada toda la informacidn, se pedird la opcidn
correspondiente al mend de Avanzar, Retroceder o Cancelar, gue se
presenta en la parte inferior de la pantalla., para lo cual el
usuario debe digitar la letra correspondiente a la opcidn.

S5i1i se ingresa

una letra no correspondiente a las opciones
que se visualizan,

el sistema presenta el siguiente mensaje:

OPCION INCORRECTA

]
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Cualquier duda referente al Mend de Avanzar, Retroceder o
Cancelar o Fin, consulte en la pagina 53.

LIOTECA
CNOLOGICAS

B18
DE ESCUELAS TE
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CONSULTA: Materiales.

Con esta opcidn se podrd revisar por pantalla todas las
existencias de todos los materiales que se mantienen en la Eodega
del Campus. Teniendo en consideracidn que para ésto, se debe de
tener al dia todos los ingresos como los egresos de los
materiales. Fara ejecutar la consulta se deberd realizar los
siguientes pasos:

— GSBeleccione la opcion 4 del Menu de Actualizacion de
Archivos, (ver Fig.#3).

- Seleccione la opcion 2 de Materiales, (ver Fig.#20).

Se presentard la pantalla de la Fig.#22:

SISAPRO 99/XXX/99
KTCN252
--- CONSULTA DE MATERIALES ---

CODIGD UNIDAD VALOR

ARTICULD DESCRIPCION MEDIDA CANTIDAD UNITARIO

010001 Sacos de Cemento UNI k1] 10.000,00

[A)Avanzar [R]Retroceder [ClCancelar Opcion [l]
Fig.#22
= -
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Se mostrardn todos los registros respectivos hasta llegar al
final del archivo o hasta llenar la pantalla, es decir, antes de
la linea de Opciones.

lLuego de esto, pedird la recepcidn de la accidn a tomar.

Opcidn:

Una wvez ingresada toda la informacidn, se pedira la opcidn
correspondiente al mend de Avanzar, Retroceder o Cancelar. gue se
presenta en la parte inferior de la pantalla. para lo cual el

usuario debe digitar la letra correspondiente a la opcidn.

S5i se ingresa uwuna letra no correspondiente a las opciones
que se visualirzan, el sistema presenta el siguiente mensaje:

OPCION INCORRECTA

Cualquier duda referente al Mend de Avanzar, Retroceder o
Cancelar o Fin, consulte en la pagina 33.

. s
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REFPORTES

Las opciones de reportes, sirven para obtener listados de la
informacidn gue se ha ingresado correspondiente a las entidades
del sistema. Asi mismo, se obtiene informacidn impresa gue sirve
como resguardo de la informacion obtenida del sistema.

Fara ejecutar esta opcidn se debe elegir la opcion 3 del
Mend Frincipal del Sistema, (ver Fig.#2).

Cuando se encuentra dentro de la opcidn de reportes, se
visualiza la pantalla de la Fig.#23:

|
|s154pRo 99/XXX/99
HTENOO4

--- WANTENIIENTO ---
REPORTES
[1] KATERIALES
[2] ORDEN DE TRABAJO
[3] ORDEN DE PEDIDO
[4] PROYECTOS ACTIVOS
[5] PROYECTOS PENDIENTES

[4] SALIR AL MENU ANTERIOR

OPCION [Jp

Fig.#23

B ]
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l.Las opciones de reportes que estéan disponibles en el mddulo
de PROYECTOS DE MANTENIMIENTO. son las siguientes:

Materiales: Es una lista de materiales existentes en la
Bodega qgque permite conocer si las existencias sirven para llevar
a cabo los provectos.

Orden de Trabajo: Fermite conocer las ordenes que se estan
ejecutando, quienes lo realizan v por cuanto.

Orden de Pedido: Con esta opcidn se pueden realizar pedidos
para ordenar materiales faltantes.

Proyectos Activos: Se obtiene una lista de los Froyectos gue
se estan ejecutando, para conocer su situacidn actual.

Proyectos Pendientes: Es una lista de Froyectos que deben de
ser ejecutados en el futuro.

Cabe sefalar que en todas las opciones de reportes, se

troda gque la impresora esté lista.

Cuando se estéd efectuando una impresion, puede presentarse
una falla por los siguientes motivos:

Switch de la impresora no esta en ON.
- No existe papel en la impresora.

- El1 papel esta obstruido.

£l cable de la impresora no estA bien conectado.

Es responsabilidad de la persona que esté utilizando el
sistema el controlar gue éstas condiciones de riesgos para la
impresidn NO OCUFFan.

Cuando se ejecute cualquiera de las opciones de Reportes se
mostrard el siguiente mensaje:

COLOQUE EL PAPEL Y ENCIENDA LA IMPRESORA

Al final de la pantalla se presentarada uwun HMend de las
acciones a tomar en éste momento:
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[S]1begquir

pantalla:

Reportes, (ver Fig.#23)

[ClCancelar

inmediatamente al Menl de Reportes.

IMPRIMIENDO EL REPORTE ..... ESPERE

Una wvez qgue termine de imprimir retornara Menua

Con esta opcidn se anula la emisidn del reporte,

Se asume que al digitar esta opcidn, la impresora tiene
papel y  se eéencuentra lista para imprimir el reporte.
sistema entonces, presentara el siguiente

El

mensaje en la

de

regresando
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REPORTE: MATERIALES

El reporte de HMateriales muestra informacidn referente a
todos los articulos almacenados en la Bodega de Mantenimiento.
Entre sus datos principales se encuentra su existencia actual,
que servira para conocer si se cuenta con suficiente material
para llevar a cabo un Froyvecto de Mantenimiento.

Fara ejecutar sl reporite se debe de hacer lo siguiente:

—- Seleccione la opeciédn 3 de Reportes del dMend de
Actualizacidn de Archivos, (ver Fig.#2).

- Seleccione la opcidn 1 de Materiales del Mend de Reportes,
(ver Fig.#23).

Coloque el papel continuo de B0 columnas o© de 8 x 11
pulgadas en la impresora y encienda el mismo. Si no tiene ningdn
inconveniente para emitir &1 reporte, digite 8 v el reporte
tendra el formato de la Fig.#24:

SISAPRD PAG : 999
NTRPOOL 99/XXX/99
--- LISTADD DE MATERIALES ---

CODIGO UNIDAD

ARTICULO DESCRIPCION MEDIDA  CANTIDAD

010010 Sacos Cemento Rocafuerte Uni 200

020534 Varillas de 5 pulg. Uni 1.300

030090 g Fluorescentes Circulares Doc 40

100850 Pintura Base Blanco Hueso Bal 105
Fig.#24

TIBLIOTECA
LE t...EcAS TECNCLOGICAS
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REPORTE: ORDENES DE TRABAJO

\
\
El reporte de Ordenes de Trabajo hace referencia a todos los ‘
contratistas gue se encuentren ejecutando algun Froyecto de ‘
Mantenimiento en el Campus. en éste informe se indicara quien,
desde cuando y por cuanto esta trabajando el contratista.
\
|
\
\

Fara ejecutar el reporte se debe de hacer lo siguiente:

= Seleccione la opcidn 3 de Reportes del Menu de
Actualizacidn de Archivos, (ver Fig.#2).

- Beleccione la opciédon 2 de Ordenes de Trabajo del Mend de
Reportes, (ver Fig.#23).

Coloque &l papel continuo de 80 columnas o de 8 x 11
pulgadas en la impresora vy encienda =1 mismo. Si no tiene ningldn
inconveniente para emitir el reporte, digite 8 y &l reporte
tendra el formato de la Fig.#25:

SISAPRO PAG : 999
NTRPO02 99/XXX/99
--- ORDENES DE TRABAJD ---

NUMERD
FECHA  ORDEN DESCRIPCION BENEFICIARIO VALOR

90/04/20 900030 Construccién de Antena  Ingenieros Andnimos 730.000,00
90/05/05 900051 Construccidén Parqueadero Sakura Cia. Ltda. 2,970.000,00

90/05/30 900052 Instalacién Central Telf. AT & T 900.000,00
90/07/02 900033 Instalacidn Generador I.K.P.R.0O.E.L. 30.000,000,00
Fig.#25
- L}
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REPORTE: ORDEN DE PEDIDO

El reporte de Orden de Fedido sirve para generar un pedido
de los materiales gue hacen falta en la Bodega para la ejecucion
de un Frovecto.

Antes de la emisidn del reporte, es necesario ingresar los
materiales que van a ser pedidos. Cabe senalar gue el reporte se
imprime al mismo momento en que se ingresan los materiales a
pedir.

Fara ejecutar el reporte se debe de hacer los siguientes
pPasos:

- Seleccione la opciétn 3 de Reportes del Mend de
Actualizacidn de Archivos, (ver Fig.#2).

- Seleccione la opeciédn 3 de Ordenes de Fedido del Mend de
Reportes, (ver Fig.#23).

Se mostrara la pantalla de la Fig#H226:
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SISAPRD 99/XXX/99

HTRP262
--- DRDEN DE PEDIDO ---

GRUPD ! . XXX

CODIGOD MATERIAL : R
NOMBRE IR0 0000000800 000000
UNIDAD MEDIDA ¢ 9% XXXXXXXXXXX

VALOR UNITARID : 999.999.999,9%9

1) CANTIDAD ES

[1)1sprimir [M)Modificar [C]Cancelar [F]Fin Opcion [lﬂ

Fig.#26
Los datos a ingresar son los siguientes:

Deber& ingresar el grupo vy el céddigo correspondiente al
Material gque se desee pedir. S5i Ud. digita un céddigo que no
corresponde & ningdn HMaterial registrado en el Sistema, se
mostrard el siguiente mensaje:

CODIGO NO EXISTE

Cuando esto sucede el ingreso es anulado v el cursor se
posiciona en el primer campo. Ahora, solo tendrd que reingresar
los datos con un codigo que exista.

51 fuera lo contrario, se mostrardan todos los datos por
pantalla vy pedira el ingreso de Cantidad, que significa la
cantidad deseada para pedir.

Cologque el papel continuo de 80 columnas o de B8 x 11
pulgadas en la impresora vy encienda el mismo. El cursor se
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posicionarda en la palabra "Opcion" donde esperara el ingreso de
la accion a tomar:

[I]Imprimir:

Los datos ingresados son impresos generando de esta forma la
Orden de Fedido.

[MIModificars:

Mediante esta opcidn., el sistema le permite reingresar la
cantidad a pedir, o corregir el material a pedir si se
equivocd de cddigo.

[CICancelar:

S2 anula el pedido del material si no se desea pedir.

[FIFinz:

Es aplicable cuando se procese el Ultimo registro a pedir.
lLos datos son impresos en el reporte e inmediatamente se

retorna al mend de reportes.

5i se decidiera a imprimir el reporte, éste se emitird bajo
el formato de la Fig.#27: J

SISAPRO PAB : 999
NTRPOO3 99/XXX/99

--- ORDEN DE PEDIDG ---
NUNERD: 999999

CODIGD UNIDAD

ARTICULD . DESCRIPCION MEDIDA CANTIDAD
010236 Blogues de Hormigdn Armado Uni 3.000
020349 Tubos de Plomeria de 7.5 pulg. Uni 20
050409 Cable Coaxiales Hts 50
100050 Diluyente Lts 10

Fig.#27
|} m
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REPORTE: PROYECTOS ACTIVOS

E1 Reporte. de Froyectos Activos lista todos aquellos
provectos que se estén ejecutando en ese momento, es decir gue se
encuentran activos. La informacidn gue se obtendra es el cddigo
del Frovecto, la descripcidn de lo que se esta realizando, el
nombre del ayudante responsable v el porcentaje del avance del
tirabajo. Estos datos serviré&n para llevar un control de todos
los Frovectos que se estén llevando a cabo dentro del Campus.

Fara ejecutar el reporte se debe de hacer lo siguiente:

= Seleccione la opcidn 3 de Reportes del Mena de
Actualizacidn de Archivos, (ver Fig.#2).

- Seleccione la opcidn 4 de Froyvectos Activos del Mend de
Reportes, (ver Fig.#23).

Coloque el papel continuo de B0 columnas o de B % 11
pulgadas en la impresora y encienda 21 mismo. Si no tiene ninguan
inconveniente para emitir el reporte, digite 8 v el reporte
tendrid el formato de la Fig.#28:

SISAPRD PAG : 999
HTRPOO4 99/XX%/99
--- REPORTE DE PROYECTOS ---

TIPD: 01 ELECTRICO

CODIGO DESCRIPCION RESPONSABLE STATUS
C0100215 Instalacidn Central Aire Gianfranco Di Mattia 25%
C0500096  Arreglar Generador de Energ. Gianfranco Di Mattia 401
P0101239  Chequeo Central de Energia Gianfranco Di Mattia 99
P0101240  Instalacién Antena Onda Larg Gianfranco Di Mattia 60

Fig.#28
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REPORTE: PROYECTOS PENDIENTES

El Reporte de Froyectos Fendientes lista todos aquellos
provectos que no se estan ejecutando en ese momento, es decir gue
se encuentran inactivos o pendientes y ademds emite todos los
provectos Freventivos. La informacidn que se obtendra es el
cédigo del Froyecto, la descripcién de lo que es en si el
Froyecto, &1 nombre del ayudante responsable y la fecha en gue se
lo debe de ejecutar. Estos datos serviran para llevar un control
de todos los Frovectos que se tienen gue llevar a cebo dentro del

Campus.
Fara ejecutar el reporte se debe de hacer lo siguiente:

= Seleccione la opcidn I de Reportes del FPMenu de
fictualizacidn de Archivos, (ver Fig.#2).

— Seleccione la opcidén 5 de Froyectos Fendientes del HMend de
Reportes, (ver Fig.#23).

Cologque el papel continuo de 80 columnas o de 8 x 11
pulgadas en la impresora v encienda el mismo. 85i no tiene ningdn
inconveniente para emitir el reporte, digite 8 v el reporte
tendrd el formato de la Fig.#29:

SISAPRO PAG : 999
HTRPOOS 99/XXX/99
--- REPORTE DE PROYECTOS PENDIENTES ---

TIPD: 02 CIVIL

CoDIG0 DESCRIPCION RESPONSABLE FECHA
C0100345 Construccidn Divisién/Ofic. Ing. Samaniego 90/07/15
C0600118 Pintado Unidad Académica Ing. Samaniego 90/10/01
£1000744 Construccidn Caseta Control Ing. Samaniego 90/0%/10
P0101290 Pintar Senalizacidn Trdnsito Ing. Samaniego g0/10/01
Fig.#29
= | ]
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RESFAaL DOS

lLas opciones de Respaldos sirven para grabar una copia de
los archivos maestros del mddulo de Frovectos de Mantenimiento,
con fines de seguridad de los datos ingresados.

Fara ejecutar las opciones de Respaldo del Sistema, se deben
de realizar los siguientes pasos:

s Seleccione la opcidn 4 del Menu Frincipal del Sistema,
{ver Fig.#1). .

El Sistema mostrara en la pantalla 1 mend de la Fig.#30:

SISAPRD 99/XXX/99
REHRO0L

--- RESPALDOS ---

[1] CONTABILIDAD DE FONDOS ROTATIVOS
[2] MANTENIKIENTO

[3] ITINERARIO DE ACTIVIDADES

[4] ARCHIVOD DE TABLAS

[3] SALIR AL HMENU PRIRCIPAL

OPCION I

Fig.#30
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™1 —

Cada uwna de éstas opciones permiten respaldar los Archivos
Maestros de cada uno de los médulos gque conforman el Sistema.

Fara realizar los respaldos del médulo de Froyectos de
Mantenimiento se debe de elegir la opciétn 2 de Mantenimiento del
meni de Respaldos, (ver Fig.#30).

Después de esto, se mostrarda el mend de la Fig.#31:

SISAPRD 99/XXX/99
RSKNOO2

--- RESPALDOS ---

HANTENINIENTOD

[1] KAESTRO
[2) DATOS

[3] SALIR AL HENU PRINCIPAL

OPCION [l]

Fig.#31

Estas opciones representan los dos archivos mas importantes
del médulo de Frovectos de Mantenimiento:

Maestro: Este es el archivo gue almacena todos los Frovectos
de Mantenimiento ingresados,. va sean FPreventivos o Correctivos.

Datos: Este ez el archivo de Materiales, es decir, gue
almacena todos los datos concernientes a los articulos
inventariados y registrados de la Bodega de Mantenimiento.

. ]
MANUAL DEL USUARID (PROYECTOS DE MANTENIMIENTD) E.5.P.0.L.




SISTEMA DE AUTOMATIZACION DE LA ADMINISTRACION DEL CAMPUS POLITECNICO LA PROSPERINA Pig - 71 -

Los respaldos de los archivos son copiados en diskettes y el
proceso  hace referencia siempre al Drive "A". For esa razon que
al escoger cualquiera de las opciones anteriores se mostrara
enseqguida el siguiente mensajie:

COLOGQUE UN DISKETTE EN EL DRIVE A

El cursor se posiciona al final de la pantalla donde se
muestra un mend de opciones de las diferentes operaciones gue se
pueden realizar, éstos son:

[E]15eguir:

Comenzara el proceso de respaldo, inmediatamente se
presentard el siguiente mensaje:

RESFALDANDO ARCHIVO ..... ESPERE

Cuidado ! en cualquier circunstancia se debe EVITAR
interrumpir éste proceso por el bien de los archivos. Una
ver terminado el proceso del respaldo se retornara al Mend
anterior.

[ClCancelar:

Se anula el respaldo del archivo vy se regresa al Mend
anterior.
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