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I.3 COMO UTILIZAR EL MANUAL

I. GENERALIDADES

Este manual es creado para el usuario, como material de apoyo, por lo tanto le
ayudara a entender el ma¡ejo del Sistema de Administración e Inventario,:

I.2 A QUIEN ESTA DIRIGTDO ESTE MANUAL

Esta dirigido a las persona que trabajen en el Sistema, pa¡a que puedan aludarse de
este manual, cuando amerite la situación o cuando la ayuda en línea no sea

suficientemente clara y deje algo de dudas.

las personas que utilizan el sistema SAI serán clasificadas de acuerdo a su

desempeño en el. de la siguiente forma:

o Administrador. (personas que administran el sistema Sai)
o Usua¡ios. (Personas que trabajan en el sistema)

Para un mejor uso del manual de diseño, se lo ha separado por capítulos. Cada
capítulo contiene un tema especifico a tratarse.

Pa¡a buscar un tema especifico, vaya a la tabla de contenido que se encuentra entre las
primeras páginas del manual, allí se encuentra el número del capítulo que busca. el
título de [a sección y el número de la página donde se encuentra dicho tema.

Si lo que busca en una palabra que posiblemente no la entienda o no recuerde su
significado, puede consultarla en el glosario del manual, esle se encuentra entre las
últimas páginas del mismo.

I.4 ORGANIZACION DEL MANUAL

El manual se compone de la tabla de contenido, dedicatorias, agradecimientos,
contenido del manual y glosario. Los capítulos se encuentran divididos de la
siguiente forma:

PROTCOM Págint: I ESPOL
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o C¡pítulo I explica en forma breve como esta compuesto el manual del sistema y
también un curso b¡lsico de computación.

. En e[ Capítulo 2 Explica como entrar al sistema y su pantalla principal.
e El Capítulo 3 encontraremos el Menú de Inventario y todas sus pantallas
o En el Capitulo 4 esta el menú de Ordenes de trabajo con sus pantallas.

r El Capltulo 5 describe cada Pantalla del menú de Facturación.
¡ El Capltulo 6 contiene el Menú de Mantenimiento y sus pantallas.
o En el Capítulo 7 describe el Menú de Seguridad
¡ El Cspitulo 8 contiene las pantallas de el Menú de Ayuda
. El C¡pítulo 9 contiene los Reportes que genera el sistema.
o El C¡pltulo l0 comprende los Mensajes de errores mas frecuentes
. E[ Capítulo ll contiene el glosario de términos técnicos.

PROTCOM Pdgina: ? ESPOL
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I.5 CURSO BÁSICO DE COMPUTACIÓN

CPU llloliIToR

rsdl»o NI su

I.5.I PARTES DE UN COMPUTADOR

Un computar es una maquina de proposito general que procesa datos, de acuerdo con
las intrucciones que recibe. el computador toma los datos que el usuario le da, hace

algo con ellos (los procesa) y enuega un resultado (información, un gráfico, un

calculo).Por ser de propósito general, basta con cambiar las instrucciones para que el
computador cumpla con infinidad de ta¡eas y funciones; gracias a ello, un PC puede

usarse para labores diferentes, como procesar textos, realizar operaciones financieras,
organizar y almacenar información, diseñar, dibujar, jugar...

l.5.l.l El Monitor

El monitor es dispositivo de entrada-salida que nos permite observar los resultados que nos
permite iteractuar con el CPU esto es ver los resultados de entrada asi como de salida. El

,}
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Sistema se comunica con el usuario presentando mensajes en la Monitor, de esta forma se

puede ver el resultado

1.5.1.2 El CPU ( Unidad Central de Proceso)

el CPU es el nervio principal del sistema. Contiene el microprocesador, memoria y
unidades de disco, tarjetas y demás ha¡dwa¡e necesario para el normal desempeño. ejecuta
instrucciones y procesa información almacenada en [a memoria.

1.5.1.3 El Mouse

El mouse es un dispositivo apuntador de entrada al sistema, porque con el se puede

ingresar cierto tipo de información. Los botones del mouse le p€rmiten seleccionar nipida y
fácilmente opciones del menú. Este dispositivo es esencial en Ia actualidad en todo
computador, y sab€r manejarlo es indispensable.

,é'rp*"*
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1.5.1.4 El Teclado

El teclado es otro dispositivo de entrada, de mayor importancia que el mouse, se pa¡ece

mucho al teclado de una máquina de escribir con la excepción de que tiene un grupo de

teclas funcionales. otro de teclas numéricas, de teclas de dirección, entre oüas, sirve para

ingresar los datos que el sistema requiere para su funcionamiento.

1.5.1.5 Distribución del teclado

El teclado del computador, le sirve para ingresar los datos que el sistema le solicite para su

funcionamiento.

El teclado está compuesto de t¡es pafes principales:

o Teclado de máquina de escribir
o Teclas funcionales.
o Teclado numérico.
. Teclas especiales.
. Teclas Direccionaies

I .5.I .5.1 Teclado de Máquina de Escribir

La sección central del teclado de un computador, es similar al teclado de una máquina de
escribir común:

La ñ¡nción de las teclas con nombres especiales dentro de esta sección son las siguientes:

PROTCOM Página: 5 ESPOL
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[Shiftl, si se presiona esta tecla al mismo tiempo que se presiona una letra, ésta aparece

en maÉscula; cuando se deja de presionar esta tecl4 los caracteres aparecen nuevamente

en minúsculas. Si se presiona la tecla de mayúscula con una de las teclas que conliene
dos símbolos, el carácter que aparece en la parte superior es most¡ado en la pantalla.
Existen dos de estas teclas, una al lado izquierdo y otra al lado derccho del teclado.

[Caps Lockl, sirve para cambia¡ la escritu¡a por omisión de minúsculas a mayúsculas y
viceversa. cada vez que se la oprima. Se aplica solo para las teclas alfabéticas.

[Back Spacel o ICl, desplaza el cursor una posición a la izquierda dentro de la pantalla"

borrando el ca¡ácter que se encuentra en dicha posición.

[Enterl, sirve para terminar una línea y colocar el cursor al inicio de la siguiente línea.
También se utiliza para dar por aceptado campos de datos que se han digitado en una
pantalla de ingreso.

[Tabl, desplaza el cu¡sor a la siguiente posición del tabulador

[Altl, se emplea en sola para acceder al menú principal de una aplicación y combinación
con otras teclas para acceder directamente a una opción determinada.

Además de esta sección, el computador contiene ot¡as teclas que tienen un uso especial, tal
es el caso de las siguientes teclas:

ülr:

L5.1.5.2 Teclas Funcionales

Las teclas funcionales son aquel conjunto de teclas que se encuentra en la parte superior del
teclado, que tienen un uso determinado dependiendo de la aplicación que se encuentre
activa. La sección de teclas funcionales es la siguiente:

Tecla Esc

PROTCOM Pdgina: 6 ESPOL
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Adicionalmente al lado izquierdo de las teclas funcionales encontramos la tecla Escape

Esta tecla sirve como medio de retroceso de la ultima acción tomada.

1.5.1.5.3 Teclado Numérico

Es el conjunto de teclas que se encuentran en el lado derecho del teclado, y cuya función
depende de la activación/inactivación de la tecla [Num Lockl. (En la parte superior de esta

tecla hay una luz que se enciende cuando está activa).

En el caso de que esté activa [Num Lockl, la ñ.rnción de teclado numérico está activa. De
lo contrario dicho teclado funciona como teclas de movimiento de cusor.

I.5.1.5.4 Teclas Direccionales

Usualmente se encuentran entre el teclado de máquina de escribir y el teclado numérico, Un
cu¡sor le indica cual es su posición actual en la pantalla. Las teclas del Dirección le
permiten ir arriba" abajo, a la derecha o a la izquierda.

1.5.1.5.5 Teclas Especiales

Estas teclas tienen ñ¡nciones especiales que se describen a continuación:

PROTCOM Página: 7 ESPOL
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r [Print Screenl, bajo la interfaz gráfica sirve para captura¡ la imagen que está en pantalla.

o [Page Upl, permite desplazarse hacia la página anterior a la actual en pantalla.

o [Page Downl, permite desplazarse hacia Ia página posterior a la actual en pantalla.

r IInsl, permite la inserción o sobreescritu¡a de caracteres en un texto.

o [Dell, borra e[ ca¡ácter que está al lado derecho del cu¡sor dentro del texto.

[Scroll Lockl Permite que las teclas de dirección se activen o desactiven en el modo de
pantalla

[Pausel En Windows no tiene función, en DOS detiene la corrida del programa

a

a

a IInsertl Esta tecla sirven para insertar un objeto

[Supl Esu tecla sirve para eliminar un objeto

PROTCOM Pdgina: I ESPOL
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I.ó REQUERIMIENTOS DE INSTALACION

Pa¡a instala¡ el paquete se tienen los siguientes requerimientos

T.6.I REQUEzuMIENTOS DE EQUIPOS

Para instalar el Sistema Administrativo del Nivellll de Diecar, se debe tener disponible
como minimo lo siguiente:

Carecterísficas Minim¡s
486 o superior
Mínimo ló Mb en adelante

Láser

I.6.2 REQUERIMIENTO DE SOFTWARE

Para que el sistema pueda ejecutarse necesita tener instalado en su PC el siguiente
Requerimiento de Software:

Requerimiento en la Estación

Car¡cterísticas
Versión 4.00.950 o superior

C¡racterísticas Mínimas
3.5 o superior

PROTCOM Página: 9
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Requerimientos
Computador
Memoria RAM

Requerimientos
Windows 95

Requerimiento en el servidor.

Requerimientos
WindowsNT
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1.7 INSTALACIÓN

Para la instalación del producto necesita tener el paquete de instalación del Sistema.

I.7.I PRENDER EL COMPUTADOR

Una vez que se ha iniciado Windows, se debe realiza¡ los siguientes pasos

I.7.2 PROCESO DE INSTALACIÓN
Ingresar el diskete de instalación etiquetado con el Diskete No. I en el drive A

Apuntar con el mouse el botón de inicio y hacer Click
En ConJiguración seleccionar Panel de Control

En Panel de Control seleccionu Agregar o quilar programas

En la siguiente pantalla presionar el botón de Instalar

Después presiona¡ el bor6n Siguiente

Luego en la pantalla presente presionar el bolón Terminar

A continuación tendrá que seguir la secuencia de instalación de acuerdo al mismo
progr¿rma.

E
á

PROTCOM Pdgina: l0 ESPOL
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I.8 INICIANDO LA EJECUCION DEL SISTEMA
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Presione en el botón de /nicio seleccione Programas
Luego mueva el mouse a .S¿¡i /.0 y haga Click

a continuación el progmma comenza¡a a ejecuta¡se y pres€nlándose como primera pantalla
la de Acceso al Sistema.
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2. ACCESO AL SISTEMA

2.I PANTALLA DE ACCESO AL SISTEMA

Esta es la primera pantalla que apa¡ec€rá ai ingresar al sistema de administración,
inventario y facturación que le permitinl accesa¡ al sistema.

-ü'$Fi-,¡
.tf./'*''

$k,

2.1 Pantalla de acceso al sistema

En esta pantalla usted deberá ingresar su clave de acceso que consiste en el usuario
(user) y la clave (password),

Usuario: deberá tener una longitud m¿íxima de l0 caracteres sean estas letras o números, a
excepción de los espacios en blanco.

P¡ssword: deberá tener una longitud m¡í.xima de 8 ca¡acteres, sean estas letras o números a
excepción de los espacios en blanco.

Una vez que usted haya ingresado el nombre del usuario, haga click con el mouse

en el botón Ok o también tipear la tecla de acceso rápido [Alt + A] y si su clave de acceso

es correcta podrá ingresar al menú principal del sistema, caso contrario saldrá un mensaje
de advertencia como en el gráfrco 2.2 indic¡indole el error que cometió al digiera su clave.

Si no desea ingresar al sistema, haga click con el mouse en el botón Cancelar para
poder retomar a Windows.

Nota: el nombre del usuario y el password son proporcionadas por el administrador del
slstema.

rt-
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Password lncortecto intentelo oka vez

i. A""ptii l

Usted h¿ ¡c¿h¡do mcs de 3 hter{os sin exito, csrs¡.¡te ¡l
Administado

i Ae"-ilii

,-;\v

i/

Es Hora de Cambiar S u Password. Desea hacerlo Ahora ??

Í"::: §i::::::: No

2.4 Mensaje indicando Password expirado

"\v

Acceso Al Sistem¿ EI

Acceso Al Sislema E

,Acceso

ESPOL

2.2 Mensaje de advertencia

Si usted a intentado ingresar mas de tres veces seguidas sin éxito, entonces el sistema le
presentara la pantalla como se indica en el gráfico 2.3 y tuego lo expulsara de SAI al

sistema operativo nuevamente.

2.3 Mensaje de mas de tres intentos de ingreso a Sai sin éxito

Cuando su password ha expirado, esto es después de haberlo utilizado un mes, o cuando

Un administrador ha realizado alguna actualización, en sus datos como usuario del sistema,
entonces se le presentara una pantalla como la del gráfico 2.4, indicándote que debe
cambiar su password.
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Si usled no desea cambia¡ su password en ese momento entonces tendrá que presionar el
botón NO, Caso contrario deberá digiera SI, si usted evade el cambiar su password por mas
de l5 días, entonces el sistema revocará su User, imposibilitando su ingreso al sistema.
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2.2 PANTALLA DE ACCESO AL SISTEMA

Esta es la pantalla contiene cada uno de los módulos que componen el sistema entre
los cuales usted podrá elegir la opción con que desee tmbajar.

[ilvf,L Ur

MA¡.ITENIMIENTO
ELECTRONICO

2.5 Pantalla del menú principal

l¡enú Princip¿l ISAII
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3. Menú Inventario

Pa¡a acceder al menú Inventario, haga click con e[ ratón en la opción de lnventario
del menú principal, luego del cual aparecerá un submenú con las siguientes opciones :

. Captura de Items
o Movimiento de materiales
. Consultas y Repoles

Otra manera de ingresar al menú de lnventario, sino desea utiliza¡ el ratón, es presionando
la tecla Alt + I , con el cual obtendrá el mismo resultado.

[II}¡E,L III
MA}.ITENIMIENTO

ELECTRONICO

l{enú Pr¡ncipal ISA|l
'EIE

EII!

3.1 Pantalla de Acceso al Menú Inventario
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3.T COMO ACCEDER A LA PANTALLA DE CAPTURA DE ITEMS

A esta pantalla se puede acceder de utilizando el ratón o con la ayuda del teclado. Pa¡a ello
deberá seguir los siguientes pasos si es que no sabe como acceder a las pantalla de menú:

L Ubíquese en el menú principal del sistema SAL

2. Una vez que se ubicó, haga click con el ratón en el menú Invent¡rio o presione las

teclas [Alt + I], que tienen el mismo efecto, luego aparecerá un submenú que contiene
las siguientes 4 opciones.

3. Haga click con el ratón en la primera opción (Qaptur¡ de llems) o presione la tecla [C],
espere unos segundos y entonces aparecerá la pantalla de Captura de Items.

TIIVEL UI

MA¡.ITENIMIENTO
ELECTRONICO

llenú Pnñcipál lSAl! I ETI!

3.1 Pantalla de menú principal con la opción Captura de Items
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3.2 PANTALLA CAPTURA DE ITEMS

Sirve para ingresar los nuevos ítems adquiridos al archivo de inventario. En la captura
solamente se ingfesan los datos generales correspondienles a cada ítem.

Para ingresar a la pantalla Captura de Items basta con ingresar al menú de inventario y
dent¡o del submenú escoger Ia opción Captura de ltems, eslo se lo puede hacer con e[ ratón
o presionando las teclas [Alt + I] y luego presione la letra [C].

3.2 Pantalla de Captura de Items

7,)

aplura e tems

I
m
ú
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Para utilizar esta pantalla deberá primero saber que debe ingresar en cada uno de los

c¿rmpos. Se recomienda hacer esto para que no tenga problemas cuando este ingresando los
datos a la pantalla

Núme¡o de Pa¡te 8Cl025

j' Captura de llems Tt--

Dotcripci6o lnEsston cct"lp0stTt0N axIAL t 00 I /4 w E z

Tipo de Dirporitivo HESISTOB

Tipolog íalE rcapsulado NO ESPECIFICADO

Status
(á §ctivo

C [nactivo

Qlabar f,odificar [uscar fancelar §ali¡

3.3 Pantalla Captura de Items

National Stock Number
Deberá digitar el número de stock conespondiente al ítem que desee ingresar al a¡chivo de
inventario. El número de stock deberá tener una longitud máxima de 20 ca¡acteres
incluidos el guión y los espacios en blanco.

Número de Parte
Es el número de parte que conesponde al ítem a ser ingresado, el número del parte debeni
tener una longitud m¿íxima de 20 caracteres incluyendo los espacios en blanco y el guión.
E[ ingreso de numero de parte es obligatorio para todos los ítems.

PROTCOM

Manual de Usuario

3.3 COMO UTILIZAR LA PANTALLA DE CAPTURA DE ITEMS

Características

National Stock Humbe¡ filcns.oo.,logz.lt ¡"

Tecnología ffi
Canüdad nárima requerida [¡il
Cantidad m ínima en erislencia h 0

r
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Descri lol.)

Es la descripción que coresponde al ítem que se está ingresando, puede tener una longitud
m¿íxima de hasta 80 caracteres incluyendo letras, números y caracteres especiales. La
descripción debe ser obligatoria para cada ítem .

Tecnolosía :

Es la clasificación denfo de la cual se encuentra el ítem y puede ser : digital , analógico o
radiofiequencia. Pa¡a seleccionar una tecnología haga click en [a que desee selecciona¡.

Tiooloeía / nSU lado :

Corresponde al tipo de elemento, deberá seleccionar algún tipo de elemento denüo de los
que se encuentran en la casilla conespondiente.

Cantidad m¿ixima reouerida :

Es el número máximo de unidades que se debe tener en existencia dent¡o del Inventario,
deberá digitar un número entero mayor que cero.

Cantidad minima requerida :

Es el número mínimo de unidades que deberá existir en el Inventario para el control del
stock, debeni digita¡ un número entero positivo.

Status :

Es la situación en la que se encuentra el ítem y que puede ser activo o inactivo. Todos los
nuevos ingresos tendrán un Status de activo. El Status de inactivo será porque se ha
discontinuado con la fabricación del ítem o por r¿¡zones que el usuario crea conveniente.

§rabar '.

Este botón permite que los datos ingresados sean grabados en el a¡chivo de inventario, no
sin antes verificar que los datos sean válidos.

Modificar z

Este botón permite consultar los datos presentando en pantalla todos los campos sin
bloquearlos para que el usuario pueda modificarlos, para ello debeÉ ingresar el National
Stock Number, el número de Parte o la Descripción.

luscar :

Este botón permite consultar un ítem específico. Para ello debera ingresar el National
Stock Number, el número de Parte o la Descripción, si el ítem existe, los datos del mismo
se mostra¡án en pantalla p€ro con los datos protegidos para evitar algún cambio por parte
del usuario.

Qancelar :

Este botón anula la operación que se está realizando y blanquea los campos para iniciar una
nueva t¡ansacción.
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§alir :

Este botón le permite salir completamente de la pantalla Captura de Items reg¡esando al
menú principal.
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3.4 PANTALLA MOVIMIENTO DE MATERIALES

Esra opción contiene los movimientos referente a los ítems existentes en el Inventario. El
Movimiento de Materiales consta de 4 opciones que son :

. Ingreso de Materiales
o Egreso de Materiales
o Devoluciones
. Transferencias

Pa¡a acceder a esta pantalla, tiene que hacer click con el ratón o presionar las teclas [Alt +
M] que producen el mismo efecto, y aparecerá las opciones del submenú Movimiento de

Materiales.

TIIVf,L III
MA}.]TENIMIENTO

ELECTRONICO

3.4 Pantalla del menú principal con la opción Movimiento de Materiales
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3.5 COMO ACCEDER A PANTALLA DE INGRESO MATERIALES

Usted puede acceder a la pantalla de ingreso de materiales de dos formas: por medio de la
pantalla Captura de ltems, una vez que usted haya grabado los datos; o, por medio de el

menú principal.

Pa¡a acceder a la pantalla de Ingreso de Materiales por medio de menú principal usted

debenl seguir los siguientes pÍrsos:

l. Ubíquese en la pantalla del menú principal.

2. Haga click con el ratón en el menú lnventario o presione las teclas [Alt + I], luego
aparecerá un submenú, en donde usted deberá escoger la opción de Ingreso de Materiales
haciendo click con el ratón en esta opción o presionando la tecla [I].

3. Espere unos segundos y luego aparecerá [a pantalla de Ingreso de Materia.les, ahora ya
puede empezar a trabajar.

IIIVf,,L III
MA¡.JTENIMIENTO

ELECTRONICO

3.5 Pantalla del menú principal con la opción de Ingreso de Materiales
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3.6 PANTALLA INGRESO DE MATERIALES

Esta pantalla se utiliza pa¡a realizar los ingresos de los materiales que han sido
previamente capturados (por medio de la pantalla captwa de ítems), es decir, se ingresan
los datos tales como : unidad de medida, ma¡ca, modelo, etc., cuyos datos no se

ingresaron en la captura de ítems por cu¡nto no se trataba de transacciones de ingreso a

bodega.

3.5 Pantalla de Ingreso de Materiales

Esta pantalla se presenta¡á cuando usted ingrese o escoja la opción de ingreso de materiales.
Para que pueda tener a disposición el reslo de los campos que deberá ingresar, deberá
digitar el National Stock Number, o el número de Parte en el cuadro correspondiente y
luego presione la tecla [Enter], y si el item ingresado existe los datos del mismo se

presentaftiln en la pantalla, así como los demás campos de ingreso.

i l{ovimiento de l,l¿teri¿les

u¡¡ir¡8¡¡ E@

t

»
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3.7 COMO UTILIZAR LA PANTALLA DE INGRESO MATERIALES

En esta pantalla se ingresan las compras de los materiales, previamente usted deberá haber
capturado los datos principales del ítem pa¡a carg¿l¡ los datos principales en el a¡chivo de

inventario.

La forma en que se utiliza esta pa¡talla viene detallada mas abajo, en ella se especifica el
contenido que deberá llevar cada campo y la forma de utilizarlo.

3.7 Pantalla de Ingreso de Materiales con todos los campos

,II,I.':
cai, r '
!E§ \S

SDFSADF

D FSADF

FAOIOFRE L UE I]I:IA

GEBENTE GENEBAL

No se han inglesado N.,'A

Parcha No. 10 Luqar No. 10

§ l.lovimiento de Mate¡iales EIEI

rq¡q Lt.lrtiuÁ!

q-

I i
I

I
@l

trEMI

a
l
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Número de serie
Es el número de serie correspondiente al malerial ingresado, puede ingresar un m¡i.ximo de

hasta I 0 caracteres alfanuméricos.

Versión :

Es el número de la versión a la que pertenece el material, puede temer un miíximo de hasta
4 ca¡acteres alfanuméricos.

Unidades de
Es la unidad de medida correspondienle a la medida que se está ingresando, puede ser :

litros, libras, metros, etc.

Pa¡a selecciona¡ una de estas opciones, basta con hacer click con el ratón en la unidad de
medida que desee.

Marca
Es la marca del material ingresado, puede ser de hasta 20 caracteres de longitud.

Modelo :

Es el modelo del material que se está ingresando, puede ser de hasta l0 ca¡acteres de

longitud.

Fecha de Inseso :

Es la fecha en que se realizz el ingreso del material. La fecha de ingreso no puede ser

digitada por el usuario pues esta es obtenida del sistem4 por dicha razón el usuario deberá
verificar que la fecha de su computador sea la fecha del día.

Documento de Insreso
Es el tipo de documento con el cual se rea.liza el ingreso del material

Códiso Proveedor
Contiene el nombre de los posibles proveedores de los materiales ingresados.

Códiso Fabricantes :

Contiene el nombre de los posibles fabricantes de los materiales.

Cantidad lngresada :

Se debe ingresar la cantidad del material, deberá ser un número entero sin signo

Moneda
contiene los tipos de moneda de los diferentes países. Para selecciona¡ un tipo de moneda
especÍfico basta con hacer click en la flecha invertida que se encuentra a la derecha del
campo y luego seleccionar el tipo de moneda correspondiente.
Costo unitario :

Es el costo del afículo por unidad. Deberá ingresar un valor positivo.

PROTCOM Pógina: 26 ESPOL



Manual de Usua¡io Sislema de Adminislración e Invenla¡io

f ipo de Cambio :

Es la cotización de acuerdo al tipo de moneda seleccionada, este campo es solo informativo,
es decir, el usuario no puede modificarlo.

Bodeea :

Contiene las bodegas donde el material puede ser almacenado. Para seleccionar una bodega
haga click con el ratón en la bodega de destino.

Percha :

Contiene las perchas dentro de las bodegas donde será ubicado el material
Lusa¡ :

Contiene el lugar en la percha donde será ubicado el material.

Aceptat :

Este botón graba los datos ingresados.

Qancelar :

Este botón cancela la transacción que se está efectuando y blanquea los campos dejri,ndolos
listos para iniciar una nueva transacción.

Nuevo :

Es simila¡ a[ botón cancelar, a diferencia de este no blanquea todos los campos, dejrindolos
listos para iniciar un nuevo ingreso.

Actualiz,at :

Este botón graba los cambios efectuados en un ingreso de materiales. Para utiliza¡ este

botón correctamente debenl primero hacer una consulta del material ya ingresado para
luego realizar las modificaciones necesarias y luego grabar las modificaciones con el botón
actualizar .

§alir :

Este botón sale de la pantalla de ingreso de materiales.
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3.8 COMO ACCEDER A LA PANTALLA DE EGRESO MATERIALES

Para poder acceder a la pantalla de egreso de materiales, usted debe seguir los siguientes
pfisos:

L Ubicarse en el menú principal del sistema

2. Hacer un click en el Menú Inventario para desplegar el submenú, o en su defecto
presionar las teclas [Alt + Il, que tienen el mismo efecto (en caso de que no tenga el
ratón disponible).

3. Escoger la Opción de Egreso de Materiales, haciendo click con el ratón o presionado las

teclas [Alt + E], lo cual le permitirá mostrar la pantalla de Egreso de Materiales.

IIIUf,L III
MANTENIMIENTO

ELECTRONICO

H¿oú P.incip¿l lSAll E¡

3.8 Pantalla del Menú Principal con la opción de Egreso de Materiales
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3.9 PANTALLA EGRESO DE MATERIALES

Esta pantalla sirve pa¡a realizar la ent¡ega de los pedidos de los materiales que son
realizados por los técnicos de los diferentes laboratorios.

A esta pantalla solo podrá tener acceso el bodeguero y los usuarios que tengan la respectiva
autorización de acceso.

3.9 Pantalla de Egreso de Materiales

ITñffiTñil

,i Eg¡eso de l{¿teriales EIEI

I
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3.IO COMO UTILIZAR LA PANTALLA DE EGRESO MATf,RIALES

La pantalla de Egreso de Materiales le permite al usua¡io despachar los pedidos pendientes

e imprimir el recibo correspondiente, así mismo podrá consultar los pedidos existentes que

han sido ya despachados o que aún se encuentran pendientes.

3. l0 Pantalla de Egreso de Materiales

Fecha del Pedido :

Es la fecha en que se realizó el pedido. Este campo es solo de consulta, es decir, el usua¡io
no podrá modifica¡lo.

Fecha de Desoacho :

Es la fecha en que se realiza el despacho del pedido o la entrega del mismo. Este c¿rmpo es

automático, es decir, que a r¡n pedido pendiente cuando el usuario lo va a despachar,
automáticamente aparecerá la fecha del sistema. Es por esto que el usuario debeni verifica¡
que la lecha de su computador sea la fecha actual del día.

Pedido No
Es el número del pedido que se estii despachando o consultando, este campo no puede ser
modificado por el usuario cuando se encuenüa realizando el despacho del pedido.

Técnico :

Es el nombre del técnico que realizó el pedido, este c¿rmpo tampoco puede ser modificado,
solo es informativo para el usuario.

i/.rÉ.
.ü.r-'-

15i 07/1 99715/07i 1 937

CINf O EFIMEL IDROVTI VERA
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Detalle del Pedido :

Aqui se encuentran detallados cada uno de los ítems que componen el pedido

Aceplar '.

Este botón graba el egreso del material una vez efectuado el despacho.

Qancelar :

Cancela la transacción, blanqueando los campos y los deja listos para ingresar un nuevo
pedido a ser despachado.

luscar :

Busca un pedido específico se encuentre este despachado o no. Para ello deberá ingresar el
número de pedido a buscar.

lmprimir :

Imprime el recibo que será entregado a la persona a quien se le entreguen los materiales.
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3.II PANTALLA DE DEVOLUCIONES

Datos de la O/C
Qrden de Comp¡o Ho. Fecha O/C

Fecha T¡an¡acción

P¡oveedo¡
.,

i Devolución de l{ate¡iales EI

Descri ción del ltem
ltsN

l,la¡ca

Número de Serie

De¡c¡ipción

Fab¡icanle

9odega

Ob¡e¡va

Número de P

llodalo

-,
Pe¡cha

lurcar

Cantidad

Coslo

Lugar

[ceptar Qancelar Sali¡
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3.I2 COMO ACCEDER PANTALLA DEVOLUCION MATERIALES

Para poder acceder a la pantalla de devolución de materiales, usted debe seguir los
siguientes pasos:

I . Ubica¡se en el menú principal del sistema.

2. Hacer click en el Menú Inventario para desplegar el submenú, o en su defecto presiorxu
las teclas [AIt + I], que tienen el mismo efecto (en caso de que no tenga el ratón
disponible).

3. Escoger la Opción de Devolución de Materiales, haciendo click con el ratón o
presionado las teclas [Alt + D], Io cual le permitirá mosrar la pantalla de Devolución de

Materiales.

III\¡EL III
MAl.¡TENIMIENTO

ELECTRONICO

l{enú Prmcipal [SAll

3.12 Pantalla del Menú Principal con Ia opción de Devolución de Materiales
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3.I3 COMO UTILIZAR LA PANTALLA DE DEVOLUCIONES

3.13 como utilizar pantalla de devoluciones

False
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3.I4 PANTALLA DE TRANSFERENCIAS

La pantalla de transferencias se la realiza cuando t¡n ítem va a ser t¡ansferido de una bodega
a otra. Lo único que tiene que hacer e[ usuario es señala¡ o ubica¡se en la bodega donde será
destinado el material.

3. I 4 Pantalla de Transferencias

SKDJFSADKL SLKJF

Bodega No 1 Percha I'l o 'l 0 Lugar No 1ú
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3.I5 COMO ACCEDER A LA PANTALLA DE TRANSFERENCIAS

La única manera de acceder a la pantalla de transferencias es por medio del menú principal,
y se lo realiza de la siguiente manera:

l. Ubíquese en el menú principal.

2. Haga click con el ratón en e[ menú Inventario o presione las teclas [Alt + I]

3. Escoja la opción de transferencias haciendo click en ella o presionando la tecla [T]

Espere unos segundos y aparecerá la pantalla de Transferencias

rIIÚf,L UI

MAI.ITENIMIENTO
ELEC'TRONICO

h',ilf t t'
,az'l'r*
('#1,)§
ei,-.,"J'

B¡¡rl-lc' { \
cAlaPi-ri
¡E§ \S

3. I 5 Pa¡talla del menú principal con Ia opción Transferencias
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3.I6 COMO UTILIZAR LA PANTALLA TRANSFERENCIAS

Lo único que debe usted hacer para utiliza¡ esta panhlla es seleccionar el item a transferir,
ya sea por medio del código o la descripción, esto lo realiza haciendo click en el código o
en la descripción pam que se despliegue la pantalla y luego otro click para seleccionar el
ítem.

Luego que ha seleccionado el ítem, seleccione la bodega destino haciendo Io mismo para
poder seleccionar la bodega" percha, el lugar a donde será transferido el ítem.

3.16 Pantalla de Transferencias

Una vez que ha seleccionado el ítem a transferir, haga click en el botón Aceptar pa¡a que
los datos sean transferidos a la bodega destino.

Note: este tipo de transferencias se la realiza solamente p¿ua un ítem a la vez.
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4. Menú Ordenes Trabajo

Este menú contiene los movimientos referente a las ordenes de trabajo, que se

generan por [a reparación de equipos. Este menú consta de las siguientes opciones:

. Solicitudes

. Ordenes de Trabajo
o Seguimiento
r Pedido de Materiales
o Consultas y Reportes

Mas adelante se describe el uso de cada una de las siguientes opciones con una pequeña
descripción de cada una.

IIITTf,L UI

MATITENIMIENTO
ELECTRONICO

l,lenú Prrncipal [SAll

4.0 Pantalla del menú principal con la opción Ordenes Trabajo
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En la pantalla de Ingreso de Solicitudes, se digitan las solicitudes de trabajo que entregan

los clientes. Las solicitudes de trabajo por parte del cliente pueden ser documentos en

algunos casos, o solamente llevar el equipo a rep¿rar, es decir el cliente puede traer el

equipo a ser reparado y con los datos que se obtenga del equipo, se llena¡a la solicitud de
trabaio.

Esta solicitud sirve solamente para control intemo. puesto que se generará un número
automático para cada trabajo que se realice al cliente, con cuyo número se identifica¡á los

materiales a ser reparados y el tipo de trabajo a efectuarse.

i lngreso de Solicitudes TT
Datos de ingreso
Nume¡o de Solicilud

Codigo del cliente

i'lomb¡e Cliente

Pe¡tona cntrega

Persona que recibe

Fecha recepción

§igla¡,Unidad

Datos del trabaj
Tipo de documento

No- Comunicaeión

Trabalo Bequerido

0bse¡vacione¡

o
Fecha Documento

-

[ueva Qancelar Cgnsulta

4.1 PANTALLA DE INGRESO DE SOLICITUDES

I

t

4.1 Pantalla de Ingreso de Solicitudes

I lttt- Sali¡ I,-lI lnptiltit
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4.2 COMO ACCEDER LA PANTALLA DE INGRESO SOLICITUDES

Para poder acceder a la pantalla de Ingreso de solicitudes, deberá estar ubicado en el menú
principal y seguir los siguientes pasos:

L En el menú principal haga click con el ratón en el menú Ordenes de Trabajo, o presione
las teclas [Att + O] que tienen el mismo efecto que el ratón.

2. Al aparecer el submenú haga click con el ratón el la opción Solicitudes o presione Ia
tecla [S], que ñrncionani igual aI ratón.

A continuación aparecerá la siguiente pantalla que nos permitirá el ingreso de las
solicitudes de trabajo de los clientes.

TINTf,L III
MAI.JTENIMIENTO

ELECTRONICO

4.2 Pantalla del Menú principal con la opción de Ingreso de Solicitudes
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4.3 COMO UTILIZAR LA PANTALLA DE INGRESO SOLICITUDES

Esta pantalla permite el ingreso de las Solicirudes de Trabajo. En esta pantalla se digitan los

datos de los equipos a ser reparados y otras especificaciones de los mismos, junto con los
datos de los clientes, Io que dará inicio al ciclo de reparación que va a lleva¡ el equipo que

va a ser reparado, dando lugar a la creación por parte del usuario de las Ordenes de Trabajo
a partir de las solicitudes ingresadas.

4.3 Pantalla de lngreso de Solicitudes

Número dc la Solicitud:
Este es el número de identificación de las Solicitudes de Trabajo, que se generará

automáticamente cuando se ingrese una nueva orden de trabajo, esto quiere decir que el
usuario no podrá crea¡, borra¡ o modificar el número de alguna solicitud ya generada.

Fecha de Recepción:
Es la fecha que utiliza el sistem4 es decir si se crea una nueva solicitudes de trabajo, la
fecha que debeni aparecer en su pantalla debeni ser la fecha actual.

§UBP.E T FPAI.ICI SCO I'1 IEANDA

CABLDS LUIS E9PINOZ4 BODA9

14/04.4 397

E LT ,1 l]7.L

FiE PAFACITI¡I

EN\iIADO DE LAEORATDBIO FIAI.,I lOS

i lng¡eso de Solicitudes EEI

E@

-
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De igual forma que los número de la solicitudes de trabajo, la fecha de recepción no podrá

ser creada o modificada por e[ usuario, esta es generada automáticamente por sistema y
mostrada en la pantalla.

Cuando el usuario digite una nuev¡ Solicitud de Trabejo, deberá verilic¡r que la
fech¡ mosfr¡da en el campo "Fecha de Recepción" corresponda a la fecha del dia en
que se encuentra ingresando l¡ solicitud, si no es así, deberá notificar al encargado del
sistem¡ o al administredor de !¡ red p¡ra que ¡ctu¡lice la fecha de su computadora en
caso de que usted no pueda hacerlo.

Códis.o del Cliente:
El código del cliente es un número de identificación único asignado al cliente, cuando se lo
ingresa al sistema en la pantalla de Clientes (Ver ayuda para el Ingreso de Clientes). Si el
usuario conoce el número de identificación del cliente, deberá digitarlo y presionar la tecla

[ENTER] para obtener los datos del cliente.
Esta opción puede utilizarse, cuando el usuario conozca la clave del cliente, si no es asi
tiene otras dos opciones que son la búsqueda por medio de las Siglas o por el nombre de la
empresa.

Sislas:
Las siglas es otra forma de identificar a los clientes, estas se utilizan para dar una mayor
facilidad de en la búsqueda de algún cliente. No todos los clientes utilizan siglas, las siglas

solamente se las aplica a los clientes cuyas empresas o repaftos como es el caso de la
Armada utilicen siglas en lugar de sus nombres largos. Si el usuario conoce las siglas del
cliente deberá digitartas y presionar la tecla [ENTER].
No es necesario que el usuario conozca la sigla completa, basta con que digite las primeras
letras para que la descripción completa del cliente salga en los campos apropiados para esto,
siempre y cuando las siglas existan.
Esta opción puede utilizarse, cuando el usua¡io no conozca la clave del cliente o no dese

escribir el nombre de la empresa.

Nombre Emoresa:
Es el nombre largo que utiliza la Empresa. Digite el nombre de la empresa, o en su caso si
no recuerda el nombre completo, digite las primeras letras del nombre de la empresa, sean

estas en letras mayúsculas o minusculas y presiones la tecla [ENTER], enseguida aparecerá
el nombre de la empresa en el campo respectivo, así mismo aparecerá el código del cliente
y las Siglas en caso de que las tuviere.

Persona Ent¡ega:
En este campo se escribe e[ nombre de la persona que ent¡ega la solicitud de trabajo o en su
defecto el nombre de la persona que entrega el material.
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Persona Recibe:
Este campo es automático, aquí aparece el nombre del usuario que en ese momento se

encuentra ejecutando la aplicación, es decir el usuario no tiene que digitar nada.

Tipo de Documento:
Este es un combo box que contiene los tipos de documentos que existen, el usuario deberá

selecciona¡ el tipo de documento que t¡ae consigo el cliente, los cuales pueden ser: oficios,
memos, solicitudes, radiogramas, cartas, etc.

N m lcacton
El número de documento solo se aplica cuando el cliente trae consigo un tipo de documento
válido, es decir si es que el cliente trae los equipos acompañados con algún documento. En

este campo el usuario deberá digitar algún número de identificación propio del documento
que acompaña a.l equipo a ser reparado.

Trabaio Requerido:
Se refiere al tipo de trabajo que se requiere y que se especifica en el documento recibido
para tal efecto, siempre y cr¡ando el equipo a ser reparado vaya acompañado de un
documento. Se pueden ingresar en este campo hasta 255 caracteres.

Obsen'ac lones

En este campo se detalla el o los equipos recibidos y las condiciones en que se reciben los

mismos, además de una pequeña descripción de los mismos.

Nuevo:
Este botón le permite al usuario ingresar una nueva solicitud de trabajo, solo basta hacer un

click con el ratón en el botón Nuevo de la Pantall4 y se iniciani la nueva sesión de ingreso
de solicitudes. En caso de que no desee utilizar el ratón, podfti también inicia¡ una nueva
solicitud de trabajo presionando las Teclas [Att + N] y obtendní los mismos resultados.

9rabar:
Este botón se activa cuando el usuario ha hecho click en el botón nuevo, esto le indica¡á al
usuario que puede grabar los datos de la nueva solicitud que ha ingresado. Para poder
grabar los datos basta con hacer wr click con el ratón en el botón Gr¡bar de [a pantalla y si
los datos ingresados son correctos, estos se grabarán. Si es que el usuario no desea utiliza¡
el ratón, obtendrá los mismos resultados que con el ratón presionando las teclas [Alt + G].

Qancelar:
El botón C¡ncelar como su palabra [o indica, cancela cualquier operación que el usuario se

encuentre realizando en ese momento. Si se presiona esta tecla los datos que haya digitado
el usua¡io y que se encuentre en la pantalla en ese momento, serán eliminados y se mostrará
la pantalla igual que cuando se ingresa a la opción de Ingreso de Solicitudes. Pa¡a utiliza¡
esta opción basta con hacer un click con el ratón, o en su defeclo presionar las teclas [Alt +
C], con el cual obtendrá los mismos resultados.
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Consullar:
El botón Consult¡r permite realizar consultas de una solicitud de trabajo específica, lo que

tiene que hacer el usuario es digitar el número de la solicitud de trabajo que desea consultar
y hacer un click con el ratón en el botón Consultar, o en su defecto presionar las teclas [Alt
+ 01, con el cual obtendrá los mismo resultados. Si los datos son correctos se presentarin
en la pantalla los datos de la solicitud de trabajo en caso de que esta existe, de lo contrario,
aparecerá un mensaje en pantalla informando al usuario que el número de la solicitud de

trabajo que el ingreso no existe o no esta correcto.

lmprimir:
Este botón realiza la impresión del recibo que el usuario debeni entregar al cliente cuando

realiza el ingreso de una nueva solicitud de trabajo. El recibo lleva los datos del cliente mas

una pequeña descripción de los datos del equipo a ser reparado. Este botón se encontrará
activado cada vez que el usuario ingrese una nueva solicitud de trabajo. Para poder realizar
la impresión del recibo, basta con hacer un click en el botón imprimir y si en ese momento
se encuentra en la pantalla la solicitud ingresada, apareceni otra pantalla, la cual mostra¡á
una visión previa del recibo que va a ser impreso. Si el usuario desea imprimir el recibo
deberá hacer un click nuevamente en el botón imprimir.

o/T:
El botón O/T presenta la pantalla de ingreso de ordenes de trabajo, con los datos de la
solicitud de trabajo que en ese momento se encuentre activa en la pantalla de solicitudes de

trabajo, es decir que si en ese momento tenemos en pantalla alguna solicitud de trabajo,
también tendremos activo el botón de O/T (Ordenes de Trabajo).
Para Ingresar a la pantalla de Ordenes de Trabajo por medio de el Ingreso de Solicitudes,
basta con hacer un click con el ratón en el botón O/T, o en su defecto presionar las teclas

[Alt + T] (que realizan la misma acción) y podrá ingresar a la pantalla de Ordenes de

Trabaj o.

§alir:
Pa¡a salir de la pantalla de ingreso de solicitudes existe la opción Salir. Este botón nos
permite terminar la sesión de ingreso de solicitudes y salir de esta pantalla totalmente, Si
usted escoge la opción Salir, y no ha grabado los datos de una solicitud que se encuentre
ingresando, estos datos se perdenin y tendrá que volverlos a digitar nuevamente. Recuerde
que la opción Salir implica terminar el trabajo que estaba realizando.
Para poder salir de esta pantalla usted tiene que hacer click con el ratón en el botón Salir, o
en su defecto presionar las teclas [Alt + S], y habnl terminado con el Ingreso de Solicitudes.
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4.4 PANTALLA DE ORDENES DE TRABAJO

Esta pantalla sirve para generar las ordenes de trabajo por cada equipo recibido, es decir que

cada solicitud de trabajo generará una cantidad de ordenes de trabajo según la cantidad de

equipos que el cliente haya traido para su reparación.

Datos de La solicitud
So[citud ]lo.

0icme
|j- Comunicación

Datos de la orden
llumero de la O¡ff

Módulo H ecibido

Fecha O¡d¿n

ü O¡denes de Trabaio EEI

NSN

¡ Datos de Ia Tarieta.lllódulo
Nume¡o de P/N

Nume¡o de Se¡ie

Trobaio Bequerido

Ob¡ervaciones

Lab. Atignado

Téc.A¡ignado

Equipo

Tecnología

Ve¡¡ión

-. -

[ueva !ancelar Cqn*ulla

4.4 Pantalla de Ordenes de Trabajo

ESPOL
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En esta pantalla se ingresan los datos generales correspondientes a cada Equipo recibido y
automáticamente se le destinará el laboratorio correspondiente, es decir que se le asignará el
laboratorio donde será reparado.

1i, rIrrrrrrr, rrr¡¡ I Hodifi.", I S.t¡, I

I-

I
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4.5 COMO ACCEDER A LA PANTALLA DE ORDENES TRABAJO

Para poder acceder a Ia pantalla de ordenes de trabajo, usted lo puede hacer desde la
pantalla de Solicitudes de Trabajo, por medio del botón O/T, o seguir los siguientes pasos:

l. Ubica¡se en el menú principal del sistema.

2. Hace¡ un click en el Menú Ordenes Trabajo para desplegar el submenú, o en su defecto
presionar las teclas [Alt + O], que tienen el mismo efecto (en caso de que no tenga el
ratón disponible).

3. Escoger la Opción de Ordenes de Trabajo, haciendo click con el ratón o presionado las
teclas [Alt + O], lo cual le p€rmitirá mostrar la pantalla de Orden de Trabajo.

TIIVE,t IU

MA).¡TENIMIENTO
ELECIRON ICO

Menú Priacipal [5All

4.5 Pantalla del Menú Principal con [a opción de Ordenes de Trabajo
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4.6 COMO UTILIZAR LA PANTALLA DE ORDENES DE TRABAJO

La pantalla de Ordenes de Trabajo le permite al usuario: Crea¡, consulta¡ y realizar el

seguimiento de cada una de las ordenes de rabajo por ingresar o existentes.

4.ó Pantalla de Ordenes de Trabajo

Solicitud No.
Esta caja de texto contiene el numero de la Solicitud de Trabajo a la cual va a ser cargada la
Orden de Trabajo que se va a crear, o, el Numero de la Solicitud de trabajo que se desea

consultar en c¿rso de ser una consulta. Este campo debe ser ingresado por el usuario para
poder iniciar la consulta de las ordenes que pertenecen a esa solicitud, o para el ingreso de
las nuevas ordenes de trabajo, para lo cual el número de la solicitud de trabajo debení haber
sido creado previamente utilizando la pantalla de Ingreso de Solicitudes.

OIEECCIUN DE ELECTBONICA COMUNICACIONES

PAFIEL FEGUIACION TFIAC

163295 EAN-105

LOGIC¡

IIODULO INCTIMPLEf O

NAL ürü0
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Comunicación:
Es el número de el documento que entregó el cliente con a los materiales a ser reparados,

este campo contendrá alguna información en el caso de que el cliente haya entregado algún
docurnento.

Fecha Solicitud:
Este caja de texto contiene la fecha en que fue ingresada la solicitud de trabajo, este campo
no es modificable por el usuario, ni tampoco se permite el ingreso de datos, solo es de

consulta por parte del mismo.

Cliente:
Esta caja de texto contiene los datos del cliente a quien corresponde dicha Solicitud de

Trabajo, este campo tampoco se Io puede modifica¡ o ingresar datos, solo es informativo
para el usuario.

Número de la O/'l
Este combo box desplegable contiene los números de las ordenes de trabajo que han sido
generadas para dicha solicitud de trabajo.

Fecha de la Orden
Contiene la fecha en que se generó la Orden de Trabajo.

Módulo Recibido:
Contiene la descripción del equipo a ser reparado.

Número de PA.l

En esle campo se escribe el número de parte que corresponde al equipo

Equipo:
Es el nombre del equipo a ser reparado. Este nombre depende del número de parte, si el
equipo ya fue reparado anteriormente, el nombre del equipo aparecerá automáticamente
digitando el número de parte.

Número de Serie
Aqui se escribe el número de serie del equipo recibido para reparación.

Tecnología
Se debe escribir la tecnología a la que pertenece el equipo.

Nsn:
Es el número de stock del equipo que se esta ingresando.
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Trabaio Requerido:
Se describe el trabajo que ¡equiere el equipo. Solo se deberá digitar el requerimiento de

trabajo para el equipo que se está ingresando en ese momento.

Observaciones:
Se debení escribir algún comentario con respecto al equipo que se esta ingresando para su

reparación.

Lab. As
Contiene el laboratorio donde el equipo seni reparado, este campo se llena automáticamente
dependiendo del equipo, si es que este ya fue reparado en ocasiones anteriores, si no el
usuario tendrá que asignarle el laboratorio respectivo para su reparación.

Tec. Asignado:
Es el técnico responsable de la reparación del equipo, este campo se llena de igual manera
que en el laboratorio asignado.

§rabar
Este botón graba los datos ingresados de los equipos, generando la Orden de Trabajo
respectiva y almaceniindola en el archivo conespondiente.

Cancelar
Borra el contenido de los datos ingresados y deja listo los campos para iniciar un nuevo
ingreso de ordenes de Úabajo o alguna consulta.

9onsulta
Presenta en pantalla los datos de alguna orden de trabajo existente, para ello deberá digitar
e[ número de la solicitud de trabajo que desee consulta¡ y luego presionar este botón.

§eguimiento
Llama a la pantalla de seguimiento de las ordenes de trabajo desde esta pantalla, solo tiene
que presionar este botón, p€ro antes debenl consulta¡ alguna orden de trabajo existente.
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4.7 PANTALLA SEGUIMIENTO

El seguimiento sirve pa¡a [eva¡ una historia de las operaciones efectuadas a una orden de

trabajo, es decir que et historial de las reparaciones efectuadas a un equipo identif,rcado por
medio del número de orden de trabajo, se lleva por medio de esta pantalla.

Por lo mismo el usuario deberá, cada vez que realice una reparación o algún pedido
registmrlo en la pantalla de seguimiento. Esto es muy importante puesto el seguimiento es

parte primordial al cerrar Ia orden de trabajo y elabora¡ la factura.

Basta con que el usuario al final del díq si es que realizó alguna reparación o hizo algún
pedido, registrar el seguimiento de la orden.

4.7 Pantalla de Seguimiento de las Ordenes de Trabajo
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4.8 COMO ACCEDER A LA PANTALLA DE SEGUIMIENTO

Para poder acceder a la pantalla de Seguimientos, usted lo puede hacer desde la pantalla de

Ordenes de Trabajo, por medio del botón §eguimiento, o desde el menú principal donde

debeni seguir los siguientes pasos:

L Ubica¡se en el menú principal del sistema.

2. Hacer un click en el Menú Ordenes Trabajo para desplegar el submenú, o en su defecto
presionÍu las teclas [Att + O], que tienen el mismo efecto (en caso de que no tenga el

ratón disponible).

3. Escoger la Opción de §eguimiento, haciendo click con el ratón en la palabra antes dicha
o presionado las teclas [Alt + S], lo cual le permitirá mostrar la pantalla de Seguimiento.

TIIVE,L III
n,iiru.'Y IE: ',.
#,4 *- ,*-
gr:12¡+r^)- i3
v..(.,i}.,¿.{>. '-,

Btnt,'^- 1.'.

CA ¡{ PL' §

PEÑ,\S

MAI.¡TENIMIENTO
ELEClRONICO

4.8 Pantalla del Menú Principal con la opción de Seguimiento
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Esta pantalla se utiliza para realizar las anotaciones de los trabajos efectuadas en los
diferentes equipos, es decir que por cada equipo que se reciba para reparación se realiza¡á
un seguimiento.

El seguimiento no es mas que la descripción del trabajo que se realiza en cada una de las

ordenes de trabajo o equipo en reparación (puesto que por cada equipo se abre una orden de
trabajo). Esto lo tiene que hacer el técnico encargado de la reparación del equipo, este

seguimiento lo podrá realiza¡ al final del día como mínimo, si es que ha realizado alguna
reparación.

4.9 Pantalla de Seguimiento de las Ordenes de Trabajo

DIREL'CION DE ELECTBONICA CI]MUNICAI]II]N

FEPAFACION

TASRJETA QUEMADA

E CAMBIA

INGUNA

TO VOLTAJE
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S/T No
Corresponde al número de la solicitud de trabajo a la cual pertenece la orden de trabajo a la
que se le va a realizar o consulta¡ el s€guimiento.

O/TNo
Es el número de la orden de trabajo a la que se le va a realiza¡ o consulta¡ el seguimiento

Seguimiento No.:
Es el número del seguimiento actual, en un ingreso este campo esta deshabilitado, en una
consulta este c¡rmpo esta habilitado y usted puede selecciona¡ un seguimiento de los que se

encuentran en la lista para su consulta.

F'echa Sesuimiento:
Es la fecha en que se rcaliza el seguimiento, usted no tiene que digitar nada en este campo,
solo es de consulta, razón por la cual esta deshabilitado.

Cliente:
Es el nombre del cliente a quien pertenece la solicitud de trabajo, este campo solo es

informativo para el usuario, por lo que esta deshabilitado para el ingreso de datos.

Trabaio Requerido:
Es la descripción del trabajo que se requiere en este equipo, esta descripción fue ingresada
en la pantalla de ordenes de trabajo. Este campo también es informativo por lo que se

encuent¡a deshabilitado para el usuario.

Diaqnóstico.
En este campo e[ técnico (usuario), deberá ingresar el diagnóstico que le ha realizado al
equipo.

Descripción del Trabaio:
En este c¿¡mpo el técnico (usuario) deberá escribir el trabajo que realizó en el equipo, esto
debe ir de acuerdo al diagnóstico realizado.

Acciones tomadas:
En este campo el técnico (usuario) debera ingresar las acciones que tomó cuando encontró
algún problema en la reparación del equipo o en el pedido de materiales.

Observaciones:
El usuario debení ingresar alguna observación con respecto al seguimiento que esta
realizando, en caso de que las circunstancias lo ameriten.
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En proceso

Esta opción se utiliza cuando la orden de trabajo se encuentra activa, es decir el lécnico se

encuentra realizando trabajos en ella.

Anulada
La opción anulada se utiliza cuando se anula alguna orden de Úabajo

Terminada
Esta opción se la utiliza cuando los trabajos de reparación se terminan y el equipo a sido
probado y entregado al cliente.

Pendiente ta reouesto

Esta opción se la utiliza cuando los rabajo de reparación en el equipo no pueden continuar
debido a que no existen los repuestos necesa¡ios y por ende los trabajo no pueden continuar.

Pendiente entrega
Esta opción se la utiliza cuando el equipo se encuenm reparado pero aún no se ha hecho la
entrega del mismo al cliente.

Horas Empleadas
En este campo el técnico deberá digiur el número de horas empleadas en la reparación del
equipo. El número a digitar deberá ser un valor entero positivo.

§rabar
Este botón graba los datos del seguimiento. Solo tiene que hacer click en este botón para
grabar los datos ingresados.

Cancelar
Cancela la transacción que se está efectuando borrando los campos y dejándolos listos para

efectuar una nueva transacción.

Pedidos
Este botón le presenta la pantalla de pedidos de materiales, haga click aquí para realizar los
pedidos de materiales.

Cgnsullar
Este botón le permite realizar consultas de los seguimientos que se encuentren grabados

dentro de cada orden de trabajo. Pa¡a ello deberá ingresar el número de la solicitud de

uabajo y el número de la orden de trabajo antes de hacer click en este botón.
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4.IO PANTALLA DE PEDIDOS DE MATERIALES

La pantalla de pedidos de materiales sirve para realizar los pedidos de repuestos y otros
tipos de equipos que se encuentren dent¡o del inventario. En el pedido deberá seleccionar el
ítem a pedir y la cantidad que necesite.

Pa¡a realizar los pedidos de materiales deberá primero hacer un seguimienlo del mismo
indicando que va a realiza un pedido y el motivo por el cual lo realiza.

4.10 Pantalla de Pedido de Materiales

DF5DAF9AD5D FSAOF

FSADF

i Pedido de Mate¡iales

E
-

rFJF

a

-

Er IIfi.

-
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4.II COMO ACCEDf,R A PANTALLA DE PEDIDO MATERIALES

Pa¡a acceder a la pantalla de Pedido de Materiales se lo puede realizar de dos maneras,
desde la pantalla de seguimiento haciendo click con el ratón en el botón Pedidos, el cual le
presentará Ia pantalla de pedidos o desde el menú principal siguiendo los siguientes pasos:

l. Desde el menú principal, ubíquese en el menú Ordenes de Trabajo y haga click con el
ratón o presione la tecla [Alt + O]

2. Al aparecer el submenú haga click en la opción Pedido de Materiales o presione la tecla

[P], que tiene el mismo efecto.

3. A continuación aparecerá la pantalla de Pedido de Materiales

TIIVf,,L IIl
MA¡.ITENIMIENTO

ELECTRONICO

l{ enú Prmcipal [SAll

4. I I Pantalla de Pedido de Materiales
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4.I2 COMO UTILIZAR A PANTALLA PEDIDOS DE MATERIALES

Datos Generales
Solicitud No. 0rden Trabaio Pedido No. a

Fecha elabo¡ación Fecha de¡pacho E¡tado

Labo¡alorio LÓGICO TÉcnico

Detalle del Requerimiento
Dato¡ del Ploducto
ilational Stock Numbe¡ Derclipción

FSDAFSAD

Núme¡o de Pa¡te

DFSADF

E¡i¡tencia

-

Hequelido

Itam Código Produclo Dercripción Bequalido

§ Pedido de lllate¡iales gEI

w §¿rr l

Orden Trabaio No
Es el número en donde será cargado el pedido
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La pantalla de pedido de materiales le permite al usuario realizar pedido de los diferentes
ítems existentes en el inventario, para ello solo basta seleccionar el código del producto, o
la descripción del mismo, (ambos se encuentran en cajas desplegables) y si hay en

existencia el stock suficiente se podrá realizar el pedido.

H t-
LACII.¡TI] E BI'1E L IDHOVO VERA

tffi:¡

4. l2 Pantalla de Pedido de Materiales

Solicitud No.
Este campo contiene el número de la solicitud de trabajo a la que pertenece la orden.
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Pedido No.
Es el número que corresponde al pedido de acuerdo a la orden de trabajo, es decir estos

números son secuenciales para cada orden de úabajo. Este dato no se ingtesa, cuando es un
nuevo pedido el campo se deshabilita. En una consulta el campo puede ser desplegado para
que el usuario selecciones el pedido que quiere consultar.

Fecha Elaboración
Es la fecha en que se elabora el pedido, esta fecha aparece automáticamente cuando se crea
el pedido de materiales, por lo tanto no esta habilitado para el usuario, solo servirá de

información.

Fecha Despacho
Es la lecha en que el pedido fue despachado. si un pedido aún no ha sido despachado este

campo estará en blanco, de igual manera este campo es informativo para el usuario, es decir
no podrá modifica¡lo.

Laboratorio
Es el laboratorio en donde se originó el pedido. Cuando se esta creando el pedido debeni
seleccionar el laboratorio correspondiente.

Estado del Pedido
MuesÍa en que estado se encuentra el pedido. Este campo es automático, es decir que el
usuario no puede modifica¡lo.

Códiso
Aqui se encuent¡an todos los códigos de los ítems existentes en el inventario, usted solo
debeni seleccionar el código del item del cual va a realizar el pedido.

Descripción
En esta lista desplegable se encontrará Ia descripción de los ítems existentes en el
inventario, si usted no recuerda el código, también podrá buscarlo y seleccionarlo por su

nombre.

Existencia
Es [a ca¡rtidad que aún queda en existencia en el inventario. Esle campo es informativo, es

decir el usuario no podrá modificarlo.

Reouerido
En este campo el usuario deberá ingresar la cantidad requerida del ítems a ser pedido, si la
cantidad excede a la existente recibini un mensaje de error.

Item
Este campo contiene un número secuencial que indica el número de ítems que se va
pidiendo. Estos campos no se pueden modifica¡, solo sirven de a1tda.
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Códieo Producto
Aquí va el código del producto que usted ha seleccionado para hacer el pedido. Este campo
no se puede modifica¡.

Requerido
Es la cantidad que el usuario requiere de ese ítem. Esle campo es solo de información para

el usuario.

Aceptar
Este botón me permite adicionar a el pedido el ítem que s€ encuentra en ese momento
seleccionado dentro de tas lista Código y descripción, además de [a cantidad Requerida.

§rabar
Este botón graba los datos de los pedidos que se ingresaron

Cancelar
Cancela la transacción que se esta efectuando, blanqueando los campos y dejándolos listos
para iniciar una nueva transacción.

Qonsultar
Este botón permite consultar los pedidos que se han ingresados, estén o no despachados.

Pa¡a ello deberá primero digitar el número de la solicirud de trabajo y el numero de la orden
de trabajo respectiva.
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4.13 Pantalla de Consultas y Reportes

Esta pantalla permite realizar consultas de las solicitudes de trabajo, de las ordenes de

trabajo. de los seguimientos efectuados y de los pedidos de materiales realizados.

\demás de consulta¡ se podrá imprimir la consulta cuando usted lo requiera

G En Proceso C Anuladas f Pendientes Entrega

C Terminadas C Todas C Pendiente Repuesto

llume¡o¡ de Pa¡te¡fS elie -

Estado de las Solicitudes

ec

[mprimir Eali¡

rOpciones Generale¡

vñáirñ

ffi

Nombres

Códiso Siglas

C Badiofrecuencia
6 Todos

Fecha lnicio

Fecha Fin¡l
l- t¿borato¡io

f- Cliente

f- Estatu¡

l- P¡u

[- Iodo¡

Laboralorios
C Analógico

C Diqital
C Beparación

Parte

Se¡ie

t Beportes de Ordenes de Trabaio EI
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4.I4 COMO ACCEDER PANTALLA DE CONSULTAS Y REPORTES

Pa¡a acceder a esta pantalla solo hay una forna de hacer. Por medio del menú principal
siguiendo estos pasos:

I . Ubíquese en el menú principal del sistema SAI.

2. Haga click con el ratón en el menú Ordenes Trabajo, o pulse las teclas [Alt + O] (en

caso de que no quiera utiliza el ratón) luego de lo cual se desplegará el submenú de

Ordenes Trabajo.

3. Vaya a la opción Consultas y Reportes con las teclas direccionales (flechas), o haga click
con el ratón en la opción Consultas y Reportes, o también puede utilizar el teclado
presionando las teclas [Alt + C], luego de lo cual aparecerá Ia pantalla de consultas y
reportes.

MA¡¡TENIMIENTO
ELECTRONICO

4.14 Pantalla de Menú Principal con la opción Consultas y Reportes de Ordenes de Trabajo
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4.I5 COMO UTILIZAR LA PANTALLA CONSULTAS Y REPORTES

El modo de utilizar esta pantalla es sencillo, puesto que solo tendrá que seleccionar una de

las opciones que ap¿uecen en letras azules, la forma de selecciona¡ es con el ratón solo haga

click en cualquiera de los círculos, luego de esto le aparecerá un mensaje de acuerdo a la
opción que elija, deberá llena¡ los datos y luego presionar el botón de Inicia¡ Consulta. Esta
pantalla solo mostra¡á los datos relacionados a las Solicitudes de Trabajo.

4.1 5 Pa¡rtalla de Consultas Y Reportes de Ordenes de Trabajo(Menú Orden Trabajo)

Fecha
Esta opción nos permite consultar las Ordenes de trabajo en un rango de fecha determinado
o a partir de una fecha específica.

Laboratorio

.i Fepo¡tes de 0¡denes de Tlabaio

,- ll ttu: 14 Llilti¿-
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Ia

T

-ffiffi

Et
TIIIl
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Esta opción nos permite seleccionar un laboratorio especifico para saber cuantas ordenes de

trabajo fueron asignadas a este laboratorio sin importar el estado en que se encuentren las

mismas.

Clientes
Esta opción permite consultar las Ordenes de trabajo ordenados de acuerdo a los clientes.

Estatus
Nos permite selecciona¡ algún estado esp€cífico de las ordenes de trabajo. Los estado
pueden ser: activas, anuladas, canceladas, pendientes.

PN
Nos permite consulta¡ por pal number.

Todos
Esta opción nos permite consultar todas Ordenes de trabajo.
lniciar Consulta
Este botón nos permite inicia¡ la consult4 una vez que se hayan escogido las opciones.

lmprimir
Este otro botón nos permite imprimir un reporte de las consultas que se están haciendo en
ese momento.

§atu
Sale de la pantalla de Consultas y Reportes.
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5. MENU FACTURACION
En este menú se encuentra la facturación que se realiza una vez terminada [a orden de

trabajo,, los convenios que se pueden realizar sobre la factu¡ación y los reportes como a

continuación se presentan

¡ Factu¡ación
¡ Convenios
. Reportes

r{rvf,L tlr f,§g.u¿
f,,61\$
$.ü3:,r&d--. i.'

Brrr. -' I
ca:1.,.1
PEÑ 1i.

MANTENIMIENTO
ELECTRON ICO

5. I Pantalla del menú principal de Facturación
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5.I FACTURACION

S l ¿ctura

--
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5.1 Pantalla de Factu¡a

Factura No.
Es el numero de la factura, este es de tipo numérico, el usuario para crear una nueva factura
no necesita ingresar esta etiqueta, ya que el sistema crea un numero de faclura
automáticamente, p€ro si el usuario desea consultar de acuerdo al numero de factura, puede

ingresar el numero de factura y luego consulBr.

Orden/Trabaio
Pa¡a crear una faclura se necesita que se ingrese el numero de la orden de trabajo, es la
única etiqueta que el usuario necesita llenar, si se desea consulta¡ una factura de acuerdo a
la orden de trabajo, también puede llenar esta etiqueta.

Códiqo de cliente
Esta etiqueta esta bloquead4 no se puede ingresar a ella, el sistema ingresa los datos del
cliente, a su lado encontramos dos campos mas, estos son el campo de las siglas Nombre
respectiv¿rmente, ninguno de estos campos puede ingresar el usuario.
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Dirección
Esta etiqueta esta bloqueado, el sistema ingresa en el, la dirección del empleado

Teléfono
Esta etiqueta es solo de consulta al igual que la anterior

Fax
Etiqueta de consulta, para el usuario se encuentra bloqueada

Efectivo
Se ingresa el valor que el cliente pague en efectivo (En sucres)

Cheque
Se ingresa el valor que el cliente entrega con cheque

Plazo
El tiempo de plazo que el usuario tiene para cancelar el cheque (cheque a fecha en días)
el usuario puede seleccionar el plazo de acuerdo a la lista de dias que se encuentra en la
etiquela, si el cheque es para cobro por ventanilla, se ingreso "0" (cero).

ch/ #
Es el numero de cheque que el cliente entrega, este campo solo se ingresa si el cliente
entrega un cheque.

Banco
Es el nombre del banco del cheque girado

Iva
Es el valor del Iva que se le cobrara al cliente, después de seleccionar algún valor de la lista,
es necesario hacer Click en Consultrr para volver a calcula¡ la factura.

Desc
Es el valor de descuento que se otorga a algún cliente, p¡ra esto se selecciona un numero de

las lista, este numero será el porcentaje de descuento, es necesario hacer Click en

lmprimir
Imprime la factura, si la factu¡a no ha sigo grabad4 también la graba.
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Consuhar
Consulta un determinado numero de factura, para esto se ingresa el numero de factu¡a en la
etiqueta Factura No. y se hace Click en el botón de Qonsulter, también se puede consultar
de acuerdo a el numero de orden esto es ingresando el numero de la orden en la etiqueta
Orden / Trabaio y se hace Click en el botón de Qonsultar.

§alir
Este botón sale de la pantalla para regrcsa¡a la pantalla principal, termina la pantalla.
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5.2 CONVENIOS

5.2.1 Pantalla de Convenio sobre Facfi¡¡ación
(Cuando el usua¡io haga click en un botón se presenta¡a su respectiva entrada)

Nivel III tiene una política de facturación la cual se realizz a través de convenios, que es la
factu¡ación por tadeta reparada y la facturación normal, que es la facturación tomando en

cuenta las horas hombre, los repuestos utilizados etc...

Cuando hay facturación por Convenio la factu¡a tiene un valor constante por tarjeta" el
proceso de cálculos se limita a revisar el valor que tiene la reparación de esa tarjeta.

Cuando una institución hace un convenio este se tiene que ingresar en esta pantalla

Qliente
Cuando se hace Click en el botón §liente se pres€ntan las etiquetas de Clientes, Sielas y
Descrioción

Articulo
Cuando se hace Click en el botón {rticulo se presentan las eüquetas de §g¡, Pafe,
Descripción, Valor

§alir
Sale de la pantalla de convenios y regresa a la pantalla principal
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5.2.I CLIENTES

5.2.2 Pantalla de Convenio de Clientes

Q!ientes
Es el código del cliente que el sistema lo tiene almacenado, por lo tanto para ingresar un
convenio, la Institución, tiene que haber sido ingresada como cliente, en la pantalla de

clientes. este código es numérico.

Cuando tipee un nrunero en esta etiqueta, aparecerá una lista en la pafe inferior, con todos
los clientes que tienen ese código, mientras mas números ingrese la lista se ira ñltrando,
cuando el usuario seleccione un cliente de la lista, entonces se [ena¡an todos los campos.

Sielas
Cuando digite cada letra de una sigla, el la parte inferior apareceÉ una lista con cada uno de

los cliente que tengan una sigla pa¡ecida a las letras ingresadas, mientras mas caracteres
ingrese, se ira filtrando la lista, cuando el usuario seleccione un cliente de la lista, esto es

haciendo un Click en el ítem de la lista requerida, se presentaran todos los datos del cliente
seleccionado.

Descripción

t
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Al igual que las etiquetas anteriores, se al ir ingresando un nombre en la etiqueta, se

presentara una lista con todos los clientes que tengan un nombre parecido, el usuario si

selecciona un cliente de la lista con el mouse, entonces aparecerán los datos del cliente.

§rabar
Cuando haga Click en el botón Brabar] entonces grabara los datos que se encuenEen en

pantalla" si es un cliente, se graba un cliente, si es un Articulo, entonces se graba un

articulo.
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También debení llena¡ la pantalla de el costo de las tarjetas reparadr§, esto se puede realiur
en una pantalla como la que a continuación se presenta

5.2.2 ARTICULOS

5.2.3 Pantalla de Convenio de Artículos

Nsn
Es el código que se ingreso en la pantalla de inventario como National Stock Number del
aficulo, este código es un nurnero y al ir ingresando cada numero en la pa¡te inferior se

presenta una lista con todos los a¡tículos con un Nsn parecido al ingresado. Cuando el
usuario seleccione de la lista un aficulo con un Click del mouse, se presentan en [a pantalla
los datos del aficulo seleccionado,

Pa¡te

Este código es e[ parte que se ingreso en el inventario como Pafe, cuando se va ingresando

el pafe en la etiqueta, se puede observar una lista en la parte inferior con todos los
articulos con un parte parecido al ingresado. Si el usr¡ario selecciona un aficulo de la lista"
entonces se presentan los datos del articulo en la pantalla

Descripción
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La descripción es el nombre del a¡ticulo, cuando se va ingresando letras en la etiqueta" se

presentaran todos los artículos con nombres parecidos, si el usuario selecciona con el mouse
un alículos de la lista, se presenta¡an todos los datos de el articulo.

Valor
En esta etiqueta se ingresa el valor por el cual se hace e[ convenio con ese articulo.
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5.3 CONSULTAS Y REPORTES

TIITEL UI

MAN'TENIMIENTO
ELECTRONICO

ilenú P¡incrp¿l ISA|l

5.3 Pantalla de Consultas y Reportes
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5,3.I CONSULTAS GENERALES DE FACTURAS

5.3.1 pantalla de Consultas Generales de Factu¡ación

Desde

Desde que fecha se requiere realiza¡ el repofe en (Fecha lnicial fecha mínima de criterio)

H asta

Hasta que fecha se requiere realizar el reporte en (Fecha Mríxima fecha tope de criterio)

lmprimir
Imprime un reporte por pantalla, para luego si el usuario requiere puede realizar la
impresión

§alit
Sale de la pantalla sin imprimir.

ffi
ñ
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,i Bepo¡te de Faclu¡as Gene¡ales

rl

5.3.2 CONSTJLTAS INDIVIDUAL

5.3.3 Pantalla de Consulta individual por cliente

Este repole realiza un Iistado de las facturas que un cliente a realizado con Nivel Ill

Códico Cliente
Código de el cliente del cual se requiere el reporte.

Lista de Clientes
Listado de clientes disponibles, al realiza¡ un Click en un ítem, se selecciona
automáticamente el código del cliente en la etiqueta Códieo Cliente

lmprimir
Imprime un repoñe por pantall4 para luego si el usuario requiere puede realizar la
impresión

§alir
Sale de la pantalla sin imprimir.
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6. MENU MANTENIMIENTO

La opción de mantenimiento nos permite realiz r acfiJAlizaciones a las tablas que se utilizan
en el sistema" tales como tablas de proveedores, clientes, etc. Ademas en esta opción
podemos respalda¡ y restauar ¿uchivos.

IIIVE,L IU

MA¡lTENIMIENTO
ELEC'TRONICO

6.1 Menú Mantenimiento

Pa¡a acceder al menú lllantenimiento tiene que hacer click con el ratón en la opción
especificada anteriormente o presionar las teclas [Alt + M], luego se presentara el submenú
con las opciones: lablas y Respaldo y lest¡uración.
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6.I SUBMENÚ TASI-A,S

Desde este submenú usted podrá acceder a las diferentes tablas que se utilizan en el
sistema para ingresar nuevos datos, modifica¡los o eliminar algún registro que no se utilice.
Desde este submenú usted tiene acceso a las diferentes pantallas:

. Clientes
¡ Proveedores
o Empleados
o Localidades
o Monedas
. Grados
¡ Horas
o Estatus

TIIVE,L III
MA¡.ITENIMIENTO

ELECIRONICO

6.2 Pantalla de menú principal con la opción Tablas

Para acceder a alguna opción del submenú tablas, solo tiene que hacer click en la opción
deseada o presionar la tecla Alt + la letra que se encuentre subrayada.
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.l Tablos de Clientes

-

ñ!F

-

-l -

r-
I -

trl

6.2 COMO UTILIZAR LA PANTALLA CLIENTES

6.3 Pantalla de Mantenimiento de Clientes

Códieo del Cliente:
Este campo contiene el número que se le asigna al cliente. Este número se genera

automáticamente al ingresa¡ un nuevo cliente, por lo que el usuario no podrá modificarlo.
Este es el número único de identificación del cliente.

SielaVUnidad:
Este campo contiene las siglas de la empresa, (en caso de que tenga siglas). Si no las tiene,
deje el campo en blanco. En los el caso de los repartos navales deberá escribir las siglas el
repalo.

Nombre de [a Empresa:

Se refiere al nombre de la empresa en caso de que el cliente sea una empresa: si no. va el
nombre completo del cliente. En el caso de los repartos navales debeni escribir el nombre
del repafo.

Nombres:
En este campo van los nombres de el representante de la empresa, si no los tiene, se debe
escribir los nombres del cliente. Así mismo en el caso de los repartos milita¡es deberá
escribirse los nombres del Comandante o Director de la Unidad o Reparto.
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Apellidos
En este campo se debe escribir los apellidos del representante de la empresa, si no es una

empresa debeni digitar los apellidos del cliente. Así mismo en el caso de los repartos

milita¡es deberá escribirse los nombres del Comandante o Director de la Unidad o Reparto.

Dirección:
Se debe escribir el lugar donde se encuentra ubicada la empresa o la unidad milita¡.

Provincia:
Debení escribir la provincia donde esta ubicada la empresa o reparto

Ciudad
Ciudad de origen de la empresa o reparto militar.

Cód. Postal:
El número de código postal en caso de tenerlo

Cargo:
El cargo del representante si es que tiene representante o si no el cargo comandante o
director del reparto militar.

Teléfono:
Deberá escribir por lo menos un número telefónico del cliente.

Extensión:
Si es que el teléfono no es directo y utiliza alguna extensión.

Fax No.:
En este campo deberá escribir el número de fax en caso de que el cliente tenga alguno.

Correo Electrónico:
Si el cliente posee una cuenta en intemet, deberá ingresar la dirección de su cuenta

Ingreso'.
Este botón se deberá presionar cuando se desea ingresar un nuevo cliente

Consullar:
Antes de presionar este botón deberá haber escrito el número de identificación del cliente
en la casilla conespondiente o las siglas si Ias conoce, o si no el nombre del cliente.

Modilicor:
Antes usar el botón modificar deberá consultar algún cliente.
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Qancelar:
Cancela Ia t¡ansacción que se está efectuando y deja listos los campos para iniciar una
nueva.

§alir
Sale de la pantalla de Clientes.

PROTCOM Página: 8l ESPOL



Manual de Usuu¡io Sistema de Adminislración e Inventario

6.3 COMO UTILIZAR LA PANTALLA DE PROVEEDORES

6.4 Pantalla de Mantenimiento de Proveedores

Códieo del Proveedor:
Es el número de identificación del proveedores, este número es generado automáticamente
por el sistema, que servirá como número único de identificación del proveedor.

Nombre Empresa:
Es el nombre de la empresa que presta sus servicios como proveedor.

Nombres:
Es el nombre del representante o dueño de la empresa
Apellidos:
Aquí se deberá escribir los apellidos del representante o dueño de la empresa.
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Dirección:
Lugar donde esta ubicada la empresa. se debe escribir la dirección en forma precisa

Estado/Provincia:
Deberá selecciona¡ el estado o la provincia en donde se encuentra ubicada la casa

proveedora.

Ciudad:
Seleccione la ciudad en donde se encuentra la casa proveedora.

Fax:
Ingrese el número de fax del proveedor.

q.t

Intemet:
Si el proveedor tiene dirección elecl¡ónica en Intemet deberá ingresarla.

Saldo:
El valor que se le adeuda al proveedor, como saldo de alguna compra.

lngresar:
Este botón me permite ingresar un nuevo proveedor al la tabla Proveedores

Consultar:
Antes de utiliza¡ este botón, el usuario deberá ingresar el código del proveedor en el campo

respectivo, si es que no lo conoce tiene la opción de ingresar el nombre y luego hacer click
en este botón.

Actualizar:
Este botón me permite actualiza¡ los datos de algun proveedor que haya sido ingresado

anteriormente.

EJiminar:
Elimina de la tabla al proveedores seleccionado.

§alir:
Sale de la pantalla de mantenimiento de proveedores.
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El usuario debeni escribir el país donde esta ubicada la casa proveedora

Teléfono:
Número de teléfono del proveedor, deberá ingresar m¿lximo l5 dígitos.

Telex:
lngrese el número de telex del proveedor.
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6.4 LOCALIDADES

En este menú se encuentran ingresadas todas las tablas que tengan relación con las

localidades de un empleado, de los clientes o de los proveedores, estas tablas pueden ser:

o Países
. Estados o Provincias
. Ciudades

mvtrL ut
MA}.ITENIMIENTO

ELECTRONICO

6.5 Pantalta de localidades
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La Pantalla de Pefses sirve para ingresar datos en los Combo Box y poder tener mas

opciones a la hora de elegir un país especifico.

Qodigo

§rabar
De¡c¡ipcion

§onsufta

-r

r
-r

Eñffi

¡-
rI.IIIIEII-TIt.----

-Irr-

r-

-

-i¡Üt

I a §alir

Códi o Es un código de tipo texto, lo mas conveniente es que se cree un código con las

ües primeras letras del país a que se quiere especificar

§ Paises EI
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6.5.1 Pantalla de Países

Forma Conecta de ingresar datos en la forma.

Descrioción
Es el nombre del pals que el usuario necesita cre¿u, este campo es de 50 caracteres.

PROTCOM
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Qrabar
El botón Grabar, graba los datos puestos en pantalla, este botón aparece activo en el
momento que el usuario ingresa un código de pais en la eliquela Código, luego tendrá que
presionar el botón grabar y quedaran registrados los datos pennanentemente.

Qonsulter
El botón Consultar, Consulta los códigos que se encuentren en la pantalla y muestra el
nombre de un país especifrco.

![odificar
El botón ModiJicar, modifica actualiza los datos que se encuent¡en en las etiquetas ya antes
consultadas, es importante indicar que se activa el botón Modifica¡ solo después que el
usuario a consultado un código especifico.

pliminar
El botón Eliminar, elimina un código especifico, pero solo se puede realizar esta acción en
el momento que se ha consultado, pues es en este momento que el botón Elimina¡ se activa.

§alir
El Botón Sa/i¿ Sale de la pantalla de Pais a la pantalla anterior
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6.4.2 CIUDAD

La Pantalla de Ciud¡d sirve pa¡a ingresar datos en los Combo 8or y poder tener mas

opciones a la hora de elegir una ciudad de un estado o provincia determinado y este ultimo
de un pais especifico.

6.5.2 Pantalla de Ciudad

Códieo Es un código de tipo texto, lo mas conveniente es que se cree un código con las
tres primeras letras del país a que se quiere especificar.

Una vez ingresado el código del país el sistema presentara al lado derecho del código la
descripción del país para comproba¡ si es el correcto.

Para ingtesar la ciudad lógicamente el país tiene que existir en las sistema y el estado o
provincia de ese país también, vale la pena aclarar que en esta pantalla solo se ingresan las

ciudades de los estados o provincias existentes

:l
ABG ARGEN
8OL BOLMA
8BA 8HA5IL

i Ciudad

r
\

I !I
T

EfE
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Códieo Provincia
Este código también es de t¡es letras de preferencia de tipo numérico, pero depende que

código el usuario ingreso en la pantalla de Estado Provinci4 una vez ingresado este código,
al lado derecho saldni la descripción de este estado o provincia para mejor entendimiento
del Usuario

Códieo Ciudad
Es el código de la ciudad que el usuario deberá ingresar pÍra crear la siguiente ciudad, este

código es un texto de solo t¡es ca¡acteres el usuario deberá crea¡ un código que sea único.
caso contrario el sistema le indicara que no puede, ingresar ese código porque ya existe.

Descripción Es el nombre de la ciudad que el usuario necesita crear, este campo es de 50
caracteres

9rabar
El botón Grabar, gmba los datos puestos en pantalla, este botón aparece activo en el
momento que e[ usuario ingresa un código de país en la etiqueta Código, tunbién tendrá
que ingresar el código del estado o provincia , el código de la ciudad a ingresar y su
descripción, luego tendni que presionar el botón grabar y le presentara el nombre de la
ciudad en la Descripción.

Consultar
El botón Consuhar, Consulta los códigos que s€ encuentren en la pantalla y muestra el
nombre de una ciudad especifica.

Modificar
El botón ModiJicar, modifica actualiza los datos que se encuentren en las etiquetas ya antes
consultadas, es importante indicar que se activa el botón Modificar solo después que el
usuario a consultado un código especifico.

Eliminar
el botón Eliminar, elimina un código especifico, pero solo se puede realiza¡ esta acción en
el momento que se ha consulhdo, pues es en este momento que el botón Elimina¡ se activa.

§alir
El Botón S¿/ir, Sale de la pantalla de Ciudad a la pantalla anterior
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Codigo Pais Paises
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6.5.3 Pantalla de Estados o Provincras

Forma Correcta de ingresar datos en la pantalla

Códiso Pais Es un código de tipo texto, tiene que ingresarse el código que previamente creo
en la pantalla de países. es decir el código tiene que existir.

Una vez ingresado el código del país el sistema presentara al lado derecho del código la
descripción del país para comprobar si es el conecto.

.f, E stadosilplovincias Tf
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6.4.3 ESTADO / PROVINCIA

La Pantalla de Estados / Provincia sirve para ingresar datos en los Combo Box de Estados
y poder tener mas opciones a la hora de elegir un estado o provincia determinado de un país

especifico.

Codioo Provincia-l
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Códieo Provincia Este código también es de tres letras de preferencia de tipo numérico

Descrioción Es el nombre de el estado o provincia que el usuario necesita crear, este campo
es de 50 caracteres.

§rabor
El botón Grabar, graba los datos puestos en pantalla, este botón aparece activo en el
momento que el usuario ingresa un código de país en la elíqtrcla Código Pais, también
tendrá que ingresar el código del estado o provincia , y la descripción de el estado o
provincia, luego tendrá que presionar el botón grabar y le presentara un mensaje de
información sobre la acción realizada.

9ons ullar
El botón Consultar, Consulta los campos que se encuenran en las etiquetas de Código país
y de Código Provincia que se encuentren en la pantalla y muestra el nombre de una ciudad
especifica.

Modiftcar
El botón Modificar. modificq actualiza los datos que se encuentren en las etiquetas ya antes
consultadas, es importante indicar que se activa el botón Modificar solo después que el
usuario a consultado un código especiñco.

Eliminar
El botón Eliminar, elimina un código de provincia especiñco, pero solo se puede realizar
esta acción en el momento que se ha consultado, pues es en este momento que el botón
Elimina¡ se activa.

§alir
El Botón §a/¡r, Sale de la pantalla de Estados / Provincia a la pantalla anterior
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6.5 GRADOS

La pantalla de Grado es una tabla que se llena para poder tener más opciones en la hora de

selecciona¡ los grados militares, esta pantalla es muy sencilla, usted puede revisa¡ los
grados ingresados en Ia lista que se encuentra a la derecha de la pantalla y si no esta en esa

lista el grado que usted necesita" entonces puede ingresar las siglas del grado que son de

cuat¡o caracteres, igualmente si existe el sistema se lo hará saber.

6.5.4 Pantalla de Grados

Inerese Grado
Se debe ingresar las siglas de los grados milita¡es que constan de cuat¡o letras,

Graba¡
Craba el nuevo grado ingresado

MAHO
CBOS
CBOP
SGOS
SGOP
SUBS
SUBP

.ll G¡ados EE
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6.ó MONEDA

Esta pantalla sirve para llena¡ los códigos, la descripción y [o mas importante es el tipo de

cambio en el actual momento, el tipo de cambio servirá después para los procesos que

realiza el modulo de invenlario.

6.5.5 Pantalla de Mantenimiento de Monedas

Códieo
El codigo de la moneda puede ser de 3 caracteres

Descripción
La descripción es en nombre de la moneda la cual tiene que ser descrita en esta etiqueta

Tioo de Cambio
El tipo de cambio es el valor actual de la moneda ingresada en sucres.

ñ l.{oneda

II
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6.7 HORAS

En esta pantalla solo se puede consultar y actv lizar el va.lor de las horas, para esto cuando

se presenta la pantalla deja ver el valor acn¡al de la hora-hombre.

6.5.6 Pantalla de mantenimiento de Horas

A continuación se presenta el botón de actualiza¡, lo cual significa que se puede actualiz¿¡
ese valor si usted lo necesita, este valor influirá a la hora de hacer las facturas porque se

necesita calculas las horas que se han trabajado en la Orden de Trabajo.

Valor por Hora se puede ingresar un valor que sea acorde con la hora promedio que cuesta
el trabajo de un técnico.

§aái Permite salir de la pantalla de Horas a la pantalla anterior

1235
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6.8 EMPLEADOS

La pantalla de empleados ingresa los datos de los empleados del Nivellll de Diecar y al

mismo tiempo. sirve para tener información referenle a los Usuario del Sistema, los cuales

tienen que obligatoriamente ser ingresados en esta pantalla.

Datos Personales
lng¡e¡e codigo C¡ Seg. Soc27

l{omb¡e¡

Apotlido¡

Fecha de Nacimienlo

Teléfono

Paí¡ ECUADOF E¡ldo./Prov ESMEBALDAS

Di¡ección

Ciudad
Nacio

ESMEBALDAS

Ciuda
Vive "l

.l Empleado EEI

Oatos Profesionales -
- Estudos

P¡imarior

Secunda¡io

Superiol

T llulo

E¡ado EMCI

Dpto.

CargoTrabaio Aatclio

Ob¡arvacir¡n¿: Tecnico CSi GNo

M/úd Elffi §alit

In rese c

Ingrese el nombre completo del usuario este campo es un campo texto de 20 ca¡acteres

En esta etiqueta se ingresa un código numérico solo si se va a consultar, modifica¡ o
eliminar, si se va a ingresar un empleado nuevo no se ingresa nada en esta etiqueta" pues el
sistema le asigna una clave automáticamente al usuario.

Nombres

Página: 94
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§r.'rbar Consultar

ó.5.7 Pantalla de Empleados
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Apellidos
Ingrese el apellido completo del usuario, este campo es un campo que puede almacena¡
hasta 20 caracteres.

CI
Ingrese el numero de Cédula del empleado, puede ingresar solamente números y tiene que

ser de l0 números para que sea valido.

Sec Soc
Ingrese el numero de seguridad Social del Empleado

Fecha de Nac cn

En esta etiqueta se puede ingresar la fecha de nacimiento del empleado, esta fecha tiene que

ser en formato de números de dos dígitos el día y el mes y los años pueden ser de dos o de

cuatro dígitos, tiene que ir separados por algun separador especifico como puede ser / , - ,\
u ot¡os.

Teléfono
No es indispensable ingresar un numero telefónico pero si el empleado tiene lo puede hacer

Pais

Se tiene que ingresar el una selección del combo box que se encuentra disponible, si usted
necesita un país que no este en ese listado disponible, primero tendni que ir a el ingresar el
nuevo pais en la pantalla de Países para luego ingresar nuevamente a esta pantalla y poder
selecciona¡ eI nuevo pais.

Estado Provincia
En este combo box uno puede llegar a seleccionar el Estado o la provincia que a uno le
interese del pais seleccionado, igualmente que en el combo box del país, si no existe el
estado que se necesita, entonces el usuario tiene que ir a la pantalla de Estados / Provincia e

ingresar allí el nuevo estado o provinci4 después nuevamente ingresar en la pantalla de
empleados.

Ciudad
En esta etiqueta el usuario podrá seleccionar una ciudad de todas las existentes en la lista, si
no existe en la lista [a ciudad que se necesite primero tiene que ir a la pantalla de Ciudad e

ingresar alli la nueva ciudad necesitad4 luego ingresar nuevamente a la pantalla de
Empleados.

Dirección
En esta pantalla se necesita ingresar la dirección del Usua¡ios, esta dirección puede ser
hasta de 50 caracteres
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Ciudad
Esta etiqueta indica la ciudad donde actualmente vive el empleado, puede ingresar hasta 20

caracteres.

Primarios
En esta etiqueta se ingresara el nombre del plantel educativo primario donde termino sus

estudios primarios, el usuario podni ingresar hasta 50 caracteres

Secundarios
Esta etiqueta indica el ingreso, del Colegio donde termino el estudio secundario el

empleado, el usuario podrá ingresar hasta 50 caracteres.

Suoerior
Esta etiqueta indica que se debe ingresar la Universidad donde termino los estudios
superiores si es que el empleado tiene titulo universitario, e[ usua¡io podrá ingresar hasta 50

cafacteres.

Titulo
El titulo se ingresara si el usuario ha conseguido algún titulo, , el usuario podrá ingresar
hasta 50 caracteres

Grado
Esta etiqueta es una Combo Box y usted puede selecciona¡ de toda la lista r¡n grado para el

empleado actual, si no existe el grado que usted busca, entonces deberá ingresarlo en la
pantalla de Grados para luego encontrarlo en la lista y poder seleccionarlo.

Depto.
En esta etiqueta se podrá selecciona¡ la división o el departamento al que el usuario ha sido
asignado, si no existe la división o departamento necesitado, entonces habrá que ingresarlo
en la pantalla de ingreso de departa¡nento o división.

Carqo
Se ingresa el cargo actual que ocupa el empleado en el Nivellll puede ingresar hasta 30
caracteres

Trabaio anterior
Se ingresa el nombre de [a ultima empresa en la que trabajo mriximo 30 ca¡acteres

Observaciones
En esta etiqueta se ingresa alguna observación del usua¡io si es que hubiera algo especial
que ingresar
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Consultar
Para consultar un usuado solo se necesita el ingreso del código del usua¡io a continuación
debeni hacer Click en el botón e [Consultar]

Aclualizar
Para actualiza¡ un empleado primero se debe consulta¡ al empleado, para que se active el
botón de [Actualizar] una vez realizado los cambios sobre el empleado se hace Click en

este botón. Los datos quedaran actualizados

EJiminar
Para eliminar un Empleado el usuario deberá primero consulta¡ el empleado, en ese

momento el botón de [Eliminar] se activa¡a" después de comprobar que ese usuario se

necesita eliminarlo se proccde hacer Click en este botón

Salir
Cuando haga Click en este botón saldrá de la pantalla para ingresar a [a pantalla principal
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6.9 DEPARTAMENTO

En esta pantalla el usuario ingresara cada una de los depalamentos o divisiones para

luego tener mas opciones en la lista de depafamento que hay en la pantalla de Empleados.

6.5.8 Pantalla de Departamentos

Insreso de Deo,
En esta etiqueta el usuario necesita ingresar el nuevo depafamento

§rabar
Craba el departamento ingresado en la pantalla

§alir
Este botón al hacer Click sobre este botón el usuario sale de esa pantalla.

COMPUTACIO
CONTABILI
IABOBATORI

.l Depallamento EEI
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6.IO SUBMENÚ RESPALDO Y RESTAURACIÓN

Esta opción nos permite realizar respaldos automáticos de la base de datos. Estos
respaldos se lo puede realizar en forma diaria, semanal, mensurl y anual. t-a restau¡ación de
los archivos se la puede ejecutar en cualquier momento dependiendo de la necesidad que el
usuario tenga por restaurar alguna tabla.

6.6 Pantalla de menú principal con la opción Respaldo y Restauración

EEIE¡§ Bespaldo y Beslaulación
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ó.II RESPALDO

6.5.2 Pantalla de Respaldo

Esta pantalla realiza los procesos de respaldo en forma diaria, el fin de semana lo realiza en
forma semanal, el ultimo fin de semana del mes lo hace en forma mensual y el ultimo dia
laborable del año lo hace en forma anual.

Ordenado Por
El Usuario tiene que ingresar [a persona que ordena el respaldo, esta etiqueta tiene un
mríximo de 40 ca¡acteres.

I Respaldo y Eeslauración EEIEI
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I Bespaldo y Beslauración

6.12 RESTAURACION

6.5.2 Pantalla de Restauración
Respaldo
En la columna que dice Respaldo encontramos los últimos respaldos que existen tanto en
idas, semanas, meses, años

Fecha
En esta columna se encuentran tanto la fecha como la hora del respaldo
Usuario
En esta columna se encuentra el nombre del Usuario que realizo el respaldo.

Persona ouien ordena el resDaldo
Es la persona quien es responsable por la seguridad de los datos.
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7. MENÚ SEGURIDAD

Esta menú nos perrnite crear rsuarios, y asignarles los niveles de seguridad

respectivo, esto es de acuerdo al tipo de usuario que se va a definir, también nos permite

c¿rmbia¡ la clave de acceso o password, reiniciar el sistema como nuevo usuario y por

ultimo nos permite realizar reportes sobre los usuarios. todo esto en las siguientes opciones.

o Administrador
. Usua¡io
r Reinicia¡
. Reportes

Nrgf,t ru
MA¡ITENIMIENTO

ELECIRONICO

He.ü¡ P¡iñcipal lSAll

7.0 Pantalla del menú principal con la opción Seguridad

Para acceder a la opción de Seguridad haga click en la opción o presione las teclas [Alt +
S], con lo cual aparecerá el submenú respectivo.
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7.1 PANTALLA DE ADMINISTRADOR
En esta pantalla se pueden cre¿r usuarios, ingresar que tipo de usuario es y los niveles de

acceso que puede tener el mismo.

I

7.1 Pantalla de Administrador

Códieo de Usuario
En esta etiqueta es necesario ingresar el código del empleado, el cual es de tipo numérico.

User
En esta etiqueta el usua¡io necesita crear un User para e[ nuevo usuario de preferencia el
User deberá componerse de la primera letra del nombre mas el apellido, sin que exceda el
total del tope que es 10 ca¡acteres

Password
El Password es la clave del nuevo usuario, por lo tanto deberá cambiarla lo mas pronto
posible cuando se le asignara una clave del Sistema, es Password no podrá ser mayor de 8
caracteres
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Reconfirme Password
Deberá reingresar el Password que se tipeo en la etiqueta de Password Esta etiqueta es

solamente una medida de seguridad para que el administrador ingrese por segunda vez la
clave que se esta creando, de esta forma se esta seguro que la clave este bien escrila

Administrador
Si el Usua¡io realiza¡a las funciones de administrador, se deberá selecciona¡ esta opción,
esto es haciendo Click en la referida etiqueta.

Usua¡io
Por omisión se encuentra sombreada esta opción por lo tanto si el nuevo empleado va a
realizar las funciones de usuario no es necesario preocup¿use por esta etiqueta.

Hojas de la carpeta

Son todos los módulos a los que los usuarios pueden accesar (de diferentes Modos)
Mantenimiento
Seguridad
Inventario
Facturación
Ordenes
Compras (desactivada)

Modos de Acceso
Es [a forma en que puede ingresar el usuario al sistema y realiza¡ sus actualizaciones

Ing.reso

Esta etiqueta de chequeo se deberá sombrea¡ solo si el Usuario tiene necesidad de realiza¡
nuevos ingresos (esta acción permite utilizar el Botón [Grabar]) en el Modulo de la hoja
actual de la carpeta.

Consulta
Esta opción se sombrea¡a solo en el caso de que el usuario este autorizado a consulta¡ en
ese modulo. esta acción permite activar el botón de [Consultar] en el Modulo de la hoja
actual de la carpeta, al activa¡se el botón Consultar, podrá consultar

[:liminación
Esta opción de chequeo permite que el usuario tenga autorización de elimina¡ un registro
del Sistema en el Modulo de la hoja actual de la carpeta

Actualiz¿ción
Esta opción de chequeo permite al sombrearlo, que el usuario pueda consultar y actualizar
un registro del sistema, sobre el Modulo de la hoja actual de la carpeta
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Reportes
La opción de chequeo Reportes, se puede seleccionar cuando el usuario necesite realizar
reportes, lo que significa consultas masivas, este usuario tendrá ese modo de acceso solo en

el Modulo de la hoja actual de la carpeta

Opciones

Las Opciones son privilegios especiales que no se encuentran en todos los módulos, estos

son directamente relacionados don el modulo de Inventario y de Ordenes de trabajo, que

son los módulos que hay que llevar un control especial para realizar cielas tareas, estas

entradas a los módulos son.

Invent¡rio
o Captura ltem
. lngreso
¡ Devolución
o Egresos
¡ Transferencias

Ordenes de Trabajo
¡ Solicitudes
. Ordenes
o Seguimientos
. Pedidos

Acceso a la pantalla de Captura de Item
Acceso a la pantalla de Ingreso de Material
Acceso a la pantalla de Devolución de Material
Acceso a la pantalla de Egreso de Material
Acceso a la pantalla de Transferencias de Material

Acceso a la pantalla de Solicitudes de Material
Acceso a la pantalla de Ordenes de Trabajo
Acceso a la pantalla de Seguimiento de Ia Orden
Acceso a la pantalla de Pedidos de Material

§rabar
El botón Qrabar graba un usuario nuevo, este se activa cuando el Administrador tipee un
código de usua¡io en la etiqueta Código de Usua¡io. Se debe hacer Click en este botón
cuando se ingrese un nuevo usuario solamente.

Qonsultar
Cuando se necesite consulta¡ el estado de un usua¡io basta con tipear su código de
empleado en la etiqueta Códieo de Usuario y a continuación se presentara en la pantalla
todos los datos del Usua¡io, modos de accesos, user, tipo de Usuario etc...

Eliminar
Para eliminar un usuario es necesario primero consulta¡ un usuario especifico, para ese

momento se habrá activado el botón de Eliminar. luego de comprob¿rse que el usuario es

el mismo. se hace Click en el botón.

S¡lir
Para salir de la pantalla se hace Click en el botón de salir, que siempre esta activo.
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7.2 COMO ACCESAR A LA PANTALLA DE ADMINISTRADOR

Pa¡a accesa¡ a [a pantalla de Administrador hay dos formas, tendrá que dirigir el Mouse
hasta llegar a la bana del Menú y,
l. Hacer Click en el menú Seguridad, luego tendrá que dirigirse a Administrador del

mismo menú, hacer click.
2. Presionar las teclas [ALT + S] simultiineamente y luego presionas la te [A]

IIIVEL III
MA}.l1ENIMIENTO

ELECTRON ICO

7.2 Pantalla de Administrador
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7.3 Usuario
En esta pantalla se puede realiza¡ cambios de Claves, este cambio de claves puede ser

cuando el sistema se le indique o en el momento que el usuario lo requiera.

El sistema por si le obligara a cambia¡ su clave después de que el usuario cumpla un mes

con su clave anterior.

7.3 Pantalla de LJsuario

User
El Usua¡io es el User con que el Usuario ingresa al sistema este puede ser hasta de l0 letras,

Este User se [e asigna al Usuario y el no puede cambia¡lo, solo el administrador, puede

hacerlo.

Password Act.
Es el Password o la clave secreta que el usuario tiene, esta clave debe ser única y reservada
para cada usuario, puede cambiarla las veces que el usuario necesite, pero mínimo se

cambiara cada mes.

Password Nuevo
Este Password es el nuevo Password que el usuario puede cambiar, este consta de hasta 8

letras, y para ello las letras mayúsculas y las minúsculas son tomadas en cuenta, pa¡a esto se

pueden utilizar todas las letras mayúsculas y minúsculas números.

Reconhrme
El Reconfirme sirve para obligar al usuario a estar segu¡o de que la clave ingresada es la
que el realmente dígito, ya que al escribir los ca¡acteres no se los ve, solo se puede observar
un asterisco y por lo tanto el usr¡a¡io no sabe lo que esta ingresando.
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Aceptar
El botón Aceptar sirve para aceptar el ingreso de la nueva clave y de esta forma la anterior
clave queda anulada.

Cancelar
El botón Cancelar Cancela o sirve de escape cuando no se quiere altera¡ nada, haga Click
en este botón cuando el usuario no necesite actualiza¡.
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7.4 COMO ACCESAR A PANTALLA DE USUARIO

Pa¡a accesar a la pantalla de Usuario hay dos formas, tendrá que dirigir el Mouse hasta
llegar a la ba¡ra del Menú y.

I . Hacer Click en el menú Seguridad, luego tendrá que dirigirse a Usuario del mismo
menú, hacer click.

2. Presionar las teclas [ALT + S] simultii.neamente y luego presionas la te [U]

rrrgEt ur
MA¡.ITENIMIENTO

ELECTRONICO

Pütd. dc U§.¡¿ios I

-

16n7 t97 12.12 Pt¿

7.4 Pantalla de acceso a Usuario
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7,5 REINICIAR

El Objetivo de esta pantalla es la de da¡ acceso a que otro usuario realice alguna tarea del
sistema. cuando otro usuario estuviere trabajando en el mismo terminal en el mismo
sistema.

7.5 Pantalla de Reinicia¡

La Pantalla de Reinicia¡ el Sistema es una pantalla que cambia el user, de tal forma que el
resto de las acciones que a continuación se realicen quedaran grabadas con el nuevo usuario
que firmo y los privilegios serán los privilegios que le correspondan al nuevo usuario, el

usua¡io anterior ya no tendni acción alguna hasta que reinicie nuevamente el siguiente
usuario.

t_lser

El Usuario tiene que ingresar en esta etiqueta el user que el administrador le asignó en la
pantalla de Administrador. Consta de hasta l0 caracteres

Passrvord

El Usuario ingresará en esta etiqueta la clave secreta actual, esta clave se cambiara mínimo
una ves al mes, pa¡a esto el sistema controlara, por medio de la fecha del sistema.

{ceptar
Al hacer Click en este botón, el Sistema aceptara los datos ingresados en las etiquetas.

Qancelar
El Usuario cancela el proceso y sale del Sistema si hace Click en este botón
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7.6 COMO ACCESAR A LA PANTALLA DE REINICIAR

Pa¡a accesar a la pantalla de Reinicia¡ hay dos formas. tendrá que dirigir el Mouse hasta

llegar a la bana del Menú y,
l. Hacer Click en e[ menú Seguridad, luego tendrá que dirigirse a Reinicia¡ del mismo

menú, hacer click.
2. Presiona¡ las teclas [ALT + S] simulüfureamente y luego presionas la te [R]

Htgf,t llr
MA¡.ITENIMIENTO

ELECTRONICO

¡ 16n7/97 17.29PtAI

7.6 Pantalla de Acceso a Usuarios
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7.7 Reportes

Esta pantalla entrega dos tipos de reportes sobre las acciones de los Usuarios netamente

como a continuación se describe:

Reportes
. Usua¡io General
. Usuario lndividual

HIÚf,L III
MA¡ITENIMIENTO

ELECIRON ICO

llcnú P¡incipal l5All

7.7 Reportes de Usuarios
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7.8 COMO ACCESAR A LA PANTALLA DE REPORTES

Para accesa¡ a la pantalla de Reportes hay dos formas. tendrá que dirigir el Mouse hasta
llegar a la barra del Menú y,
1. Hacer Click en el menú Seguridad, luego tendrá que dirigirse a Reinicia¡ del mismo

menú. hacer click.
2. Presiona¡ las teclas IALT + S] simultáneamente y Iuego presionas la te [E]

}IIYf,t III
MATITENIMIENTO

ELECTRON ICO

l{enú Principal fSAll

7.8 Pantalla de Acceso a Usuarios
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7.9 PANTALLA DE REPORTE USUARIO GENERAL

Esta Pantalla sirve para realizar reportes de todos los usuarios de una fecha a otra fecha,

esto es máximo los 20.000 últimos movimientos que ha tenido el sistema en forma general,

7.9 Pantalla de Reporte Usuario General

Desde
Ingrese una fecha como limite mínimo la fecha que se encuentra en esta etiqueta- esta será

la fecha que se desea que inicie el reporte, si usted necesita todos tendrá que ingresar la
fecha que se encuentra en la misma etiqueta! esto significa que el sistema tiene datos sobre
los usua¡ios desde esa fecha.

Hasta
Ingrese una fecha como limite máximo la fecha que se encuentra en esta etiqueta, esta será

la fecha que se desea que termine el reporte, si usted necesita todos tendrá que ingresar la
fecha que se encuentra en la misma etiqueta, esto significa que el sistema tiene datos sobre
los usuarios hasta esa fecha.

!mprimir
lmprime el reporte con el rango de fechas asignado

Salir
Sale de [a pantalla sin imprimir
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7.IO PANTALLA DE REPORTE USUARIO INDIVIDUAL

Esta Pantalla sirve para realizar reportes de un usuario especifico de una fecha a otra fecha,
esto es seleccionando m¿lximo los 20.000 últimos movimientos que ha tenido el sistema en

forma general.

7. l0 Pantalla de Reporte Usuario Individual

Código Usua¡io
Ingrese el user del usuado del cual se necesita el repole, esto es una cadena de caracteres
de hasta l0 caracteres,.

Lista de User
En esta lista se encuentra el listado completo de los user ingresados en el sistema y de por
los cuales se puede realiza¡ un reporte. si el usuario no desea escribir el User en el Códieo
Usuario. solamente tiene que hacer click seleccionando un ítem del listado.

[mprimir
Imprime el reporte con el rango de fechas asignado

§alir
Sale de la pantalla sin imprimir

:l
CABLOS
edu¿rdo
EPANCHAN

i Beporle lndividual de Usu¡rio¡
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8. MENÚ AYUDA

En esta opción se encuentra la ayuda necesaria para poder trabajar en el sistema.

siendo este en línea, o en forma de ayuda por medio del menú, es decir seleccionando la
opción de ¡§uda del menú o presionando la tecla [Fl].

El menú ¿§uda contiene las siguientes opciones:

. Indice

. Contenido
¡ Buscar
¡ Acerca del Sistema

Frrvf,L ur
MAh¡TENIMIENTO

ELECTRONICO

l{ erui P¡¡nc¡p¿l lSAll I

8.0 Pantalla de Ayuda

Pa¡a acceder a cualquier opción del menú §uda, tiene que hacer click en la opción
deseada o presionar las teclas [Alt + A], con [o que tendrá disponible las opciones de este
menú .Si desea alguna opción específica, ubiquese con las teclas de desplazamiento o haga
click con el ratón en la opción deseada.

PROTCOM Página: l16 ESPOL
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8.1 Indice de Ayuda

En el Indice encontramos una referencia del sistema sobre todos los tópicos encontrados en

ella tal y como cualquier ayuda de Windows 95

8.1 Indice de Ayuda

Lrdire de arlda de Sai

l,l,e-s-T u¡rbr¿!

Ayuda
Inhoducclorr
-:L::--: r r-

EJecr-¡':¡r¡r

Trabajcndo en al Sistrma
Generahdades d¿ C omrutacron
ll er¡u Segrxidad
It¡l enu Inventano
Itl enu Iú a¡rteni¡nrento

Iú¿nu Factr¡racron
ful enu Ayuda

j

Todos los derechos sobre este producto son de la Escuela
Superior Politecnica del Liloral, y las responzabilidades ¡ecaen
sobre los _A!!pf.es de ele produclo :J

.i Sai Help EEIEI
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8.2 Contenido

En esta sección de la ayuda encontramos una tabla de contenido de los temas principales del
Sistema. listos para ser consultados como se muestra a continuación

8.2 Pantalla de Contenido

Il,forlulos d¿l Sis tern¡

Inventario
' il ar:t¡.u a d¿ ltems

L,il ovrmrenlo de msteria.les

Factrrracion

' Cooveruos de Chentes
' Convenios de Artrculos

Ordenes de trabajo
' Sohcitudes
' Ordenes de Trabal o
' S e grunuento
' P¿dido de Ivlatenales
' Consultas y Rcportrs
kI antenimiento

Subm¿nu Tablas
Submenú Re speldo y Restawación

:ISeswrdad
. P ¡¡t slle dp Adminict¡rdnr

J Sai Help EEIEI

PROTCOM Pógint: I 18 ESPOL
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8.3 Buscar Ayuda

En esta Pantalla el usuario puede resolver ciertos problemas de inquietudes sobre [a ayuda,
se presenta una información general de toda la a1.uda de Windows.

Contenilo 
I irO"" I a*", I

I

utilización de la A¡uda

e

8.3 Busca¡ Avuda

Pasonaliza la Ayuda

T

PROTCO,II Página: I 19 ESPOL
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8.4 ACERCA DE

En esta pantalla se indican datos sobre el sistema, los autores. la versión el.c.

continuación se presenta

8.4 Pantalla de Acerca de

ok
Sale de la pantalla

como a
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9. REPORTES

9.I DE ORDENES DE TRABAJO

Fecha de Emisión 29i0'7 i199'7

ORDEN DE TRABAJO NO.

Fecha de la O/T lEl06il991

.solicitud No. I Fecho Solicltud
ReÍercncia ELT- 107-0
Número de Pqrle 164416
Módulo Recibido RAN-l0S
Trabajo Requerido REPARACION
Ls borat o ri o Asit n qd.Analógico

Ohsenociones N-N

Elaborudo pot PICO

Arm¡da del Ecuado¡
Dirección dc Electró,lics, Coumunic¡ciones y Armamer

Av. 25 de Julio, Vía a ho. Marítir
S,N. Guayaquil - Ecuadr

Tel.4E6234 - 48ó300 Fe\ 1234:

Póg. No. I

35

17/06/1997 C,,¿2,¿ DIRECCION DE ELECTRONICA COMUI
Fecha Relerenclo 14104/1997
Núm¿¡o de Se¡i¿ F3226
Tecnologlo ANALOCICA

Técn¡co Responsoble

PROTCOM Pógina: l2l ESPOL
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9.2 FACTURA

Fecha: iiO,07'199

FACTURA No.

Cliente:
Dirección:
Fecha Fac:

Item Descripción

Materiales Utilizados en la Reparación
Horas Hombre Empleadas
Otros Cargos

Si.rl¿ma de Administración e Inventaritt

Arm¡da del Ecu¡dor
Dirección de Electrónic4 Comunicaciones y Arma¡nento

Ave. 25 de Julio Via a Pro. Maritimo
SN. Guayaquil - Ecuador

Tel. 4E6234 - 486300 Far 12345ó

Pá9. No.: I

Sub'l'otal

s/16.000.00
s/14E.380,00

s/0.00

3l

DIRECCION DE ELEqTRONICA COMUNICACIONES Y ARMAMEN

BASE NAVAL SUR

30/Jul/1997 orden de Trabajo No.

No. de Parte
No. de Serie
Descripción

163297

4305,1

RAN-IOS

I

2

l

l.l . t.

DescueIlto

Total a Pagar

s/ló¡J80.00
s/0.00
s/0.00

s/164J80.00

Descripción <Iel trabajo e[ectuado
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9,3 ANEXO DE FACTURA

Fecha: 30,'0711997

..\nero a la lA(lTt'RA \-o. ,11

Cliente: DIRECCION DE ELECTRoNICA CoMUNICACIoNES Y ARMAMENTo
Numero de la O/T: 42

Irem MaterialesUtilizados
10.0.
2 452345646

Total Materiales Utilizados

Horas Hombre
I Horas

l'otal Horas l{ombre

Otros Cargos
I Trsnsporte
2 Trámites

I Vsrios
Total Otros Cargos

Armada del Ecuador
Dirección de Electrónica, Comunicaciones y ArmsmGnto

Ave. 25 de Julio Via a Pto. Ma¡ítimo
S,N. Guayaquil - Ecuador

Tel.486234 - 48ó300 Fax 121456

Pá9. No.: I

Sub Total
s/r6,000.00

s/0.00

s/16,000.00

l2 si 12.365.00 s/t46Jt0.00
s/1,t8,380.00

Precio
s/8.000.00

s/0.00

idad
2

I

anlC

s/0.00
s/0.00

s/0.00
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9.4 SEGUIMIENTO ORDEN TRABAJO

Arm¡da del Eeu¡dor
Direccióo de Electrónic¡, Coumuniceciones y Armameolo

Depa amento Nivel III

Pá9, No. I

Seguimiento de Ordenes de Trabajo

Solicitud de Trabrjo No.
Referencia

I Cliente DIRECCION DE ELECTRONICA COMUNICACIONES Y ARMAM
ELT- t 07-O

¿l Fecha de ls Orden I7/Jun/199

.§cg. \;r. D¿sc¡ipción del T¡obait
Horas Técnlco
Emoleodos

500

2 l8

Orden de Trsbajo No. It) Fechs de l¡ Orden 17,/Jun/199

Ilo¡a¡
,hr. \ ¿r. DescriDción del T¡obai.

Fecho

25tO6fi99'1

10/06/199'1

SE DEBEN CAMBIAR LOS
COMPONENTES AVERIADOS
CAMBIAR COMPONENTES
AVERIADOS

ESPINOZA RODAS CARLOS LUIS

ESPÍNOZA RODAS CARLOS LUIS

Fech¡ de CorteS0/07/l 997

Técnlco

ESPINOZA RODAS CARLOS LUIS

ESPINOZA RODAS CARLOS LUIS

Fechs

25/06¡991

30/06,L997

SE DEBEN CAMBIAR LOS
COMPONENTES DEFECTUOSOS
CAMBIO DE COMPONENTES
DEFECTUOSOS

Fccha de la Ordcn

Ernplcodas

500

4E

I7/tun/l99 .

@.
E¡noleados

0

2

Orden de Trabajo No. t2

.t¿s. .\'.r.Fecha

2EtO7 ,l997

29/07n991

CAMBIO DE COMPONENTES
DEFECTUOSOS
CAMBIO DE COMPONENTES
DEFECTUOSOS

Técnico

ESPINOZA RODAS CARLOS LUIS

ESPINOZA RODAS CARLOS LUIS

Orden de Trabajo No. Fecha de l¡ Orde¡ 17/Jun/199

PROTCOM
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9.5 PEDIDO DE MATERIAL

Fecha de Emisión l0lJul/ 1997

REPORTES DE PEDIDOS DE MA-IERIALE|

Orden de Trubajo No 12

Arm¡da del Ecuador
Direcciófi de Electrónicr, Coumunicscioncs y Arm¡meoto

Av. 25 de Julio, VIa a Pro. Maritimo
S,N. Cuayaquil - Ecuador

Tel. 486214 -4E6300 Fa\ 123456

Pá9. No. I I

Pe.li.lo i\o. Í'echa Pedldo
{ 30107/ 199?

hem Código

10.0.
2 452345646

Onlen de Trabajo Na

Pedido No. Fechq Pedldo
3 30t07^997

lrern Có.ligo

10.0.
2 452345646

O¡den de Trabajo No

Peüdo No. Fecha Pedido
5 30/07/L997

hern Código

10.0.
2 452345646

O¡den de Trubajo No

Pedldo No. fecha Pedido

ltem Código

Tot al Reg is t ros P ro cesud<ts

Estatlo Pedido
Entregado

Loboratorio
Analógico

Descripción

;13

Canddsd
Pedldo

2

I

Cant¡dad
Pedida

2

I

Cantidad
Entregoda

2

I

Estodo Ped¡do
Entregado

Laboralorio
Analógico

Descripción

{{

Descripción

{5

Descripción

Eslado Pedido
Entregado

Loborurorlo
Analógico

Coatldsd
E rcgodo

2
I

Canl¡dad Cantldad
Pedldo Entrcgodo

tt
22

EstadoPedido l-aborutorio

C.anlidad
Pedida

18
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9.6 EXISTENCIAS

Fechs de Corle30/07i 1997

.1rtícukt Desc¡ipción

Bodege Io. UBI Bodega No. I

Bodega No. LtB2 Bodega No.2

Armada del Ecu¡dor
Dirccción dc Elcctrónicr, CoumunicrciotrG3 y Afm¡Eeoto

{v. 25 de Julio, Vla a Pto. Maritimo
S,N. Guayaquil - Ecuador

Tel. 4E6234 - 48ó300 Fax 123456

PÁg. No. I

RF]PORTES DE, EXISTE\CIAS

Ubicación Existencia Costo Unita¡io

566ó
544545t2
0t22

RESISTENCIA DE I2
RESISTENCIA DE 2
RESISTIR 3

UPOULO

UPOULO

UPOULO

UP I UL2
uP I tjl_2
UP I UL2
UPI UL2
UPI UL2

9,046
150

t00

s/3.454.00
st2,t22,1t2.00

s/215,600.00

54564 r 5

t245544564
455645454
565555
451l2r2l4

RESISTENCIA DE 5O

RESISTENCIA DE I I
RESISTENCIA DE I3
RESISTENCIA DE 4
RESISTENCIA DE 25

l0
I

5

2
4

s/t 00.00
s/56,800.00

s/50.00
s/2,000.00
s/4,000.00
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Fechs dc CorrcS0-Jul- I997

REPORTE DE ARTICULOS INMOVILIZADOS

.4rtículo Descripción Ubicación Existencia Ultimo Movimiento
Inpreso Epreso

Armad¡ del Ecuedor
)irección dc Electrónic¡, Coumunic¡ciones y Arm¡mctrto

9.7 ARTICULOS INMOBILIZADOS Av. 25 de rulio, via a Pto. Maritimo
S/N. Cuayaquil - Ecuador

fel. 486234 - 4t6300 Fax 123456

5456415
t245544564
455645454
565555
45lLzt214
5666
544545t2
0t22

RESISTENCIA DE 50

RESISTENCIA DE I I

RESISTENCIA DE I3
RESISTENCIA DE 4
RESISTENCIA DE 25

RESISTENCIA DE I2
RESISTENCIA DE 2
RESISTIR 3

UB2 UP I

U82 UPI
U82 UPI
UB2 UPI
UB2 UPI
UB I UPO

UB I UPO

UB I UPO

l0
I
5

2

4
9,046

150

r00

P¡9, No. I

tvt2/t99612/l2^996
I Ut2/L996t2/t2/1996
t t /12/19961242/ 1996
I I 

^2n99612/t2/1996t I ü2/t99612/L2^996
t4t06n99712/L2n996
30t0't t t99'1
30t07 /t99'1
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9.8 ARTICULOS EN PUNTO DE REPOSICION

Fech¡ dc Corte30i07/t 997

.-lrticulo

5456415
t245544564
455645454
565555
45t t2t2t4
5666
54454512
0122

ARTICT]LOS EN PTINTO DE REPOSICION

Descripción

Armad¡ del Ecuedor
)irecció¡l dc Elcctró¡¡ic¡, Collmuoic¡cioncs y Arm¡m¿nto

{v. 25 de Julio, VIa a Pto. Maritimo
SN. Guayaquil - Ecuador

fel.486234 - 486300 Fax 123456

Póg. No. I

U bicación Eyistencia Existencio Exlstencio
Mlnimo Móx.iña

RESISTENCIA DE 5O

RESISTENCIA DE I I
RESISTENCIA DE I]
RESISTENCIA DE 4
RESISTENCIA DE 25

RESISTENCIA DE I2
RESISTENCIA DE 2
RESISTIR 3

l0
l0
l0
l0
t0
l0
l0
t0

t0
t0
l0
t0
t0
l0

r00
100

UB2 UPI
UB2 UPI
UB2 UPI
UB2 UPI
UB2 UP¡
UB I UPO

UBI UPO

UB I UPO

l0
I

5

2

4

9,046
150
100
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9.9 KARDEX DE ARTICULO

Fechg de Cole:-30,07, 1997

Artículo 0.0.

Existent'ia
Costo aniturio

Fecha T¡ansacción

Arm¡da del Ecuador
Dirección de Electrónicr, Coumunicaciotrqs y Arm¡meoto

,v. 25 de Julio, VIa a Pto. Ma¡ítimo
S.N. Guayaquil - Ecuador

'el.486234 - 486300 Fax 123456

Póg. No, I

KARDEX DE ARTICULO

Costos

30t0'7 

^9973010'1/t99'1

30to't /199'1

0.00
0.00
0.00

Ing¡eso

Inereso

t00.00

Inpreso

Tolal
Canlidades

Eereso Unita¡io

Unila¡io

;/215,600.00

2.00
2.00
1.00

Artículo 02.3

E);istencia
Costo L'nitario

Fecha T¡ansacción

30/07/1997 Ingreso

Artículo 452345646

E.rislencio
Coslo Unilurio

Fecha T¡ansacción

Ctntidodes
Egrcso

Costos
Total

/21.560,000.000.00

Cantidades
Egreso Unilario

Coslos
Totul

30/07,r997
30/07 /t99'7
30/07,r99'.7
30/07 

^99'7

0.00
0.00
0.00
0.00

2.OO

1.00
I .00

2.00
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9.IO HISTORICO GENERAL DE FACTURAS

Arm¡da del Ecuedo¡
Direccióo dc Eleclrónicr, Coumunicaciones y Arm¡menl

Av. 25 de Julio, Via a ho. Maritir
S.N. Guayaquil - Ecuadc

Te!.4E6234 - 466300 Fax 1234

Reporte Historico General de Facturas

Fecha Nombre Fac. No. Efectivo
10/07,L997 DIRECCION DE ELEC' 3r S/64,3E0.00
30/07n997 DIRECCION DE ELEC'. 32 S/r0,000.00

Cheque
s/r 00,000.00

s/0.00

o/o lva
0

l0

o4 Desc
0
5

Pág. No. I

Saldo Total Factur¡
s/0.00 si 164,3t0.00

s/32,766.00 S244,3t0.00

ü§.tu{

n*il}
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IO. MENSAJES DE ERRORES

En este capítulo se da una breve explicación de los mensajes de errores que aparecen
cuando usted ingresa los datos en forma incorrecla o realiza alguna acción que no está

permitida dentro del sistema. A continuación se detallanín los errores de acuerdo a como se

encuentra organizado el menú principal:

IO.I CAPTURA DE ITEMS

Si usted escogió la opción de grabar y aún no ha ingresado e[ National Stock Number
aparecerá una pantalla como la siguiente :

10. I I Mensaje de Ingreso de NSN

Este mensaje le indica¡¡l que debe ingresar el número de stock del ítem para poder grabar

los datos. Para responder a este mensaje, haga click con el ratón en el botón Aceptar de la
caja de mensaje de advertencia, enlonces usted podrá digitar el número de stock.

De igual m¿mera ocurre cuando usted desea grabar los datos y no ha ingresado el número de
parte del ítem, si esto sucede aparecerá una pantalla mostrándole el siguiente mensaje:

c81025

ESI 1.00K 'l 
i 4 \d 52
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x
Caractefíslicas

l{alional Stock llumbel

Núms¡o de Pa¡to

Dercripción RE srsT0H c0MP0stTl0N AX]AL 1.00K 1/4 W 5Z

Tipo dc Oi:poritivo

TipologfarfEncaprula Dcbc r¡rcsa d nlunao dc padc,t\q5

latus
la §ctivo

C lnacüvo
fecrrolo¡fa

E¡nüd¡d ¡á¡i¡c
iffil

C¿nlidad míairna en eri¡tencia 40
I

lancelar lalir

Captura de llems E

CaraclerÍsticas
Nalional Stock Number

Número da Parte c81025

Dercripción

Tipo dc Di¡poriivo

Tbohgf¡,/Enc¡p¡ul

Tecnologfa

Cantid¡d o¿fuima ¡a

Dcbc ir¡rasa la dcscripcih

.(ce¡,iar

s

,'r\
i:¡

§ctivo

lnactivo

Cintidód mlniDa en edttencia 16-
Qrabar §clualizar Qutcar fancclar

10.13 Mensaje de Ingreso de Descripción

-t./LJ

x

INivel lll de l,lanlenimiento (DIECAFI

lalir

Sistema de Administración e Invenla?io

]ffi?€533

t E b"¡ Actuatiza¡ | E r"u, 
I

10.12 Mensaje de Ingreso de Número de Parte

Que le indicará que debe ingresar el Número de Parte antes de grabar los datos. Para

contestar este mensaje haga click con el ratón en botón aceptar de la caja de mensaje de

advelencia, entonces usted po&á ingresar el número de parte y podrá volver a grabar los
datos.

I I
f

lEffi?ffi--
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Este mensaje se presenta cuando el usuario trata de grabar los datos sin haber ingresado la
descripción del ítem. Conteste el mensaje y a continuación proceda a digitar los datos de la
descripción, luego intente grabar nuevamente.

10. l4 Mensaje por Tipo de Dispositivo Inválido

Cuando usted no selecciona un tipo de dispositivo, o cuando lo elimina, aparecerá este

mensaje al tratar de grabar los datos. Haga click en el botón aceplar y luego seleccione el
tipo de dispositivo, intente nueva¡nente grabar los datos.

10.l5 Mensaje de error por Tipo de Encapsulado Inválido
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Este mensaje se presenta cuando hace click en el botón §rabar, y los datos del tipo de

encapsulado son incoíectos. Para corregir este error, haga click en el botón aceptar y

seleccione un tipo de Fncapsulado entre los que se encuentra en la lista desplegable, luego
vuelva a grabar los datos,

I 0. l6 Mensaje por Cantidad M¿íxima Inválida

Si presionó el botón §rabar o el bolón ¡lctualizar y no seleccionó un tipo de

tecnologia dentro de los que se encuentran en las lista desplegable o dejó el cÍrmpo en

blanco, aparecerá este mensaje de error. Para evita¡ esto, haga click en el botón Aceptar y
seleccione un tipo de tecnología, luego vuelva a inlenta¡ la operación.

10.17 Mensaje por error en el ingreso de la Cantidad M¡íxima.
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Cuando no ha ingresado la cantidad máxima y desea grabar o actualizar los latos,
aparecerá este mensaJe de error. Haga click en el botón Acept¡r, ingrese la cantidad

m¿ixima en existencia y luego welva a grabar o actualiza¡ los datos.

IO.2 MOVIMIENTO DE MATERIALES

Cuando se quiere grabar o modificar los datos y no se ha ingresado la marca del artículo,
aparece este mensaje, si usted conoce la marca del articulo haga click en el botón §l y luego

digite Ia marca del mismo, si no la conoce, haga click en el botón §o y el campo se [enará
con la palabra desconocido.

10.21 Mensaje de errores en el Ingreso de Materiales

Cuando se desea grabar los datos y estos han sido ingresados correctamente, aparecerá la
siguiente pantalla" si usted cree que los datos están correctos, haga click en el botón Si y
entonces los datos se grabariiLn en el archivo, caso cont¡ario haga click en el botón No.

PROTCOI'I Prigina: 135 ESPOL

rl r

- 

.--

!c

Tipo do Ca¡nbio

Ac.ptd lancola s.fr

lss-ú.092-s533

l1 z34s

a

No4

cd

ilrmo

t a l{elro! a0l

M.tcri.hr E¡

¡trr

167

ll¡rc¡

es
uI

[.....-_-.'t1.

Unidad de Med¡da -C U¡úd¡da¡ c L¡tro¡ c t¡l

¡

lr,

Nuorro do parte

Tccnoloqla

Corlo l¡itório

De¡c¡ipeión del arlfcul

Datos de Inqr
llational Stock I

Númcro do ¡c¡ie

Ver¡ior¡

Fecho ingra$ l-7
Códiso Provecdorlfri



96t.

§o¡¿p 
ü.¡§ se/e.ue¡eo 

ep oserE;
'np

sop.rpod 
¿r

.Yq/r

OU soplpod
np on!,lr¡-

/J

dP

¿¡a

o¡od

vL.-

¡rrg ¡
a'¿gpoa,

'4pon

t n

"?? _0',

tcl 
,

q oo

ó

n
!uñ

loJ

,f,G,.=

N

n lep .n

et¡e¡

a ol ,9Jo

>:1?

ráXti",n

:=--.-

,-"J ?

fY lc^,-
,D

prv

o.

"pd

:xiffi;

*41

"-ar

'eho

a.-ry-'PPJ

o*¡l



Manual de asua¡io Sislema de Administ¡oción e Inventario

10.4 EGR.ESO DE MATERIALES
Esta pantalla de mensaje aparecerá cuando usted trata de crear una nueva orden de trabajo,
pero aú¡ no ha digitado a que solicitud de rabajo pertenece.

Haga click en Acept¡r, digite el número de [a solicitud de trabajo y luego vuelva a crear la
orden de trabajo.

10.41 Mensaje de ingreso de Número de Sol de Trabajo

IO.5 FACTURACION

En facturación el usua¡io presiona el botón Consultar y no ha ingresado algún número de
Orden en Orden/Trabaio No se presentara un mensaje como el que esta a continuación

10.51 Mensaje que indica que falta número de Orden de trabajo

ITCOM ESPOL

digite un numero en la orden

Fách. fl.deñ

5.1¡r

l-

o

A

C

Ell

Comunicació¡

Numcro dG P,rl

Nu6cro dc Sal

NSN

s@
Dalos de La solicitud
Sol¡citud No

l{u¡lcro dG lr O/I
llódulo Rccibido

Datos de la orden

T¡¡&aio Roqu¡

Ob¡érYócioñél

Lab. A.ign.do

féc.Ariqñ.do

I

ET' t t:
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.t r,'

Cua¡rdo consulte una factura ingre5e el número de una orden que desea factu¡a¡ en el campo
antes indicado, esta orden tiene que haberse cerado previamente en Seguimiento del menú
Ordenes de Trabajo.

La Orden de Trabajo que se realizara el proceso de factu¡ación, antes de facturarse, por
lógica tiene que encontrarse Cerrada (Terminada). Cuando [a orden de trabajo que se desea

factura¡ no se ha cerrado entonces ap¿uece un mensaje como el que sigue a continuación

10.52 Mensaje que indica que Orden de trabajo no esta Cerrada

Para facturarse esta orden primero, esta orden tiene que ser cerrada previamente en

Seguimiento del menú Ordenes de Trabajo.

IO.ó CONVENIOS

Cuando se inglesa a la pantalla de convenios sobre facturación y luego en Artículos se hace

click sobre el botón Grabar y no se ha ingresado r¡n número de parte en el campo Parte
entonces se presentara el siguiente mensaje, Como solución ingrese un número de Parte

10.ól Mensaje que indica que no se ha ingresado número de Parte

0
E

Convenios I
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Cuando se ingresa a la pantalla de convenios sobre facn¡¡ación y luego en Clientes se hace

click sobre el botón Grabar y no se ha ingresado un Cliente, se presenta¡a el siguiente
mensaje, Como solución ingrese un cliente para continuar.

IO.7 RESPALDOS Y RESTAURACION

Los procesos de respaldos solo se pueden realizar los días de lunes a viemes se

sobreentiende que los sábados y domingos no se trabaja en la red y si se trabaja el volumen
de transacciones es poco, esto se respaldara el día lunes siguiente, por lo tanto si usted trata
de hacer un respaldos el sábado o domingo se presentara un mensaje como sigue.

10.71 Mensaje que indica que no se puede realizar respaldos por no ser día laborable

Convenios sob¡e Faclulacion EX
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I I. GLOSARIO TECNICO

Administrador.- Persona que administra los recu¡sos de una red o de un sistema

Click- Acción de presionar el botón izquierdo del mouse (por lo general se acciona

sobre un botón de la pantalla)

Etiqueta,- Nombre con que se identifica un campo en la pantalla

Impresora,- Dispositivo que sirve para transcribir en papel la información requerida.

Items.- Un código de identificación Unica

Mb.- Tipo de medida de almacenamiento que usa el computador

Mhz.- Unidad de medida de frecuencta.

Password Clave de Acceso al sistema que tiene cada Usuario, este es la única forma
de ingresar a Sai.

Procesador.-
operaciones.

Dispositivo que permite realizar o procesar un conjunto de

Respeldar Acción de copiar. guardar o salva¡ los datos en un lugar especifico

Rest¡ur¡r.- Acción de recuperar los datos que han sido respaldados para nuevamente

utiliza¡ los datos de una fecha especifica (la del respaldo)

Sai Sistema Administrativo e inventario de DIECAR §ivelllf

Sistema.- Conjunto de programas que en su totalidad realizan alguna tarea

determinada.

Sistema Operafivo.- Conjunto de programa encargado de controlar y organizar los
procesos en un computador.

User,- Nombre que internamente tendrá el usuario en el Sistema

Usuario.- Persona destinada al manejo de una aplicación.
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