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EJECUCION DEL SISTEMA

El Sistema de Control de Equipos Accesorios y Materiales,
para ser puesto en ejecuclidn necesita que se siga un
procedimiento ya establecido . el cual consiste en lo siguiente :
1. Encender el computador e ingresar la fecha y hora actual
Z. Digitar lo siguiente :

C*MENU <ENTER>
Luego de haber presionado la tecla <ENTER>, aparece la pantalla
MENU (Ver Seccidn Fantallas) la cual presenta  los tres
Subsistemas gue son 3

1. Subsistema de Fresupuesto

2. Subsistema de Inventario

Z. Subsistema de Mantenimiento de Equipos
Cada una de las pantallas que se presentan dentro de este Sistema
cumplen un Standard definido asi :

1. En la parte superior izquierda se presenta el nombre de la
Unidad Académica ., lineas mas abajo se muestra el nombre de la
opcidn gue se ha seleccionado previamente.

2. En la parte superior central aparece el nombre del Subsistema
en que nos encontramos. por ejemplo Subsistema Presupuesto.

Z. En la parte superior derecha aparece la fecha del sistema
en el formato dia/mes/anc. lineas mas abajo se presenta el nombre
de la pantalla.

4. En la parte inferior de la pantalla se muestra las Teclas
Funcionales gue pueden ser utilizadas dentro de esa pantalla.
Debe aclararse que la tecla <ENTER> cumple como proposito,

permitir que los datos digitados sean aceptados por el Sistema.
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GUIA DE USUARIO

Una vez que usted 1ingresa al sistema, aparece la pantalla

MENU, la cual muestra los tres Subsistemas disponibles gue son :

1.1 Subsistema de Fresupuesto
Digite el nimerc 1 y luego la tecla <ENTER* para seleccionar
esta opcidn, la cual le permite controlar las Fartidas

Fresupuestarias que dispone la Unidad Académica.

1.2 Subsistema de Inventario
Digite el numero 2 y luego la tecla <ENTER> para seleccionar

esta opcidn, la cual permite llevar el control de los Equipos

v Accesorios de los Talleres de la Unidad Académica.

1.3 Subsistema de Mantenimiento de Equipos
Digite el numeroc 3 y luego la tecla <ENTER> para seleccionar
esta opcidn, la cual permite llevar control de el

Mantenimiento que se le ha brindado a los equipos gue se

encuentran en los Talleres.

Salida del Sistema
51 usted no desea entrar a ninguno de los Subsistemas. debe
de presionar la tecla <ESC>, finalizando de esta manera el

procedimiento de entrada explicado en las lineas anteriores.

k-
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SUBSISTEMA DE FRESUFPUESTO




CONTROL DE EQUIFOS ACCESORIOS Y MATERIALES Guia de Usuario
Se encuentra Ud. ahora en el Menu Frincipal de Fresupuesto,
desde el cual podra controlar las 5 opciones que presenta la

pantalla PREMOOO :

1. Manejo de FPartidas

2. Transacciones Diarias
3. Consulta de Movimientos
4. Reportes

e Frocesos Diarios

51 Ud. desea retornar al Meni Anterior., debe presionar la

tecla <ESC> .

1.1 MANEJO DE PARTIDAS

Opcidn que permite la apertura, eliminacidn vy Consulta de
las Fartidas Fresupuestarias de que dispone la Unidad Académica.
Fara ingresar a esta opcidn debe presionar el numero 1 aconpanado
de la tecla <ENTER>», se presenta una nueva pantalla (Ver FPREMO10)
con las opciones permitidas de Manejo de Fartidas.

Las opciones de esta pantalla son @

1. Aper tura

e E1liminacidn

2. 58 Consulta

Nota 1 Al hablar de Apertura debe de entenderse como Creacion.
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1.1.1 AFPERTURA

Opcidn que permite la Creacidn de las Fartidas
Fresupuestarias que son utilizadas en la Unidad Academica.
Fara ingresar a esta opcidn debe presionar el numero 1 sequido de
la tecla <ENTER>», se presenta una nueva pantalla (Ver PREF411)
para el ingreso de los datos que corresponden a la Fartida
Fresupuestaria. Si Ud. desea retornar al Mend Anterior debe
presionar la tecla <ESC>.

l.os datos que se deben 1ngresar son:

CODIGO Ingrese el Cddigo de la Fartida,
consta de dos digitos numéricos.

DESCRIFCION Ingrese el nombre de la Fartida,
maximo 40 caracteres alfanuméricos.

FECHA-ASIGNACION Ingrese la fecha en gue se asigna
el monto inicial de la Fartida.

MONTO Ingrese el monto inicial de la
Fartida.

Una wvez 1ngresados estos datos Ud., esta en capacidad de
seleccionar una de las opciones que se le presentan en la

parte inferior de la pantalla, estas son :

[ENTER] CONTINUAR [F1] GRABAR [ESC] SALIR

La tecla <ENTER: le permite corregir los datos
ingresados, Ud. debe de presionarla hasta posicionarse en el dato

que desea corregir.

n
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51 presiona la tecla <F1x, el sistema grabarda la partida
ingresada, limpiando los datos que han sido digiltados para
permitir el ingreso de una nueva partida

51 presiona la tecla <ESC>, los datos que se encuentran
visibles en la pantalla no seran grabados, se retorna al Menu

anterior.

1.1.2 ELIMINACTION

Opcidn que permite la eliminacidn de una partida ya creada.
Fara ingresar a esta opcidn debe presionar el numero 2 seguido de
la tecla <ENTER>. se presenta una nueva pantalla (Ver FREF412).

Los datos que se deben ingresar son:

CODIGO Ingrese el cddigo de la Fartida,

consta de dos digitos numéricos.

Luego de ingresar el cddigo de la partida, se presenta el
nombre de la misma, seguido de un mensaje gue pide se confirme la
eliminacidn. Debe de presionar la tecla <F9>, para que la
gliminacidn se ejecute, si Ud. presiona <ESC> o cualquier otra
tecla retorna al Mend anterior.

La eliminacién de una partida debe de ejecutarse tomando en
consideracién gue la informacidn asociada a esta, no va a ser
utilizrada posteriormente: esta aclaracidn es hecha en virtud
de que una vez ejecutada esta opcidbn, la recuperacidn de esos
datos es imposible, salvo gue se tenga un respaldo anterior a la

eliminacidn.
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1.1.3 CONSULTA A

Opcidn que permite consultar una partida presupuestaria. se
puede observar los valores que se han utilizado mensualmente,
incluyendo el porcentaje que representa  sobre el monto total
de la partida.
Fara ingresar a esta opcidn debe presionar el numero I seguido de
la tecla <ENTER>», se presenta una nueva pantalla (Ver FREC413).
51 desea retornar al mend anterior debe presionar la tecla <ESC>.

lLos datos que se deben 1ngresar son:

CODIGO Ingrese el cdédigo de la partida.

Luego de ingresar el cédigo vy si es valido se presentan los

siguientes datos :

Descripcidn de la partida

Monto presupuestado

Aumento

Monto disponible

Fecha de asignacidn

Valores utilizados mensualmente y la representacidn

porcentual de cada valor

Ern la parte inferior de la pantalla se muestra las teclas

funcionales que pueden ser utiliradas, estas son:

[ENTER] CONTINUAR [ESC] SALIR



CONTROL DE EQUIPOS ACCESORIOS Y MATERIALES Guia de Usuario
La tecla <ENTER> limpia la pantalla v le permite
consultar nuevamente otra partida.

La tecla <ESC»> permite retormnar al menl anterior.

1.2 TRANSACCIONES DIARIAS

Opcidn que permite el ingreso, consulta, eliminacion vy
modificacidn de las transacciones que afectan a una partida
presupuestaria. Los tipos de transacciones que pueden realizarse
sorn: INGRESOS Y EGRESO0S.

Los INGRESOS corresponden & posibles aumentos a las partidas
presupuestaria. l.os EGRESOS son ocasionados por los gastos
que efectua la Unidad Académica.

Fara ingresar a&a esta opcidn debe presionar el numero 2
aconparnado de la tecla <ENTER>, se presenta una nueva pantalla
(Ver PREMOZ0) con las opciones permitidas de transacciones
diarias.

Las opciones de esta pantalla son :

S E1liminacidn

4, Modi ficacion
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1.2.1 I NGREZ SO
Opcidn que permite registrar las transacciones que afectan a

las partidas, estas son @ Ingresos y Egreso.

Fara ingresar a esta opcidn debe presionar el numero 1 seguido de
la tecla <ENTER>, se presenta una nueva pantalla (Ver PREF721)
para el ingreso de datos. 51 Ud. desea retornar al menu anterior
debe presionar la tecla <ESCx.

Los datos que se deben ingresar son @

FECHA Ingrese la fecha del documento. use
el formato dia/mes/afo; asume la
fecha del sistema (la primera vez)
=1 presiona la tecla <ENTER:.

TIFD-DOCUMENTO Ingrese el tipo de documento. este
consiste de dos digitos :

01 corresponde a INGRESO
02 corresponde a EGRESO.

NUMERO-DOCUMENTO Ingrese &1 npumero de documento,
este puede constar de hasta 7
caracteres alfanuméricos.

Al presionar la tecla <ESC» en cualguiera de estos campos, se

retorna al menu anterior.

51 el tipo de documento corresponde a INGRES0. los =ziguientes

datos son requeridos :
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CODIGO DE PARTIDA Ingrese el cddigo de la partida

INCREMENTO Ingrese 21 valor por el cual se
realiza el aumento de la partida.

CONCEFTO Ingrese el concepto por el cual se
realiza el aumento.

Una wvez 1ingresados estos datos, esta en capacidad de
seleccionar wuna de las opciones que se le presentan en la

parte inferior de la pantalla, estas son

[ENTER] CONTINUAR [F1] GRABAR [ESC] SALIR

La tecla <ENTERZ le permite corregir los datos
ingresados, debe presionarla hasta posicionarse en el dato que
desea corregilr.

S1 presiona la tecla <F1>, el sistema grabard esta
transaccidn, ademas limpia la pantalla para permitir el
ingreso de una nueva transaccion.

51 presiona la tecla <ESC*>, los datos que han sido digitados
hasta ese momento no seran qgrabados por el sistema. a
continuacidn se limpia la pantalla para permitir el ingreso de
una nueva transaccion.

Si el tipo de documento corresponde a EGRESO los siguientes

datos son requeridos @

10
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FARTIDA Ingrese el codigo de la partida que
va a ser utilizado para el gasto.
CONCEFTO Ingrese el concepto por el cual se
realiza este gasto.
Maximo 20 caracteres alfanumericos.
SOLICITANTE Ingrese el nombre de la persona gue
solicitd el bien.
Maximo 20 caracteres alfanuméricos.
DESTINO Ingrese el nombre del lugar en
donde se va utilizar el bien.
Maximo 20 caracteres alfanumericos.
CODIGO Ingrese codigo del articulo que se
adquiere, este debe corresponder
a un articulo del inventario.
CANTIDAD Ingrese numero de unidades que se
esta adquiriendo del articulo.
VALOR Ingrese el valor unitario de cada

articulo.

Se debe aclarar qgque en esta pantalla se considera el
concepto de pagina y linea. Una p&gina consiste en 10 lineas de
datos, cada una de ellas contienen cddigo, cantidad vy valor.
Cada linea tiene una numeracidn secuencial empezando desde 1
hasta 10 por pagina. El1 numero de pégina vy linea es utilirado
para realizar la correccidn de los datos gue han sido ingresados

hasta ese momento.

3.4
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Los datos como cddigo, cantidad v wvalor son pedidos en
una sola linea, cuya posicidn es fija. Cada linea ingresada
es numerada y ublicada avtomaticamente una a continuacidn de otra
dentro de la pantalla. 51 usted 1ingresa mas de 10 lineas, se
limpia parte de la pantalla para permitir nuevamente numerar las

lineas a partir de 1 y poder presentarlas.

En la parte inferior de la pantalla se muestra las teclas
funcionales que pueden ser utilizadas., estas son:

[ENTER] CONTINUAR [F1] FIN DOCUMENTO [F2] CORREGIR [ESC] SALIR

La tecla <ENTER> aqui, s solo utilizada para permitir
que los datos digitados sean aceptados por el sistema.

51 presiona la tecla <Fl1>, el sistema grabara esta
transaccitdn, limpiando los datos que han sido digitados para
permitir el ingresoc de una nueva transaccidn.

51 presiona la tecla <F2>, entra al modo de correccidn de
lineas.

FPadgina : 99 Linea : 99
FEste mensaje ubicado en la parte superior derecha de la pantalla,
le permite ingresar el nuamero de pagina vy linea que desea
corregir., si la pagina vy linea son correctos entonces se
presentan en la linea de edicidn de entrada de datos para gue
puedan ser corregidas, luego de corregir esta linea se la
ubica en su posicidén anterior a la modificacidn.

Si presiona la tecla <ESC>, los datos que se han digitado
hasta ese momento no seran grabados. se limpia la pantalla

para permitir el i1ngreso de una nueva transacciodn.
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1.2.2 CONSULTA

Opcitdn que permite consultar uwna transaccion en  forma
especifica, Ud. debe de conocer el tipo vy numero de documento
para poder realizar esta consulta, los tipos de documentos
permitidos son @ Ol INGRES0 y 02 EGRESO.
Fara ingresar a esta opcidn debe presionar el numero Z seqguido de
la tecla <ENTER>», se presenta una nueva pantalla (Ver FREC722).
5i desea retornar al mend anterior, debe presionar la tecla

<ESC>.

Los datos que se deben ingresar son @

TIFO-DOCUMENTO Ingrese el tipo de documento, este
consiste de dos digitos
01 corresponde a INGRESO
02 corresponde a EGRESO.
NUMERO-DOCUMENTO Ingrese el numero del documento,
este puede constar de hasta 7

caracteres alfanumericos.

Luego de ingresar estos datos vy verificarse que son validos,
se presentan los datos respectivos & cada tipo de documento.
Fara el tipo de documento 01 (INGRES0) se muestran los siguientes
datos :

Fecha del documento

Cédigo de la partida presupuestaria

Concepto

Valor del incremento

13
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En la parte inferior de la pantalla se muestra las teclas
funcionales que pueden ser utilizadas, estas son:

[ENTER] CONTINUAR [ESC] SALIR

La tecla <ENTER> vy <ESC»> cumplen la misma funcidn,
limpiar la pantalla y permitir consultar otro documento.
51 desea retornar al mend anterior debe de presiornar la tecla

<ESC>, al momento de pedirse el tipo de documento.

Fara el tipo de documento 02 (EGRESO) se muestran los
siguientes datos :

Fecha del documento

Céddigo de la partida presupuestaria

Concepto

Solicitante

Destino

Los datos anteriores constituyen la cabecera del documento., lueqgo
se presentan en forma de linea los articulos que se han adguirido
con esta partida presupuestaria, cada linea va a mostrar los

siguientes datos :

Cohdigo del articulo

Descripcidn del articulo

Unidad de medida
Cantidad

Valor

14
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En la parte inferior de la pantalla se muestra las teclas

funcionales que pueden ser utilizadas, estas son @

[ENTER] CONTINUAR [F1] AVANZAR [F2] RETROCEDER [ESC] SALIR
La tecla <ENTER>» le permite gque los campos ingresados por

usted sean aceptados por el sistema.

51 presiona la tecla <F1>, le permite avanzar lineas,
esto sucede cuando el documento de egreso contiene mas de diez
lineas, de esta manera Ud. puede consultar todas las lineas

que posee el documento.

Si presiona la tecla <F2>, le permite retroceder lineas,
esto puede realizarse siempre y cuando haya avanzado lineas.
No puede retroceder lineas si el documento contiene menos de diecz
lineas.

S5i presiona la tecla <ESC>, se limpia la pantalla para

proceder a consultar una nueva transaccion.

1.2.3 ELIMINACTIAON
Opcidn que permite la eliminacidn de una transaccion que fue

digitada anteriormente.

Fara ingresar a esta opcidn debe presionar el numero 3 seguido de
la tecla <ENTER>, se presenta una nueva pantalla (Ver PREP723).

LLos datos que se deben ingresar son
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TIFO-DOCUMENTO Ingrese el tipo de documento, este
puede ser
01 corresponde a INGRESO
02 corresponde a EGRESO.
NUMERO-DOCUMENTO Ingrese el numero de documento,
este puede constar de hasta siete
caracteres alfanuméricos.

Luego de ingresar el tipo y numero de documento, se presenta
el nombre del documento sequido de un mensaje que pide se
confirme la eliminacién. Debe de presionar la tecla <F%> para
que la eliminacion de la transaccidn se ejecute, a
continuacidn se limpia la pantalla y se pide nuevamente tipo vy
numero de documento para realizar otra eliminacidn.

51 Ud. presiona cualquier tecla, se pide nuevamente los
datos para eliminar otra transaccién, en este punto puede

presionar la tecla <ESC> para retornar al menu anterior.

1.2.4 MODIFICACTION
Opcidn gque permite modificar uwun documento que ha =i1do
ingresado, las opciones permitidas son
Adicionar, eliminar y modificar lineas
Modificar cabecera del documento, la cabecera esta compuesta
de los siguientes datos :
Fecha del documento
Tipo yv numero del documento.
Fara ingresar a esta opcién debe presionar el numero 4 seguido de

la tecla <ENTER>. se presenta una nueva pantalla (Ver FPREF724).

16
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Si desea retornar al menu anterior debe presionar la tecla <ESC>.

Los datos que se deben ingresar son :

TIFO-DOCUMENTO Ingrese el tipo de documento., ecste
consiste de dos digitos :
01 corresponde a INGRESO
02 corresponde a EGRESO.
NUMERO-DOCUMENTO Ingrese &l numero de documento,
este puede constar de hasta siete

caracteres alfanuméricos.

Luego de ingresar estos datos vy verificarse que son validos,
se presentan los datos que corresponden a cada tipo de documento.
Fara el tipo de documento 01 (INGRES0) se muestran los siguientes

datos :

Fecha del documento
Coddigo de la partida presupuestaria
Concepto

Valor del incremento

En la parte inferior de la pantalla se muestra las teclas

funcionales que pueden ser uwtilizadas, estas son:

[ENTER] CONTINUAR [ESC] SALIR [F1] GRABAR

lLa tecla <ENTER>, le permite realizar modificaciones a

17
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los campos : cédigo de partida, concepto Y valor del
incremento. Fara realizar la correccidon de un campo debe de
presionar <ENTER», cuantas veces sea necesario, hasta ubicarse en
el campo deseado.

Si precsiona la tecla <ESC*>, limpia la pantalla vy =se pide
nuevamente tipo y numero de documento para realizar otra
modificacidn.

51 presiona la tecla <F1>, el sistema grabara las
modificaciones que se hayan realizado, se envia un mensaje
indicando que los datos han sido modificados, debe de
presionar la tecla <ENTER> para continuar. A continuacidn se
limpia pantalla para permitir la modificacidn de una nueva

transaccidn.

Fara el tipo de documento 02 (EGRES0) se muestran los

siguientes datos :

Fecha del documento

Cédigo de la partida presupuestaria
Concepto

Solicitante

Destino

lLos datos anteriores constituyen la cabecera del documento, luego
se presentan en forma de linea los articulos que se han adquirido
con esta partida presupuestaria, cada linea va a mostrar los

sigulientes datos :

i8
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Cbdigo del articulo
Descripcidn del articulo
Unidad de medida
Cantidad

Valor

En la parte inferior de la pantalla se muestra las teclas

funcionales gue pueden ser utilizadas., estas son i

[ENTER] CONTINUAR [ESC] SALIR [F1] FIN DEL ASIENTO
[F5]1 ADICIONAR [F61 ELIMINAR [F7] MODIFICAR

[F8] MODIFICAR CABECERA

La tecla <ENTER> permite que los campos ingresados sean
aceptados por el sistema.

51 presiona la tecla <ESC>., se limpia la pantalla para
permitir modificar otra tramsaccidn.

51 presiona la tecla <F1>, el sistema actualiza la
transaccidn con las modificaciones que se han realizado.
ademas limpia la pantalla para permitir la modificacidn de
otra transaccidn.

Si presiona la tecla <FS5». entra a1 mddulo de adicidn de
lineas. Se presenta la linea de edicidn en la cual.se debe
ingresar los sigulentes datos :

Codigo

Cantidad

Valor

1%



CONTROL DE EQUIFOS ACCESORIOS Y MATERIALES Guia de Usuario
Se permite la adicidn de varias lineas, si desea salir del mddulo
de adicidn debe presionar la tecla <ESC>.

Si presiona la tecla <Fé&*>. entra al mddulo de eliminacidn de
lineas.

FP&gina : 99 Linea : 99

Este mensaje ubicado en la parte superior derecha de la pantalla,
le permite ingresar el numero de pagina y linea que se desea
eliminar, =51 la pagina vy linea son correctos., entonces se
presentan los datos en la linea de edicidn. A continuacidn
en la linea inferior de la pantalla se presenta un mensaje que
pide presionar la tecla <F%> para confirmar la eliminacidn.
Se permite la eliminacidn de varias lineas, si1 desea salir del
modulo de eliminacidn debe presionar la tecla <ESC>.

51 presiona la tecla LF725% entra al médulo de

modificacidn de lineas.

Féagina : 99 Linea : 99

Este mensaje ubicado en la parte superior derecha de la pantalla,
le permite ingresar el namero de pagina vy linea que desea
modificar , si la pagina vy linea son correctos, entonces se
presentan los datos en la linea de edicion. Agui puede realizar

las modificaciones del caso.

Se permite la modificacidn de varias lineas, <1 desea salir
del mAdulo de modificacidn debe presionar la tecla <ESC>.
Si presiona la tecla <F8>, puede modificar la cabecera

del documento, los datos que pueden ser modificados son @

20
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fecha
Tipo—Documento
Numero-Documento
Luego de modificar estos datos, puede seleccionar otra de las
teclas funcionales disponibles dentro de la modificacidn de

las transacciones.

1.3 CONSULTA DE MOVIMIENTOS
Opcidn que permite consultar los movimientos que han
afectado a un partida especifica, en 1gual forma se puede

consultar por tipo de documento.

Fara ingresar a esta opcién debe presionar el numero 2
acomparnado de la tecla <ENTER», se presenta una nueva pantalla
(Ver PREMO30) con las opciones permitidas por consulta de
movimientos.

Las opciones de esta pantalla son

1. Por Partida Utilizada

2. Por Tipo de Documento

1.3.1 POR FARTIDA UTILIZADA

Opcidn que permite consultar los gastos que se han realizado
utilizando una partida especifica.
Fara ingresar a esta opcidn debe presionar el numero 1 seguido de
la tecla <ENTER>, se presenta una nueva pantalla (Ver PREC431).

Si desea retornar al mend anterior debe presionar la tecla <ESCk.

21
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Los datos que se deben ingresar son i

CODIGO Ingrese el cddigo de la partida.

MeE S Ingrese el mes que desea consultar.

Luego de ingresar estos datos vy wverificarse que son validos,

se muestra la siguiente informacidn :

Descripcidn o nombre de la partida

Solicitante

Concepto ~
PIBLIOTECA
Destino

Emn la parte inferior de la pantalla se muestra las teclas

funcionales que pueden ser utilizadas, estas son:
[ENTER] CONTINUAR [ESC] SALIR

La tecla <ENTER> le permite consultar un nuevo cddigo de

partida.

La tecla <ESC>» le permite retornar al mend anterior.

1.3.2 FOR TIFPOD DE DOCUMENTO

Opcidn que permite consultar los tipos de documentos que han
afectado a un partida.
Fara ingresar a esta opcidn debe presionar =l nimero 2 seguido de

la tecla <ENTER», se presenta una nueva pantalla (Ver PREC432).

b



CONTROL DE EQUIFOS ACCESORIOS Y MATERIALES Guia

de Usuario

S1 desea retornar al mend anterior, debe presionar la tecla

<ESC>. Los datos que se deben ingresar son i

TIFO-DOCUMENTO Ingrese el tipo de documento que

desea consultar, este puede ser :

01 corresponde a INGRESO

02 corresponde a EGRESO0.

Luego de ingresar el tipo de documento y verificarse que es

valido, se muestra la siguiente informacidn :
Numero del documento
Fecha
Coddigo de la partida
Descripcidn de la partida
Solicitante
Concepto

Valor total del documento

En la parte inferior de la pantalla se muestra

funcionales gue pueden ser utilizadas, esta son @

[ENTER] CONTINUAR [ESC] SALIR

La tecla <ENTER> le permite consultar un nuevo tipo de

La tecla <ESC> le permite retorrnar al mend anterior.

T

it

las teclas

documento.
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1.4 REPORTES

Opcidn que permite obtener reportes del Subsistema de
FPresupuesto. Los tipos de reportes que se emiten son @ partidas,
transacciones diarias, detalle por partida utilizada, movimientos
mensuales vy andlisis de gastos.

Fara ingresar a esta opcion debe presionar el numero 4
acompanado de la tecla <ENTER>, se presenta una nueva pantalla

(Ver PREMO40Q) con las opciones permitidas de reportes.

Las opciones de esta pantalla son @

1. Par tidas

2. Transacciones Diarias

3. Detalle por Partida Utilizada
4. Movimientos Mensuales

b Analisis de Gastos

1.4.1 FPARTIDAS
Opcidn que permite obtener un reporte de las partidas

utilizadas por la Unidad Acadeéemica.

Fara ingresar a esta opcidn debe presionar el numero 1 seguido de
la tecla <ENTER>, se presenta una nueva pantalla (Ver PRER441).

51 desea retornar al mend anterior debe presionar la tecla <ESC>.

S5e envia un mensalje que plide, se confirme la ejecucidn de

esta opcidn. La informacidn gue se muestra en este reporte es @
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Cddigo de la partida
Descripcidn de la partida
Valor asignado & la partida
Fecha en que fué asignado el valor de la partida

Luego que el reporte es emitido., se retorna el mend anterior.

1.4.2 TRANSACCIONES DIARIAS
Opcidn que permite obtener Ln reporte de las
transacciones que afectan a una partida, las transacciones pueden

ser Ingreso v Eqgreso.

Fara ingresar a esta opcidn debe presionar el numero 2 seguido de

la tecla <ENTER», se presenta una nueva pantalla (Ver PRER742).

Se envia un mensaje que pide, se confirme la ejecucion de
esta opcidn. La informacidn que se muestra en este reporte para
el caso de Ingreso es :

Numero de documento

Fecha de la transaccidn

Céddigo de la partida

Concepto

Valor que se incrementa a la partida

Fara el caso de Egreso se muestra la siguiente informacidn :
Numero de documento
Fecha de la transaccidn

Coddigo de la partida

hJ
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Concepto
Solicitante
Destino
Cddigo del articulo
Cantidad
Unidad de medida
Costo unitario del articulo

l.uego que el reporte es emitido, se retorna el mend anterior.

1.4.3 DETALLE POR PARTIDA UTILIZADA
Opcidn gque permite obtener un reporte de los gastos que

se han realizado., utilizando una partida especifica.

Fara ingresar a esta opcidn debe presionar el namero 3
seguido de la tecla <ENTER»>, se presenta una nueva pantalla
(Ver FRER443), el cdéddigo de la partida es necesario para obtener
este reporte.

Se envia un mensaje que pide, se confirme la ejecucion de

esta opcidn. La informacidn que se muestra en este reporte es
Caddigo y descripcidn de la partida
Solicitante, Destino
Concepto
Numero ¥ Fecha de documento
Codigo del articulo adguirido

Cantidad

Urnidad de medida EBIBLIOTECA

Costo Unitario
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Luego de emitirse el reporte, se pide nuevamente otro cddigo
de partida. Fresione la tecla <ESC> para retornar al menu

anterior.

1.4.4 MOVIMIENTOS MENSUALES
Opcidn que permite obtener un reporte de los movimientos que
se han realizado, wutilizando una partida especifica. Los

movimientos pueden ser por Ingreso o Egreso.

Fara ingresar a esta opcidn debe presionar el numero 4
segulido de la tecla <ENTER», se presenta una nueva pantalla

(Ver PRER444).

El codigo de la partida y el mes es necesario para obtener
este reporte.
Se envia un mensaje que pide, se confirme la ejecucidn de
esta opcidn.
La informacidn que se muestra en este reporte cuando se trata de
un ingreso es @

Cddigo de la partida

Fecha del movimiento

Tipo de movimiento (01 para Ingreso)

Numero de documento

Concepto

Valor
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La informacidn que se muestra para el caso de egreso es :

Codigo de la partida

Fecha del movimiento

Tipo de movimiento (02 para Egreso)

Nuamero de documento

Concepto

Solicitante

Destino

Céddigo del articulo requerido

Cantidad

Unidad de medida

Costo unitario
Luego de emitirse el reporte, se pide nuevamente otro codigo
de partida vy mes de emision. Fresione la tecla <ESC> para

retornar al menl anterior.

1.4.5 ANALISIS DE GASTOS

Opcidn que permite obtener un reporte analitico de los
gastos gue han ocurrido mensualmente, este valor es representado
porcentualmente sobre el monto total de la partida.

Fara ingresar a esta opcidn debe presionar el numero o
seguido de la tecla <ENTER>. se presenta una nueva pantalla
(Ver PRER445).
El céddigo de la partida es necesario para obtener este reporte.

Se envia un mensaje que pide, se confirme la ejecucidn de

esta opcidn.
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La informacidn que se muestra en este reporte es : Codigo
y descripcidn de la partida

Monto presupuestado

Aumento

Mornto disponible

Fecha de asignacidn

Valores utilizados mensualmente

Forcentaje gue representa el wvalor mensual scobre el monto

total de la partida

Luego de emitirse el reporte, se pide nuevamente otro cdéddigo
de partida. Fresione la tecla <ESC> para retornar al menu

anterior.

1.5 FPROCESOS DiaRIOS
Opcidn que permite realizar procesos que deben ejecutarse
diariamente. La ejecucidn de estos procesos es indispensable

para un correcto funcionamiento del sistema.

Fara ingresar a esta opcidn debe presionar el numero 5
aconparado de la tecla <ENTER>, se presenta una nueva pantalla
(Ver PREMOS0Q) con las opciones permitidas de procesos diarios.

Las opciones de esta pantalla son :

1. Validacidn de Transacciones
Za Actualizacidn de Fartidas

Sy Eliminacion Transacciones Diarias
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1.5.1 VALIDACION DE TRANSACCIONES

Opcidn que permite validar las transacciones que se han
digitado durante el dia, esto se lo realiza para asegurar que no

exdista un documento repetido.

Fara ingresar a esta opcion debe presionar el nuamero 1
segquido de la tecla <ENTER>, se presenta una nueva pantalla
(Ver PREP451). Se envia un mensaje que pide, se confirme la
ejecucidn de esta opcidn:y & medida que se va realizando la
validacidén de las transacciones, se 1indica en la pantalla el
numero de documentos validados. Al finalizar la validacion se
indica cuantos documentos errdoneos existen, ademas se genera
un reporte indicando el tipo de error. Se retorna al menu

anterior luego de ejecutarse esta opcion.

1.5.2 ACTUALIZACION DE PARTIDAS
Opcidn que permite tomar las transacciones que se han
digitado durante el dia vy actualizar el archivo de partidas,

generando ademas un archivo de movimientos.

Este procesoc es necesario para establecer los montos
disponibles de cada partida, asi como también, generar una

historia de los movimientos gue han ocurrido dentro del sistema.

Fara ingresar a esta opcitn debe presionar el nuamero 2
seguido de la tecla <ENTERX», se presenta una nueva pantalla

(Ver FPREFP4S52).
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Se envia un mensaje que pilide, se confirme la ejecucidon de
esta opcidn. A medida que se desarrolla esta opcidn, se
indica en la pantalla el ndmero de transacciones que van
actualizando a los archivos respectivos. Al finalizar 1la
actualizacidn se envia un mensaje pidiendo se presione cualqguier

tecla para retornar al menu anterior.

1.5.3 ELIMINACION DE TRANSACCIONES

Opcidn que permite eliminar las transacciones gue se han
digitado durante el dia. esto se lo realiza para registrar las
transacciones de un nuevo dia.

Fara ingresar a esta opcidn debe presionar el nuamero 3
seguido de la tecla <ENTER», se presenta una nueva pantalla
(Ver PREF453). Se envia un mensaje indicando que la
actualizacidn de partidas debid efectuarse antes de esta opcidn,
luego le pide confirme la eliminacidn, a continuacidn se procede

a la eliminacidn de todas las tramnsacciones de ese dia.
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SUBSISTEMA DE INVENTARIO
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S5e encuentra Ud. ahora en el Menu Frincipal de Inventario,
desde el cual podra controlar las & opciones que presenta la

pantalla INVMOOO :

1. Equipos/Accesorios/Materiales
2Zla Manejo de las Transacciones Diarias
Bis Consulta de Movimientos

4, Re por tes

1 Procesos Diarios

S1 Ud. desea retornar al Meni Anterior. debe presionar la tecla

<ESC» .

2.1 MANEJO DE EQUIFPOS/ACCESORIOS/MATERIALES

Opcidn que permite la apertura, eliminacion vy Consulta de
las Fartidas Fresupuestarias de que dispone la Unidad Academica.
Fara ingresar a esta opcidn debe presionar el numero 1 aconpanado
de la tecla <ENTER>, se presenta una nueva pantalla (Ver INVMO10)
con las opciones permitidas de Manejo de

Equipos/Accesorios/Materiales.

Las opciones de esta pantalla son :
1. Aper tura
2. E1 iminacidn
2. Consulta

Nota : Al hablar de Apertura debe de entenderse como Creacidn.

e
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2.1.1 APERTURA

Opcidn gque permite la Creacidn de los Items de Inventarios
que son utilizadas en la Unidad Acadeéemica.
Fara ingresar a esta opcidn debe presionar el numero 1 seguido de
la tecla <ENTER», se presenta una nueva pantalla (Ver INVF411)
para el ingreso de los datos que corresponden al Item de
Inventario. 51 Ud. desea retornar al Menu Anterior debe
presionar la tecla <ESC>.

Los datos que se deben i1ngresar son:

CODIGO Ingrese el Céddigo del Item.
consta de siete digitos numéricos.

DESCRIFCION Ingrese el nombre del Item, mé&xomo
40 caracteres alfanumeéricos.

UNIDAD DE MEDIDA Ingrese la unidad de medida
utilizada en el Eardex.

DIMENSIONES Ingrese las dimensiones del Item

Largo., Ancho, Altura.

Una vez ingresados estos datos Ud.., esta en capacidad de
seleccionar una de las opciones qgque se le presentan en la

parte inferior de la pantalla, estas son :

[ENTER] CONTINUAR [F1] GRABAR [ESC] SALIR
La tecla <{ENTER> le permite corregir los datos
ingresados, Ud. debe de presionarla hasta posicionarse en el dato

que desea corregir.
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51 presiona la tecla <F1»*, el sistema grabara el Item ingresado,
limpiando 1los datos que han sido digitados para permitir el
ingreso de un nuevo ITtem.

Si presiona la tecla <ESC>, los datos que se encuentran
visibles en la pantalla no seran grabados, se retorna al Menu

anterior.

2.1.2 ELIMINACTION

Opcidn que permite la eliminacidn de una partida ya creada.
Fara ingresar a esta opcidn debe presionar el numero 2 seguido de
la tecla <ENTER», se presenta una nueva pantalla (Ver PREF413).

Los datos que se deben ingresar son:

CODIGO Ingrese el cddigo de la FPartida.

consta de dos digitos numéricos.

Luego de ingresar el codigo del Item , se presenta el nombre
del la mismo, sequido de un mensaje gque pide se confirme la
eliminacidn. Debe de presionar la tecla <F9>, para que la
eliminacidén se ejecute, si Ud. presiona <ESC> o cualguier otra
tecla retorna al Mend anterior.

La eliminacidn de un Item debe de ejecutarse tomando en
consideracidn que la informacidn asociada a eéste, no va a ser
utilizada posteriormente: esta aclaracidn es hecha en virtud
de que una vez ejecutada esta opcidn, la recuperacidn de esos
datos es imposible., salvo que se tenga un respaldo anterior a la

eliminacidn.

L
on
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2:.1.3 CONSULTA

Opcidn que permite consultar un Item de Invantario puede
observar los wvalores en totales que se han tenido en 1ngresos,
egresos vy los saldos actuasles del item.
Fara ingresar a esta opcidn debe presionar el namero I seguido de
la tecla <ENTER», se presenta una nueva pantalla (Ver INVC413).
Si desea retornar al menu anterior debe presionar la tecla <ESC>.

lLos datos que se deben ingresar son:

CODIGO Ingrese el cddigo del Item

Luego de ingresar el cédigo vy si es valido se presentan los

siguwientes datos @

Descripcion del Item
Uridad de medida
Stocks

- Actual

= Minimo

- Maximo
Dimensiones

- Largo

- Ancho

- Altura

BIBLIOTECA
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Valores de Ingresos
- Anual
- Mensual
- Ultimo ingreso
Valores de Egresos
= Anual
- Mensual
- Ultimo egreso

Fara continuar se debe de digitar una tecla

2.2 TRANSACCIONES DIARIAS
Opcidn que permite el ingreso, consulta, eliminacidn vy
modificacion de las transacciones que afectan a un equipo.
Los tipos de transacciones que pueden realizarse son:
- INGRESOS

- EGRESOS.

Los INGRESOS corresponden a posibles aumentos de Stocks en los
Items.
Los EGRESDS son ocasionados por los disminuciones en Stocks en

los i1tems.

Los cddigos de los tipos de Ingresos son:

(55 | Compras
10 Donaciones
20 Ajuste en mas

-
il



CONTROL DE EQUIPOS ACCESORIOS Y MATERIALES Guia de Usuario

Los cddigos de los tipos de egresos son:

o0 Devolucidn

o ) Uso Interno

&0 Ferdida

&5 Deterioro

70 Ajuste en menos

L

Fara ingresar a esta opcidn debe presionar el numero 2
aconparado de la tecla <ENTER>, se presenta una nueva pantalls
(Ver INVMO20) con las opciones permitidas de transacciones
diarias.

2:2:0
Las opciones de esta pantalla son @

1. I mgreso

2. Consulta

3. El iminaciadon

4, Modif icacidn

2.2.1 I NGREJSDO
Opcidn que permite registrar las transacciones gue afectan a

los Items, estas son : Ingresos y Egresos.

Fara ingresar a esta opcidn debe presionar el numero 1 seguido de
la tecla <ENTER». se presenta una nueva pantalla (Ver INVP721)
para el ingreso de datos. 5i Ud. desea retornar al menu anterior
debe presionar la tecla <ESC>.

Los datos gque se deben ingresar son

38
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FECHA Ingrese la fecha del documento, use
el formato dia/mes/aro; asume la
fecha del sistema (la primera vez)
si presiona la tecla <ENTER>.

TIFO-DOCUMENTO Ingrese el tipo de documento, este

consiste de dos digitos :

- Ver 2.2
NUMERO-DOCUMENTO Ingrese el numero de documento,
este puede constar de hasta 7

caracteres alfanuméricos.

Al presionar la tecla <ESC> en cualquiera de estos campos, se
retorna al mend anterior.
Si el tipo de documento corresponde a INGRESO, los siguientes

datos son requeridos :

CODIGO DE ITEM Ingrese &l codigo del Item.
DESCRIFCION Dato dado automaticamente.
CANTIDAD Ingrese la cantidad del Item el

cual realiza el aumento/disminucidn.

Una wvez ingresados estos datos, esta en capacidad de

seleccionar wna de las opciones que se le presentan en la

parte inferior de la pantalla, estas son

[ENTER] CONTINUAR [F1] GRABAR [F2] CORREGIR [ESC] SALIR



CONTROL DE EQUIFOS ACCESORIOS Y MATERIALES Guia de Usuario
La tecla <F2> le permite corregir los datos ingresados., debe
presionarla y presionar <ENTER> hasta posicionarse en el datoc gue

desea corregilr.

Si presiona la tecla <F1>, el sistema grabara esta
transaccidn, ademas limpia la pantalla para permitir el

ingreso de una nueva transaccidn.

S1i presiona la tecla <ESC>, los datos gue han sido digitados
hasta ese momento no seran grabados por el sistema., &
continuacidn se limpia la pantalla para permitir el ingreso de

una nueva transaccidn.

Se debe aclarar gue en esta pantalla se considera el
concepto de pagina vy linea. Una pé&gina consiste en 10 lineas de

datos, cada una de ellas contienen cddigo, descripcidn.

Cada linea tiene una numeraclidn secuencial empezando desde 1
hasta 10 por pagina. El numerc de pagina vy linea es utilizado
para realizar la correccidn de los datos que han sido ingresados
hasta ese momento.

Los datos como cddigo, cantidad., son  pedidos en una sola
linea, cuya posicidn es fija. Cada linea ingresada es numerada vy
ubicada auvtomaticamente una & continuacidon de otra dentro de
la pantalla. 51 usted ingresa mas de 10 lineas, se limpia parte
de la pantalla para permitir nuevamente numerar las lineas a

partir de 1 y poder presentarlas.

40
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En la parte inferior de la pantalla se muestra las teclas
funcionales gue pueden ser utilirzadas, estas son:

[ENTER] CONTINUAR [F1] FIN DOCUMENTO [F2] CORREGIR [ESC] SALIR

La tecla <ENTER> aqui, es solo utilizada para permitir
gque los datos digitados sean aceptados por el sistema.

Si presiona la tecla <F1>, el sistema grabara esta
transaccidn, limpiando los datos gque han sido digitados para
permitir el ingresoc de una nueva transaccidn.

Si presiona la tecla <F2>, entra al modo de correccion de
lineas.

Pagina : 99 Linea : 99
Ecste mencsaje ubicado en la parte superior derecha de la pantalla,
le permite ingresar el numero de pagina y linea que desea
corregir, S1 la pé&gina vy linea son correctos entonces se
presentan en la linea de edicidon de entrada de datos para que
puedan ser corregidas, luego de corregir esta linea se la
ubica en su posicidn anterior a la modificacidn.

Si presiona la tecla <ESC>, los datos que se han digitado
hasta ese momento no ser&n grabados, se limpia la pantalla

para permitir el ingreso de una nueva transaccion.

2.2.2 CONSULTA A

Opcidn gue permite consultar uwuna transaccion en  forma
especifica, Ud. debe de conocer el tipo vy numero de documento
para poder realizar esta consulta, los tipos de documentos

permitidos son : (Ver paso 2.2)
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Fara ingresar a esta opcidn debe presionar el numero Z sequido de
la tecla <ENTER>», se presenta una nueva pantalla (Ver INVC724).

91 desea retornar al menu anterior, debe presionar la tecla <ESCX>

El sistema tiene dos tipos de consulta:
- Genérica
- Especifica
El sistema ejecutard automaticamente la consulta genérica.,
presentando la siguiente informacidn:
- Datos generales de las transacciones
- Los datos que se presentan son:
- Numero Secuencial ———.» Fara efectos de consulta
especifica
~ T=M > Tipo de Movimiento
- Fecha —_— En gque se produjo de

transaccion

En la parte inferior de 1la pantalla se muestra las teclas

funcionales que pueden ser utilizadas, estas son:

[ENTER] CONTINUAR [F5] CONSULTA ESFECIFICA [ESC] SALIR

La tecla <ENTER> vy <ESC> cumplen la misma funcidn,

limpirar la pantalla v permitir consultar otro documento.

Si desea retornar al menl anterior debe de presionar la tecla

<ESC>, al momento de pedirse el tipo de documento.
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La tecla funcional [F5] sirve para 1ingresar al ambiente de
consulta especifica.
Los datos que se piden son:

— Fecha en que se produjo la transaccidn

- Tipo y Numero de documento
Se procede a validar si existe o no esa transaccion, procediendo

a enviar la pantalla INVC724.5CR o un mensaje de ervor.

Ern la parte inferior de la pantalla se muestran las teclas
funcionales que pueden ser wtilizadas, estas son:

[F1] AVANZAR PANTALLA [F5] RETROCEDER FANTALLA [F&6] CONTINUAR

51 presiona la tecla <Fl1>, 1le permite avanzar lineas,
esto sucede cuando el documento de 1ingreso contiene mas de
diez lineas, de esta manera Ud. puede consultar todas las lineas
que posee el documento.

51 presiona la tecla <F2>, le permite retroceder lineas,
esto puede realizarse siempre y cuando haya avanzado lineas.

No puede retroceder lineas si el documento contiene menos de die:z
lineas.

Si presiona la tecla <ESC>, se limpia la pantalla para

proceder a consultar una nueva transaccidn.
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2.2.3 ELIMINACTIAON

Opcidn que permite la eliminacidn de una transaccion que fueé
digitada anteriormente.
Fara ingresar & esta opcion se eligio la opcidon 2 del menud
INVMOZ0 ,5CR seguido de la tecla <ENTER>, se presenta una nueva
pantalla (VMer INVF723).

Los datos que se deben ingresar son :

TIFO-DOCUMENTO Ingrese el tipo de documento, este
puede ser :
Ver paso 2.2
NUMERO-DOCUMENTO Ingrese el numero de documento,
este puede constar de hasta siete

caracteres alfanumeéricos.

Luego de ingresar el tipo y numero de documento, se presenta
el nombre del documento seguido de wn mensaje que plde se
confirme la eliminacidn. Debe de presionar la tecla <F?> para
que la eliminacion de la transaccidn se ejecute, a
continuaciodn se limpia la pantalla y se pide nuevamente tipo vy
numero de documento para realizar otra eliminacion.

Si Ud. presiona cualguier tecla, se pide nuevamente los
datos para eliminar otra transaccidn, en este punto puede

presionar la tecla <ESC> para retornar al mend anterior.
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2.2.4 MODIFICACTION
Opcidn que permite modificar uwn documento que ha sido
ingresado, las opciones permitidas son
Adicionar, eliminar y modificar lineas
Modificar cabecera del documento, la cabecera esta compuesta
de los siguientes datos @
Fecha del documento
Tipo v numero del documento.
Fara ingresar a esta opcidn debe presionar el numero 4 seguido de
la tecla <ENTER>, se presenta una nueva pantalla (Ver INVP724) .
5i desea retornar al menu anterior debe presionar la tecla <ESC3>.

L.os datos que se deben ingresar son :

TIFO-DOCUMENTO Ingrese el tipo de documento. este
consiste de dos digitos :

Ver paso 2.2

NUMERO-DOCUMENTO Ingrese el numero de documento,
este puede constar de hasta siete
caracteres alfanuméricos.

Luego de ingresar estos datos vy verificarse que son validos,

se presentan los datos gue corresponden a cada tipo de documento:

La informacidn que se displaya es:
- Cddigo de Item
— Descripcion de Item

— Cantidad de Item



CONTROL DE EQUIPOS ACCESORIOS Y MATERIALES Guia de Usuario
En la parte inferior de la pantalla se muestra las teclas

funcionales que pueden ser utilizadas. estas son:

[ENTER] CONTINUAR [ESC] SALIR [F1] GRABAR

[FSIADICIONAR [F&6JELIMINAR [F7IMODIFICAR [F8IMODIFICAR CABECERA
51 presiona la tecla <ESCX*>, limpia la pantalla vy se pide

nuevamente tipo y numero de documento para realizar otra

modificacidn.

51 presiona la tecla <F1>, el sistema grabara las
modificaciones gque e hayan realizado, se envia un mensaje
indicando que los datos han sido modificados, debe de
presionar la tecla <ENTER> para continuar. A continuacion se
limpia pantalla para permitir la modificacidn de una nueva
transaccidn.

Si presiona la tecla FS el sistema asume el modo de adicion
La tecla funcional F& sirve para eliminar una linea del

documento.

Los datos anteriores constituyen la cabecera del documento. luego
se presentan en forma de linea los items que se han ingresado con

esta transaccidn cada linea va a mostrar los siguientes datos :

- Cédigo del Item

- Descripcidn del Item

- Cantidad
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En la parte inferior de la pantalla se muestra las teclas

funcionales que pueden ser utilizadas., estas son @

[ENTER] CONTINUAR [ESC] SALIR [F1] FIN DEL ASIENTO
[F5] ADICIONAR [F&6]1 ELIMINAR [F7] MODIFICAR

[F8] MODIFICAR CABECERA

La tecla <ENTER> permite que los campos ingresados sean
aceptados por el sistema.

Si presiona la tecla <ESC»>, se limpia la pantalla para
permitir modificar otra transaccidn.

51 presiona la tecla <Fl1>, el =sistema actualiza la
transaccidn con las- modificaciones que se han realizado,
ademas limpia la pantalla para permitir la modificacion de
otra tramsaccidn.

Si presiona la tecla <F5>, entra al modulo de adicion de
lineas. Se presenta la linea de edicidon en la cual se debe

ingresar los siguientes datos :
- Cédigo
- Cantidad

- Valor

Se permite la adicidn de varias lineas, si desea salir del mdédulo

de adicidn debe presionar la tecla <ESC>.
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S1 presiona la tecla <Fé&>, entra al méodulo de eliminacidn de

lineas.
Fagina : 99 Linea : 99
E=ste mensaje ubicado en la parte superior d

erecha de la pantalla,.

1 i

le permite ingresar el numero de pagina v linea que se

eliminar, s 1 1la pagina y linea S0On correctos, e

conces se
presentan los datos en la linea de edicidn. A continuacidn
en la linea i1nferior de la pantalla se presenta un mensaje que

pide presionar l a ecla <F92> para confirmar la eliminacidn.

permite la eliminacidn de wvarias lineas, s1i desea salir del

modulo de eliminacidn debe presionar la tecla <ESC-.

presiona la tecla CF7>, entra al médulo de

n
P

modificacidn de lineas.

Fagina : 99 Linea : 99
Este mensaje ubilicado en la parte superior derecha de la pantalla,
le permite

numero de pagina y linea gue desea

modificar ., v linea SOon correctos, entonces se

presentan los datos en la linea de edicidn. Agqui puede realizar

las modificaciones del caso.

Se permite la modificacidn de wvarias lineas, 51

del médulo de modificacidon debe presionar la tecla <ESC>.

C

Si pt

la tecla <F8>, puede modificar la cabecera

del documento. los datos que pueden modificados son

- fecha
— Tipo-Documento

Numero-Documento
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Luego de modificar estos datos, puede seleccionar otra de las
teclas funcionales disponibles dentro de la modaficacion de

las transacciones.

2.3 CONSULTA DE MOVIMIENTOS

Opcidon que permite consultar los movimientos que  han
afectado a un item especifico. en igual forma se puede consultar
por tipo de documento.

Fara ingresar a esta opcidn debe presionar el numerc 2
acompafada de la tecla <ENTER>, se presenta una nueva pantalla
(Ver INVMO30) con las opciones permitidas por consulta de
movimientos.

Las opciones de esta pantalla son :

1. Por Tipo de Movimiento Genérico
2. For Tipo de Movimiento Especifico
3. Por Cédigo de Articulo Genérico
4. Por Cédigo de Articulo Especifico
Fara elegir una opcién se debe de digitar una tecla de avanze

hacia arriba situada en el panel numerico.

2.3.1 Por Tipo de Movimiento Genérico

Opcidn que permite consultar todos los cémprobantes de un
tipo de movimiento, para lo cual se pide el céddigo de tipo de
movimiento.
Si desea retornar al mend anterior debe presionar la tecla <ESCx.

Los datos gue se deben ingresar son @
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TIPDO Ingrese el coddigo de movimiento

MES Ingrese el mes que desea consultar.

Luego de ingresar estos datos vy verificarse que son validos,
se muestra la siguiente informacion :

- Numero de Comprobante

- Cdéddigo de Item

— Descripcidn vy Cantidad
Em la parte inferior de la pantalla se muestra las teclas

funcionales que pueden ser utilizadas, estas son:

[ENTER] CONTINUAR [ESC] SALIR

La tecla <ESC» le permite retornar al mend anterior.
2.3.2 Por tipo de Movimiento Especifico
Opcidn que permite consultar por tipo de movimiento un

comprobante especifico.

S3i desea retornar al mendi anterior, debe presionar la tecla

<ESC>». Los datos gque se deben ingresar son

TIFO-DOCUMENTO Ingrese el tipo de documento que
desea consultar, este puede ser

- Tipo valido (Ver paso 2.2)
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NUMERO DE COMFROBANTE Ingrese el numero de documento que
desea consultar, éste puede tener

hasta siete caracteres .

Luego de ingresar el tipo de documento y verificarse que es
valido, se muestra la siquiente informacidn :

- Numero de Comprobante

— Cédigo de Item

— Descripcidn y Cantidad

2.3.3 Por Cddigo de Articulo Genérico

Esta ocpciédn consulta todos los movimientos de un articulo
genérico.

Los datos gque se deben de ingresar son:

CODIGO Ingresar codigo de item que desea

consultar, consta de 7 caracteres.

La informacidn que se presenta es:
- Fecha
- Tipo de Documento
— Numero de documento

- Cantidad
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2.3.4 FPor Cddigo de Articulo Especifico
Fermite efectuar consultas de todos los movimientos de un
articulo especifico.
Los datos que se piden son:
— Cdédigo de Item
- Fecha de movimiento
La informacion que se presenta es:

— Fecha

I

Tipo de Documento

Numero de documento

Cantidad

2.4 REFPORTES

Opciédn que permite obtener reportes del Subsistema de
Inventario. Los tipos de reportes que se emiten son @

- Flan de Cdédigos

- Transacciones diarias

- Movimientos Mensuales

Fara ingresar a esta opcidn debe presionar el numero 4
acompafiado de la tecla <ENTER», se presenta una nueva pantalla

(Ver INVMO40) con las opciones permitidas de reportes.

BIBLIOTECA
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Las opciones de esta pantalla son :

1. Flan de Cdédigos
2. Transacciones Diarias

1 Movimientos Mensuales

2.4.1 Flan de Cdddigos
Opcidn que permite obtener un reporte de cddigos de los
Ttems utilizadas por la Unidad Académica, ademas de sus

dimenciones.

Fara ingresar a esta opcidn debe presionar el numero 1 seguido de
la tecla <ENTER>», se presenta una nueva pantalla (Ver INVR441).
S5i desea retornar al mend anterior debe presionar la tecla <ESC>.
Se envia un mensaje que pide, se confirme la ejecucidn de
esta opcidn. La informacidn gque se muestra en este reporte es

Céhddigo del Item

Descripcidn del Item

Dimensiones

lLargo. Ancho, Altura

Luego que el reporte e emitido., se retorna el menu anterior.

2.4.2 TRANSACCIONES DIARIAS
Opcion que permite obtener un reporte de las transacciones
que afectan al Inventario, las transacciones pueden ser Ingresos

o Egresos.

o
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Fara ingresar a esta opcidn debe presionar el numero Z seguido de
la tecla <ENTERX>, se presenta una nueva pantalla (Ver INVR742).

Se envia un mensaje  que pide, se confirme la ejecucidn de

esta opcidn. La informacidn que se muestra en este reporte es :

Numero de documento

Fecha de la tramnsaccidn

Coddigo del Item

Concepto

Cantidad
2.4.3 MOVIMIENTOS MENSUALES

Opcidn que permite obtener un reporte de los movimientos que
s@ han realizado, utilizando un Item especifico. Los movimientos
pueden ser por Ingreso o Egreso.

Fara ingresar a esta opcidn debe presionar el numero 3
seguido de la tecla <ENTER», se presenta una nueva pantalla
(Ver FPRER443).
El céddigo del Item v el mes es necesario para este reporte.
Se envia un mensaje que pide, se confirme la ejecucidn de
esta opcidn. La informacidn que =e muestra en este reporte
cuando se trata de un ingreso es :

Cddigo de Item

Fecha del movimiento

Tipo de movimiento

Numero de documento

Concepto

Valor
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LLuego de emitirse el reporte, se pide nuevamente otro cédigo
de partida vy mes de emisidn. Fresione 1la tecla <ESC> para

retornar al menl anterior.

2.5 PROCESOS DIARIOS
Opcion que permite realizar procesos que deben ejecutarcse
diariamente. La ejecucidn de estos procesos es indispensable

para un correcto funcionamiento del sistema.

Fara ingresar a esta opcidn debe presionar el namero S
aconpafado de la tecla <ENTER>, se presenta una nueva pantalla
(Ver INVMOS0) con las opciones permitidas de procesos diarios.

Las opciones de esta pantalla son :

) 1. Validacidn de Transacciones
2 Actualizacidn de Archivos

3. Eliminacidén Transacciones Diarias

2.5.1 VALIDACION DE TRANSACCIONES

Opcidn que permite wvalidar las transacciones que se han
digitado durante el dia. esto se lo realiza para asegurar que no
exista un documento repetido.
Fara ingresar a esta opcidn debe presionar el numero 1 sequido de
la tecla <ENTER», se presenta una nueva pantalla

(Ver INVF451).

[
]
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Se envia un mensaje que pide, se confirme la
ejecucidn de esta opcidn: a medida que se va realizando la

validacidn de las transacciones, se indica en la pantalla el

numero de documentos validados. Al finalizar la validacidn se
indica cuantos documentos errdneos existen, ademas se genera
urn reporte indicando el tipo de error. Se retorna al menu

anterior luego de ejecutarse esta opcidn.

2.5.2 ACTUALIZACION DE ARCHIVOS

Opcidn que permite tomar las transacciones que se han
digitado durante el dia y actualizar el archivo de partidas,
generando ademas un archivo de movimientos.

Este proceso es necesario para establecer los montos
disponibles de cada partida, asi como también, generar una
historia de los movimientos que han ocurvido dentro del sistema.

Fara ingresar a esta opcidn debe presionar el namero 2
sequido de la tecla <ENTERX»>, se presenta una nueva pantalla
(Ver INVP452). Se envia un mensaje que pide., se confirme la
ejecucidon de esta opcidn. A medida que se desarrolla esta
opcion, se indica en la pantalla el numero de transacciones
que van actualizando a los archivos respectivos. Al finalizar la

actualizacidn se envia un mensaje pidiendo se precsione cualquier

tecla para retornar al mend anterior.
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2.5.3 ELIMINACION DE TRANSACCIONES

Opcidn que permite eliminar las transacciones que se han
digitado durante el dia, esto se lo realiza para registrar las
transacciones de un nuevo dia.

Fara 1ingresar a esta opcidn debe presionar el namero =
sequido de la tecla <ENTER»*>, se presenta una nueva pantalla
(Ver INVP453). Se envia Lir mensaje indicando que la
actualizacidn de partidas debid efectuarse antes de esta opcidn,

luego le pide confirme la eliminacidn, a continuacion se procede

a la eliminacidn de todas las transacciones de ese dia.

BIBLIOTECA



CONTROL DE EQUIFOS ACCESORIOS Y MATERIALES Guia de Usuario

SUBSISTEMA DE MANTENIMIENTO MECANICO
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Se encuentra ud. ahora en el Menu Principal de
Mantenimiento desde el cual podra controlar las & opciones que

presenta la pantalla MEQMOOO :

1. Egquipos

2. Tareas de Mantenimiento

3. Transacciliones

4, Consulta de Mantenimiento Realizado
5. Repor tes

&. Procesos Diarios

Si Ud. desea retornar al Mend Anterior, debe presionar la tecla

<ESC> .

3.1 EQUIFPFPOS

Opciédn que permite la apertura, eliminacion vy Consulta de
los Equipos de que dispone la Unidad Académica, para efectos
de efectuar el Mantenimiento en ellos.

Fara ingresar a esta opcidn debe presionar el numero 1 aconpanado
de la tecla <ENTER>, se presenta una nueva pantalla (Ver MEGMO10)
con las opciocnes permitidas de Equipos

Las opciones de esta pantalla son :

1. Creacidn

2. Consulta

3. E1l iminacidn

4. Moddif icacidn
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3.1.1 CREACTION

Opcidn que permite la Creacidn (ingresos) de los Equipos en
el subsistema para efectos de brindarles mantenimiento.
Fara i1ngresar a esta opcion debe presionar el numero 1 seguido de
la tecla <ENTER>, se presenta  uwna nueva pantalla (Ver
MEQ411) para el ingreso de los datos que corresponden al Equipo.
Si Ud. desea retornar al Menu Anterior debe presionar la tecla
<ESC>.

lLos datos que se deben 1ingresar son:

CODIGO
— DIVISION Ingrese el cddigo de Divisidn
- GRUFO Ingrese el cddigo de Grupo
- EQUIPO Ingrese el numero de Eguipo

INFORMACION GENERAL

- MODELO Ingrese el modelo de Equipo
- SERIE Ingrese g1 numero de serie
- FABRICANTE Ingrese nombre de fabricante

— CONECCIONES DE ENTRADA Ingrese conecciones de entrada
— CONECCIONES DE SALIDA Ingrese conecciones de salida

- P E S O (KEG5.) Ingrese el peso

- FECHA DE INSTALACION Ingrese la fecha de instalacidn

— FECHA DE FUNCIONAMIENTO Ingrese fecha de funcionamiento

— ANCHO Ingrese dimension ancho
- LARGO Ingrese dimension largo
— ALTURA Ingrese dimension altura
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MOTOR
= H| P Ingrese la potencia del motor
— FRECUENCIA Ingrese la frecuencia
- VOLTAJE Ingrese voltaje
- AMFPERAJE Ingrese el amperaje
- FASES Ingrese el numero de fTases

Una ver ingresados estos datos Ud., esta en capacidad de
seleccionar una de las opciones que se le presentan en la

parte inferior de la pantalla, estas son :

[ENTER] CONTINUAR [F1] GRABAR [ESC] SALIR

La tecla <ENTER> le permite corregir los datos ingresados,
Ud. debe de presionarla hasta posicionarse en el dato que
desea corregir.

51 presiona la tecla <F1>», el sistema grabard el Equipo
ingresado, limpiando los datos que han sido digitados pars
permitir el ingreso de un nuevo Equipo.

S5i presiona la tecla <ESC>, los datos que se encuentran
visibles en la pantalla no seran grabados, se retorna al Menu
anterior.

3.1.2 CONSULTA A

Opcién que permite consultar un Eguipo de Mantenimiento, se

puede observar la informacién acerca del mantenimiento realizado

a un Equipo.
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Fara ingresar a esta opcidn debe presionar el numero 2 seguido de

la tecla <ENTER>, se presenta una nueva pantalla (Ver MEQC412).

5i desea retornar al menu anterior debe presionar la tecla <ESC>.

Se tienen dos tipos de consulta, las cuales son:
- Consulta Generica

~ Consulta Especifica

Al momento de ingresar a consulta se puede utilizar cualquiersa de

la siguientes teclas funcionales:

[ENTER] CONTINUAR [F3]1 GENERICA [F&]1 ESFECIFICA [ESC] SALIR
Fresionando la tecla ESC se retorna al menu de Mantenimiento.
Si se elige F9 ingresaremos a ejecutar la consulta genérica en la
cual se presentan los siguientes datos:
IDENTIFICACION

Divisidn, Grupo, Cddigo

Descripcidn del Equipo
Esta informacién es como ayuda de un plan de cddigos de Equipos

Se sale de esta opcidn a la pantalla anterior presionando ESC

5i se presiona F6 se ejecuta la consulta especifica en la cual se
pediran los siguientes datos:

- Cddigo de Equipo (Divisidén, Grupo, Equipo).
Se procederd a verificar s1 ese codigo existe tanto en el

asubsistema de Inventario como en el de Manternimiento Mecanico.
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Luego de ingresar el cédigo y si es valido se presentan los

siguientes datos :

CODIGO
- DIVISION, GRUFO, EQUIFOD

INFORMACION GENERAL
- MODELO, SERIE. FABRICANTE
~ CONECCIONES DE ENTRADA, CONECCIONES DE SALIDA
- FESOD (KGS.), FECHA DE INSTALACION
- FECHA DE FUNCIONAMIENTO, ANCHO, LARGO
= ALTURA

MOTOR
- H F., FRECUENCIA, YOLTAJE
- AMPERAJE, FASES

Digitando la tecla ESC se retorna a la pantalla anterior.

3.1.3 ELIMINACTION

Opcidn que permite la eliminacidn de un Equipo ya creado.
La eliminacion se la efectua solo en el subsistema de
Mantenimiento Mecanico.
Fara ingresar a esta opcidn debe presionar el numero 2 seguido de
la tecla <ENTER», se presenta una nueva pantalla (Ver MEQF413).
Los datos gque se deben ingresar son:
CODIGO Ingrese el cédigo del Equipo

consta de 7 digitos numericos.
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Luego de ingresar el cédigo del Item , se presenta el nombre
del la mismo, seguido de un mensaje que pide se confirme la
eliminacion. Debe de presionar la tecla <F?>, para que la
eliminacidn se ejecute, si Ud. presiona <ESC> o cualquier otra
tecla retorna al Menud anterior.

La eliminacion de un Eguipo debe de ejecutarse tomando en
concsideracidn que la informacidn ascociada a eéste, no va a ser
utilizada posteriormente; esta aclaracidn es  hecha en virtud
de que una vez ejecutada esta opcidn, la recuperacion de esos
datos es imposible, salvo que se tenga un respaldo anterior a la

eliminacidn.

3.1.4 MODIFICACION

Opcidn que permite la Modificacidn de los EqQquipos en el
subsistema para efectos de brindarles mantenimiento.
Fara ingresar a esta opcidn debe presionar el numero 4 sequido de
la tecla <ENTER>, se presenta una nueva pantalla (Ver
MEQ414) para el 1ngreso de los datos que corresponden al Equipo.
S5i Ud. desea retornar al Menu Anterior debe presionar la tecla

<ESC>.

Todos los datos que se pidierdn en la parte de Creacion (Ver

parrafo 3.1.1) se pueden modificar.

La tecla funcional F1l sirve para grabar las modificaciones

&4
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3.2.0 TAREAS DE MANTENIMIENTO

Opcidn gque permite la apertura, eliminacion vy Consulta de
las Tareas de Mantenimiento que se necesita realizar en un Equipo
de gue dispone la Unidad Academica, para efectos de efectuar

el Mantenimiento en ellos.

Fara ingresar a esta opcidn debe presionar el numero 2 acompafado
de 1la tecla <ENTER», se presenta una nueva pantalla (Ver
MEAMO20) con las opciones permitidas de Equipos
Las opciones de esta pantalla son :

1. Creacidn

Za Consulta

Ern la linea inferior de la pantalla se presenta las siguientes

teclas adicionale que se pueden utilizar.

[ENTER] CONTINUAKR [ESC] SALIR

El sistema esperara se ingrese una opcién o la tecla ESC, se

procederda a ejecutar al proceso respectivo de acuerdo a la

aopcidn.
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3.2.1 CREACTION

Opcidn que permite la Creacidn (ingresos) de las Tareas
de Mantenimiento que se van a realizar en un equipa.
Fara ingresar a esta opcidn debe presionar el numero 1 sequido de
la tecla <ENTER», se presenta una nueva pantalla (Ver MEQF411)
para el ingreso de los datos que corresponden a la tareas por
Equipo.
Si Ud. desea retornar al Menl Anterior debe presionar la tecla
<ESC>.

Los datos gue se deben ingresar son:

CODIGO
- DIVISION Ingrese el cdéddigo de Divisidn
- GRUFO Ingrese el cddigo de Grupo
- EQUIFO Ingrese el numero de Equipo
- No. TAREA Ingrese el coddigo de la tarea
— FRECUENCIA Cada cuantas horas se trabajo
se efectua el mantenimiento.
-~ DETENER ACTIVIDAD Detener actividad de equipo S5/N
IMFLEMENTOS
- Nuamero Numero secuencial de implementos
- TIFOD (M/R/H) Tipo de implemento :
M Material
R Repuesto
H Herramienta
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- DESCRIFCION Automaticamente dado por el sistema
Fero también se puede ingresar
cuando no exista (Generalmente esto
se hace con Material)

- CANTIDAD Cantidad de Items utilizado

El sistema provee para el ingreso de los datos de Implementos de
una linea de 1ingreso (linea 20). El sistema auvtomaticamente
calculard el numero de implemento que le corresponde, si1 ce
intenta digitar un numero que no es el indicado se enviara un

mensaje de error.

Una wvez ingresados estos datos Ud.., esta en capacidad de
seleccionar una de las opciones que se le presentan en la

parte inferior de la pantalla, estas son :

[ENTER] CONTINUAR [F1] GRABAR [ESC] SALIR
[F2] MODIFICAR CABECERA

La tecla <ENTER> le permite corregir los datos ingresados,
Ud. debe de presionarla hasta posicionarse en el dato qgue eses
corregir.
Si presiona la tecla <F1»>, el sistema grabara la Tarea de
Mantenimiento del Eqguipo ingresado. limpiando los datos que
han sido digitados para permitir el ingreso de una Tarea.

Si presiona la tecla <ESC>, los datos que se encuentran

visibles en la pantalla no seran grabados, se retorna al Menu

anterior.
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3.2.2 CONSULTA A

Opcidn que permite consultar las Tareas asignadas a un
Equipo, se puede observar la informacion acerca de los
implementos utilizados.
Fara ingresar a esta opcién debe presionar el numero 2 seguido de
la tecla <ENTER», se presenta una nueva pantalla (Ver MEQC422).

S5i desea retornar al menu anterior debe presionar la tecla <ESC>.

Se tienen dos tipos de consulta, las cuales son:
- Consulta Generica

~ Consulta Especifica

Al momento de ingresar a consulta se puede utilizar cualquiera de

la siguientes teclas funcionales:

[ENTER] CONTINUAR [F5] GENERICA [F6]1 ESFECIFICA [ESC] SALIR

Fresiornando la tecla ESC se retorna al mend de Mantenimiento.

5i se elige F5 ingresaremos a ejecutar la consulta generica,
la cual sirve para presentar todas las tareas asignadas a
todos los equipos, se presenta una pantalla en la cual se da

la siguiente informacidn:

CODIGO Codigo de Equipo
DESCRIFCION Descripcidn del Equipo
TAREA Cddigo de la tarea.
DESCRIFCION Descripcion de tarea.
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La consulta especifica es seleccionada si1 se digita la tecla
funcional Fé vy sirve para presentar informacidn especifica de

una tarea.

El subsistema pedird un cddigo de equipo vy un numero de tarea.,

los cuales seran validados, enviando un mensaje de error o la
pantalla respeciva. (MEQC422
Se procedera a verificar si ese cddigo existe tanto en el

subsistema de Inventario como en el de Mantenimiento Mecanico.

Luego de ingresar el cédigo vy si es valido se presentan los
siguientes datos :

Codigo de Equipo., MNumero de tarea

Frecuencia de mantenimiento, S5i se detiene actividad

Fecha de ultimo mantenimiento realizado

51 hay mantenimiento pendiente

Numero de iplemento, Descripcidn, cantidad

Una vezr ingresados estos datos Ud., esta en capacidad de
seleccionar una de las opciones que se le presentan en la

parte inferior de la pantalla, estas son :

[ENTER] CONTINUAR [F7] SGTES. IMFPLEMENTOS [ESC] SALIR

La tecla funcional F7 sirve para ver las siguientes

implementos en el caso de que la pantalla se llene.
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3.2.3 ELIMINACTION
Opcidén que permite la eliminacidn de una Tarea asignada a un
Equipo yva creado.
A esta opcldn se ingresa digitando el numeroc 3 y presionando la
tecla <ENTER>». se presenta una nueva pantalla (Ver MEQF423).
Los datos que se deben ingresar saon:
CODIGO Ingrese el cddigo del Equipo
consta de 7 digitos numericos.
NUMERO DE TAREA Ingrese el numero de tarea consta
de 2 digitos.
Se procede a la respectiva validacion, esto es:
- S5i cdéddigo de Equipo existe

- 51 esa tarea existe para este equipo

Si se produce un error se enviarad un mensaje de error o se
presenta el nombre del equipo y de la tarea, sequido de un
mensaje qQuie pide se confirme la eliminacidn. Debe de
presionar la tecla <F9», para que la eliminacion se ejecute,
=i Ud. presiona <ESC» o cualquier otra tecla retorna al Menu

anterior.

La eliminacidn de una Tarea debe de ejecutarse tomando en
consideracidn que la informacidn asociada a esta, no va a ser
utilizada posteriormente: esta aclaracidn es hecha en virtud
de que una vez ejecutada esta opcidn, la recuperacidn de esos
datos es imposible, salvo que se tenga un respaldo anterior a la

eliminacidn.

70



CONTROL DE EQUIFOS ACCESORIOS Y MATERIALES Guia de Usuario
3.2.4 MODIFICACION
Opcidn que permite la Modificacion de las Tareas de los

Equipos en el subsistema.

Fara ingresar a esta opcidn debe presionar el numero 4 seguido de
la tecla <ENTER>», se presenta una nueva pantalla (Ver MEGF414)
para el mantenimiento de 1los datos que corresponden a la
Tareas de un Equipo. 51 Ud. desea retornar al Mend Anterior debe

presionar la tecla <ESC>.

Todos los datos que se pidierdn en la parte de Creacidn (Ver

parrafo 3.2.1) se pueden modificar.

La tecla funcional Fl sirve para grabar las modificaciones
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3.3.0 TRANSACCIONES DIARIAS

Opcidn que permite el ingreso, consulta, eliminacidn vy
modificacidn de las transacciones que afectan al Mantenimiento de

un equipo. Los tipos de transacciones que pueden realizarse son:

— MANTENIMIENTOS (01)

— FUNCIONAMIENTO (02)

Los MANTENIMIENTOS es cuando se raliza um mantenimiento de una
tarea dada para un equipo.
El FUNCIONAMIENTO son las horas de funcionamiento dados en el

dia.

Fara ingresar a esta opcidn debe presionar el nuamero 3
aconparado de la tecla <ENTER>, se presenta una nueva pantalla
(Ver MEGMO30) con las opciones permitidas de transacciones

diarias.

l.as opciones de esta pantalla son :
;. I ngr es o

P Consulta

. E1liminacidn
4. Mod1i1ifi1caciaon
Se debe de digitar una opcidn valida o la tecla ESC para retornar

al menu anterior.



CONTROL DE EQUIFPOS ACCESORIODS Y MATERIALES Guia de Usuario
3.3.1 I NGREGSDO
Opcidn gue permite registrar las transacciones que afectan
al mantenimiento de equipos estas son :
- Mantenimiento

- Funcionamiento

Fara ingresar a esta opcidn debe presionar el numero 1 sequido de

la tecla <ENTER», se presenta una nueva pantalla (Ver MEQP731)

para el ingreso de datos. S5i Ud. desea retornar al mend anterior

debe presionar la tecla <ESC>.

Los datos que se deben ingresar san @

FECHA Ingrese la fecha de mantenimiento

TIFO-TRANSACCION Ingrese el tipo de documento, este
consiste de dos digitos :

NUMERO-TRANSACCION Ingrese el numerc de documento,
este puede constar de hasta 7

caracteres alfanuméricos.

EQUIFO Cédigo de Equipo
NUMERO DE TAREA Codigo de tarea
RESFONSAEBLE Fesponsable de mantenimiento
OBSERVACION Observacidn del mantenimento
IMPLEMENTOS Implentos utilizados
CODIGO Coddigo de implemeto
DESCRIFCION Descripcidn de Implemento
CANTIDAD Cantidad de implemento3
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S1 el tipo de documento corresponde a FUNCIONAMIENTO los

siguientes datos son requeridos

FECHA Ingrese la fecha de mantenimiento

TIPO-TRANSACCION Ingrese el tipo de documento, este
consiste de dos digitos :

NUMERO-TRANSACCION Ingrese el numero de documento,
este puede constar de hasta 7
caracteres alfanumericos.

EQUIFO Coddigo de Equipo

HORAS Horas de funcionamiento.

Una wvez 1ingresados estos datos, esta en capacidad de
seleccionar una de las opciones que se le presentan en la

parte inferior de la pantalla, estas son :

[ENTER] CONTINUAR [F11 GRABAR [F2] CORREGIR [ESC] SALIR
La tecla <F2» le permite corregir los datos ingresados, debe
presionarla y presionar <ENTER> hasta posicionarse en el dato que

desea corregilr.

51 presiona la tecla <FE1>, el sistema grabard esta
transaccidn, ademéas limpia la pantalla para permitir el
ingreso de una nueva transaccidn.

Si presiona la tecla <ESC», los datos que han sido digitados
hasta ece momento no seran grabados por el sistema, luego se
limpia la pantalla para permitir el ingreso de una nueva

transaccidn.
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Los datos como céddigo, cantidad, son pedidos en una sola
linea. cuya posicidn es fija. Cada linea ingresada es numerada vy
ubicada automaticamente una a continuacidn de otra dentro de
la pantalla. 51 usted ingresa mas de 04 lineas, se limpia parte
de la pantalla para permitir nuevamente numerar las lineas a
partir de la sigulientee vy poder presentarlas.

En la parte inferior de la pantalla se muestra las teclas
funcionales que pueden ser utilizadas. estas son:

[ENTER] CONTINUAR ([F1] FIN DOCUMENTO ([F2] CORREGIR [ESC] SALIR

La tecla <ENTER> aqui, es solo wutilizada para permitir

que los datos digitados sean aceptados por el sistema.

51 presiona la tecla <F1>, el sistema qgrabara esta
transaccidn, limpirando los datos que han sido digitados para

permitir el ingreso de una nueva transaccidn.

51 presiona la tecla <F2*>, entra al modo de corvreccidn de

lineas.
Se debe de i1ngresar el numero de linea

S5i la linea es correcta entonces se presentan en la linea de
edicion de entrada de datos para gque puedan ser corregidas. lueqgo
de corregir esta linea se la ubica en su posicion anterior a
la modificacidn.

Si presiona la tecla <ESC>, los datos gue se han digitado
hasta ese momento no seran grabadeos. se limpia la pantalla

para permitir el ingreso de una nueva transaccidn.
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.32 CONSULT®H

Opcién gque permite consultar uwuna transaccion en  forma
especifica, Ud. debe de conocer el tipo vy numeroc de documento
para poder realizar esta consulta, log tipos de documentos
permitidos son : (01 Mantenimiento OZ Funcionamiento).
Fara ingresar a esta opcidn debe presionar el numerc 2 seguido de
la tecla <ENTER», se presenta una nueva pantalla (Ver MEQC732).

5i desea retornar al menu anterior, debe presionar la tecla <ESC>

El sistema tiene dos tipos de consulta:
- Genérica {F5)

— Especifica (Fé)

Se ingresa a consulta Genérica si se digita presiona la la tecla
Eiti la cual tiene como objetivo el presentar todas las
transacciones que han tenido efecto en ese dia.
Se presenta la siguiente informacion:

- Fecha de Transaccidn

- Tipo de transaccidn

- Numero de documento

En la parte inferior de la pantalla se muestra las teclas

funcionales que pueden ser utilizadas, estas son:
[ENTER] CONTINUAR [F&] CONSULTA ESFECIFICA [ESC] SALIR
La tecla <ENTER> vy <ESC> cumplen la misma funcidn.

limpiar la pantalla y permitir consultar otro documento.
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S1 desea retornar al mendt anterior debe de presionar la tecla
<ESC>, al momento de pedirse el tipo de documento.
La tecla funcional [F&] sirve para ingresar al ambiente de
consulta especifica.
Los datos que se piden son:
— Fecha en que se produjo la transaccidn

- Tipo y Numero de documento

Se procede a validar si existe o no esa transaccidon, procediendo
a enviar la pantalla MERQC73Z.5SCR o un mencsaje de error.
Los datos que se presentan son:

Fecha, Tipo de transaccidn, Numero de Transaccion

Equipo, Numero de tarea, Responsable, Observacidn

Céddigo de implementos, Descripcidn, Cantidad

En la parte inferior de la pantalla se muestran 1 teclas

(a1}
i

funcionales que pueden ser utilizadas, estas son:

[ENTER] CONTINUAR [ESC] SALIR

5i presiona la tecla <ESC>, se limpia la pantalla para

proceder a consultar una nueva transaccidn.

77



CONTROL DE EQUIFOS ACCESORIOS Y MATERIALES Guia de Usuario
3.32.3 ELIMINACTION

Opcidn que permite la eliminacidn de una transaccion que fue
digitada anteriormente.
Fara ingresar a esta opcidén se eligioc la opcion 3 del menu
MEQMOZ0 . 5CR seguido de la tecla <ENTER», se presenta una nueva
pantalla (Ver MEQF733).

Los datos que se deben ingresar son @

TIFO-DOCUMENTO Ingrese el tipo de documento, este
puede ser @
01 (Mantenimiento)
02 (Funcionamiento)
NUMERO-DOCUMENTO Ingrese el numero de documento,
este puede constar de hasta siete

caracteres alfanumeéricos.

Luego de ingresar el tipo y numero de documento, se presenta
el nombre del documento seguldo de uwun mensaje que plde se
confirme la eliminaciédn. Debe de presionar la tecla <F%9> para
que la eliminacion de la transaccidn =1=] ejecute, a
continuacion se limpia la pantalla vy se pide nuevamente tipo vy
numero de documento para realizar otra eliminacidn.

Si Ud. presiona cualquier tecla, se pide nuevamente los
datos para eliminar otra transaccidn, en este punto puede

presionar la tecla <ESC>» para retornar al mend anterior.
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3.3.4 MODIFICACTION
Opciédn que permite modificar un documento que ha sido
ingresado, las opciones permitidas son @
Adicionar, eliminar y modificar lineas
Modificar cabecera del documento, la cabecera esta compuesta
de los siguientes datos @
Fecha del documento
Tipo v numero del documento.
Equipo y numeroc de tarea

Responsable y Observacidon

Fara ingresar a esta opcidn debe presionar el numero 4 seqguido de
la tecla <ENTER». se presenta una nueva pantalla (Ver MEQGF734).
5i desea retornar al mend anterior debe presionar la tecla <ESCH.

l.Los datos que se deben ingresar son i

TIFO-DOCUMENTO Ingrese el tipo de documento, este
consiste de dos digitos :

Ver paso 2.2

NUMERO-DOCUMENTO Ingrese el numero de documento,

este puede constar de hasta siete

caracteres alfanumeéricos.

Luego de ingresar estos datos vy verificarse que son validos,

se presentan los datos que corresponden a cada tipo de documento:
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La informacidn que se displaya es:

Fecha, Tipo de transaccidn, Numero de Transaccidn

Equipo, Numero de tarea, Responsable, Observacidn

Cédigo de implementos, Descripcidn, Cantidad

En la parte inferior de la pantalla se muestra las teclas

funcionales que pueden ser utilizadas, estas son:

[ENTER] CONTINUAR [ESC] SALIR [F1] GRABAR

[FS]1ADICIONAR [F&JELIMINAR [F7IMODIFICAR [FB8IMODIFICAR CABECERA
Si presiona la tecla <ESC», limpia la pantalla vy se pide

nuevamente tipo y numeroc de documento para realizar otra

modificacidn.

Si presiona la tecla <F1>, el sistema grabara las
modificaciones qgue se hayan realizado, se envia un mensaje
indicando que los datos han sido modificados, debe de
presionar la tecla <ENTER> para continuar. A continuacion se
limpia pantalla para permitir la modificacidn de una nueva
transaccidn.

Si precsiona la tecla F5 el sistema asume el modo de adicion
La tecla funcional F& sirve para eliminar una linea del

documento.

En la parte inferior de la pantalla se muestra las teclas

funcionales que pueden ser utilizadas, estas son :
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51 presiona la tecla <F7>, entra al médulo de

modificacidn de lineas.

Se permite la modificacidn de wvarias lineas, si desea salar
del médulo de modificacidn debe presionar la tecla <ESC>.
51 presiona la tecla <F8>, puede modificar la cabecera

del documento, los datos que pueden ser modificados son

- fecha

- Tipo-Documento

- Numero—-Documento

- Equipo, Numero de tarea

- Responsable y Observacidon

Luego de modificar estos datos, puede seleccionar otra de las
teclas funcionales disponibles dentro de la modificacidn de

las transacciones.
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3.4 CONSULTA DE MOVIMIENTOS

Opcidn que permite consultar los movimientos que han
afectado al Mantenimiento de un Equipo.

Fara ingresar a esta opcidn debe presionar el namerc 4
acomparado de la tecla <ENTER>, se presenta una nueva pantalla
(Ver MEGMO40) con las opciones permitidas por consulta de
movimientos.

Las opciones de esta pantalla son :

1. Movimiento Genérico
2. Movimiento Especifico
2. Equipo Genérico

4. Equipo Especifico

Se debe de digitar una opcidn correcta la tecla EBC para retornar

al mend anterior.

3.4.1 Movimiento Genérico

Opcién que permite consultar todos los comprobantes de un
tipo de movimiento, para lo cual se pide el codigo de tipo de
movimiento.
Si desea retornar al menu anterior debe presionar la tecla <ESC>.
Los datos que se deben ingresar son
TIFO Ingrese el cddigo de movimiento

ME S Ingrese el mes gque desea consultar.
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Luego de ingresar estos datos y verificarse que son validos,

se muestra la siquiente informacion :
— Numero de Comprobante
- Cddigo de Equipo
- Tareas / Horas

En la parte inferior de la pantalla se muestra las

funcionales gue pueden ser utilizadas, estas son:

[ENTER] CONTINUAR [ESC] SALIR

La tecla <ESC» le permite retornar al mend anterior.

3.4.2 Movimiento Especifico

teclas

Opcidn que permite consultar por tipo de movimiento un

comprobante especifico.

51 desea retaornar al ment anterior., debe presionar la tecla

<ESC». Los datos que se deben ingresar son :

TIFO-DOCUMENTO Ingrese el tipo de documento gue

desea consultar, este puede ser @

- 01 Mantenimiento

- 02 Funcionamiento

NUMERO DE COMFROBANTE Ingrese el numero de documento que

desea consultar, éste puede tener

hasta siete caracteres .
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Luego de ingresar el tipo de documento vy verificarse que es
valido, se muestra la siguiente informacion :
- NUumero de Comprobante
~ Cddigo de Item
— Descripcion y Cantidad
3.4.3 Equipo Genérico
Ecsta ocpcidn consulta todos los movimientos de un equipo
generico.
LLos datos gue se deben de i1ngresar son:
CODIGO Ingresar codigo de item gue desea

consultar, consta de 7 caracteres.

La informacidn que se presenta es:
- Numeroi de tarea, Fecha

- Responsable vy Observacidn .Tipo de Documento

2.4.4 Equipo Especifico

Fermite efectuar consultas de todos los movimientos de un

articulo especifico.

Loz datos que se piden son:
- Cddigo de Equipo
- Tarea de Equipo

La informacidn que se presenta es:
— Fecha, REsponsable

— Observacidn y repuestos utilizados
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J.9:0 REPORTES

Opcidn que permite obtener reportes del Subsistema de
Mantenimiento de Equipos. Se presenta un submenu de seis

opcuones las cuales son:

= 31 E 9y i p o s

- 2 Tareas por Equipo

- 3 Transacciones

- 4 Mantenimiento Freventivo (plan de trabajo)

~ 5 Mantenimiento Realizado

- & Mantenimiento no Realizado

Fara ingresar a esta opcién debe presionar el numero 3
acompafado de la tecla <ENTER>, se presenta una nueva pantalla
(Ver MEQMOS50) con las opciones permitidas de reportes.
Se debe de ingresardfuna opcién valida o 1la tecla ESC para

retornar al ment anterior.

3.9%.1 EGQGUIPOS

Opcidn que permite obtener un  reporte de todos los
equipos existentes cédificados en este Subsistema, ademas del

modelo vy serie.

Fara ingresar a esta opcién debe presionar el numero 1 seguido de
la tecla <ENTERX>.

S5i desea retornar al menu anterior debe presionar la tecla <ESC>.
Se envia un mensaje que pide, se confirme la ejecucion de

esta opcidn.

BS



28

01USBTWRUOTOUNY [8 Jauajlap ap agap 23s 1§
asJezTIead ap agap anb ua ©IOUANDIAAH
E3.483 ap upTadTUaDsag

OIUSWNI0P 3P DAIWNN

: 53 8340dad 8353 U3 BA3SaNW 25 anb uprtIRPwaoiur e "upTado e31sa8
ap upIINIalfa ¥ H&BwJdTiund &8s  ‘aprd anb a(esuaw un  eTAUa  ag
TLH3AINI> E1283 ¥(

op opInbas 7 ouawnu 12 Jeuntsadd agap upTtado visa e oaesadbur eaey

-odTnha (2 obrpoo (8 4esaubur ap 2gap as ajJodaud 831s3 ATITWa LU 4

"odTnba un auuaTty

anb seauae) se] ap ajJodad un Jausjqo a3Twaad  anb uproadp

SO04INK3 HO0d SY3aYYL Z°6°¢

TAOTASIUR NUSW (8 BUJ40l134 2S5 fopTiTwa sa ajuodad 13 anb obanT

ardag
O13apoy
odtnbgy 1ap uptadrtuadsag
odinbz (ap obrpe)

: sa 8j340dad 831sa8 us eJdlssINW as anb upTIIRPWwUAoLuUT BT

oT4ENS 8p BINg S3IWIHMILYW A SOIHMOS3IIIY SO4IN03 3d 0HLINOD



CONTROL DE EQUIFOS ACCESORIOS Y MATERIALES Guia de Usuario

3.5.3 TRANSACCIONES

Opcidn que permite obtener un reporte de las transacciones

diarias que se han afectado a este subsistema.

Fara ingresar a esta opcidn debe presionar el numero 3

sequido de la tecla <ENTER>.

Se envia un mensaje que pide, se confirme la ejecucion de
esta opcidn. La informacion que se muestra en este reporte es:
Numero de documento., Fecha de transaccidn
Equipo, Tarea, Responsable de tarea

Observacidn de tarea.

Luego de emitirse el reporte, se retorna al mend anterior.

3.5.4 MANTENIMIENTO FREVENTIVO

Ecsta opcion sirve para obtener un reporte de todos los
mantenimientos que estan pendientes para todos los equipos.
A esta opcidn se llega digitando el numero 4 vy presionando la

tecla <ENTER>.

El cistema envia un mensaje de confirmacion para proceder a

enitir el reporte.
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La informacidn que este reporte presenta es:

|

Coddigo de Equipo

Numero y descripcidn de tarea

Trabajo gue debe realizarse

- Implemento y cantidad

|

Flan de trabajo realizado (llenado por el usuario)

Fecha, Implemento y cantidad

3.5.4 MANTENIMIENTO REALIZADO

Esta opcidn sirve para obtener un reporte de todos  los
mantenimientos realizados por equipo.
A esta opcidn se llega digitando el nuamero 5 y presionando la

tecla <ENTER:>.

El sistema pedird el ingreso del cddigo de un equipo.
El sistema envia un mensale de confirmacidn para proceder a

enitir el reporte.

La informacidn que este reporte presenta es:
- Equipo, Tarea, Fecha
- Implemento, Cantidad de implemento

- Horas de Funcionamiento

Despues de emitir este reporte se retorna al mend anterior

(=1=]
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3.5.5 MANTENIMIENTO NO REALIZADO

Esta opcidn sirve para obtener un reporte de todos los
mantenimierntos no realizados por equipo.

A esta opcidn se llega digitando el numero & y presionando la

tecla <ENTERX.

El sistema pedird el ingreso de un coddigo de equipo.

El sistema envia un mensaje de confirmacion para proceder a

emitir el reporte.

La informacidn que este reporte presenta es:

70U
) F A
- Equipo. Tarea AN

Horas de Funcionamiento
- Frecuencia de Funcionamiento

- Horas de exeso £

Despues de emitir el reporte se retorna al menu anterior.
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3.6.0 FPROCESOS DIARIOS

Opcidn que permite realizar procesos que deben ejecutarse
diariamente. La ejecucidn de estos procesos es indispensable

para un correcto funcionamiento del sistema.

Fara ingresar a esta opcidn debe presionar el numero é&
aconpanado de la tecla <ENTER»>, se presenta una nueva pantalla
(Ver MEQMO&L0) con las opciones permitidas de procesos diarios.

Las opciones de esta pantalla son :

1. Validacidn de Transacciones
2. Actualizacidn de Archivos

3. Eliminacion Transacciones Diarias

3.6.1 VALIDACION DE TRANSACCIONES

Opcidn que permite validar las transacciones gue se han
digitado durante el dia, esto se lo realiza para asegurar que no
exista un documento repetido.
Fara ingresar a esta opcidn debe presionar el ndmero 1 seqguido de

la tecla <ENTER>.
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5 envia un mensaje que pide, se confirme la ejecucion de esta
opcidny & medida que se va realizando la wvalidacidn de las
transacciones, se indica en la pantalla el numeroc de
documentos validados. Al finalizar 1la wvalidacion se indica
cuantos documentos errdneos existen, ademds se genera un reporte
indicando el tipo de error. Se retorna al mend anterior lueqo de

ejecutarse esta opcidn.

3.6.2 ACTUALIZACION DE ARCHIVOS

Opcidn  que permite tomar las transacciones gque se han
digitado durante el dia y actualizar el archive de partidas,
generando ademas un archivo de movimientos.

Este proceso es necesario para actualizar los archivos
maestros de mantenimiento asi como también, generar una historia
de los movimientos que han ocurrido dentro del sistema.

Fara ingresar a esta opcidn debe presionar el numeroc 2
sequido de la tecla <ENTERX>.

Se envia un mensaje que pide, se confirme la ejecucion de esta
opcidn. A medida que se desarrolla esta opcion, se indica en la
pantalla el numero de transacciones que van actualizando a los
archivos respectivos. Al finalizar la actualizacidn se envia un

mensaje pidiendo se presione cualquier tecla para retornar al

menu anterior.
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3.6.3 ELIMINACION DE TRANSACCIONES

Opcidn que permite eliminar las transacciones que se han
digitado durante el dia, esto se 1lo realiza para registrar las
transacciones de un nuevo dia.

Fara ingresar a esta opcidn debe presionar el numero 3
seguido de la tecla <ENTERX.
Se envia un mensaje indicando qgque la actualizacidn de partidas
debid efectuarse antes de esta opcidn, luego le pide confirme la
eliminacién, a continuacidn se procede a la eliminacion de todas

las transacciones de ese dia.
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