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OBJETIVO

Establecer los lineamientos a seguir para guiar a los usuarios en el correcto uso
del aplicativo "Recepcién y Asignacién del Material Registral”, obteniendo la
informacidn necesatria que les permita despejar las dudas existentes, acerca de
su funcionalidad.

ALCANCE.

E! presente documento es administrado por la Sub Gerencia de Ingenieria de
Software (SGIS), de la Gerencia de Tecnologla de la Informacidn (GTI) del
RENIEC y es de aplicacién para el aplicativo “Recepcién y Asignacién de
Formularios de Material Registral”.

DESCRIPCION.

El Aplicative de Recepcion y Asignacion de Formularios de Material Ragisiral es
una herramienta informatica que permite el reqgistro de los dalos de recepcion y
envlo del material registral en el RENIEC. Cuenta con las siguientes opciones:

- Recepciones

- Asignacion

- Observados

- Transferencias
- Faltantes

-  Rechazados

- Consultas

- Sallr

Este aplicativo se utilizara en el trabajo diario y constante que realizan las
Areas en lo relacionado a trémites documentarios del RENIEC.
Ademas, el aplicalivo cuenta con opciones de consulta de los datos

registrados.

3.1 Ingreso al aplicativo

Dentro del ambiente Windows, ubicarse en el icono EZE y con el mouse
hacer dobls clic sobre aste. Esto hard que el aplicativo inicie su ejecucion.

Al ejecutarse el aplicativo, este visualizara un cuadro de didlogo solicilando
ingresar el cadigo de usuatio y contrasena que le fue asignado al usuario
durante el proceso de instalacién. Estos datos pueden cambiarse de
acuerdo a las necesidades del mismo.

a) Digitar su ID usuario que lo identifica

b) Digitar su Clave o Contrasefa

¢) Presionar la lecla ENTER o haga clic en el boton (Ver figura

3.1),

PRIMERA VERSION
RESOLUCION GERENCIAL N¢ ©3-2016-GTI/RENIEC 4
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3 =iieEs
- TGEEH]] .’g&?g’h' o .-l:-: ot 3 g;i &
Fig.3.1. Pantalla de Ingreso al Aplicativo.

d) El aplicativo validara los datos de: fd Usuario y su Clave,

e} 8i NO son correctos los datos, el aplicativo daré el siguiente mansae an

Presionear el botdén ACEPTAR para ingresar nuevamente los datos.

f) 8i sen correcto los datos, el aplicativo visualizara la siguiente pantalla
principal. { Fig. 3.1.2).

Para tener una descripcidn ds esla pantalla, ver parralo 8.2.

PRIMERA VERSIAN
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A Y AR i il
= 23 dunio 2004 _1 |'J_ ALy AM

Fig. 3.1.2, Pantalla de Principal

3.2 Recepeidn

Esla opcidn permiie reatizar el ingrese de datos de la operacién de
recapcién (formulanos) en las dreas respectivas de RENIEC (agencias),
como sé visualiza an la pantalla siguienie. Ver fig. 3.2.1.1,

a) Del menu de principal, ubicarse con ! mouse en 8l icono botdn
RECEPCION y hacer clle. .

b) Ei aplicativo automdticaments visualzard Ja siquisnte pantalta. (Ver
figura 3.2.1).

PRIMERA VERSION
RESOLUCION GERENCIAL N° ©3-2016-GTIRENIEC 6
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Fig. 3.2.1 - Pantalia de Recepcmnos

l..._.l

' Zana de Recenciones :

B Y e e

3.2.1. Recepcidn — Recepeldn,
a) De la zona de gpciones en recepcidn, presicnar sl botén

____—u_-—-—---—-‘

Zooa (e Pncuhe?adn

_-__—____.. - -

|____..-.———

Znna de Detalle

PRIMERA VERSION
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Datos del Encabezado!

cy Digitar o seleccionar datos de:

Documento;
1} Ubicarse con el mousa en la casilla de datos de documento.

2y Hacer clic con el mouse en el bolén E, para visualzar la lista
de los Documentos o presionar la tecla F4

3)

¢ B T m e e n
i1 1 CEF LT Con ol mguse

3
;|03 OFICIO-CIRCULAR

%04 OFICIO

§06 MEMO-CIRCULAR
£l06 INFORME

K07 GUIA

4} Presionar la tecla Enter a Tab, para acaptar el dato seleccionado
y continuar con el siguiente dato.
Ndmero:

1) Ubicarse con &l mouse ana casilla de datos de ndmsro v digilar
el dato. Presionar la tecta ENTER o TAB para continuar,

il [ F i S O AR R

Fecha:

1} Ubicarse con el mouse en la casilla de datos de fecha y digitar et
dato. (Dia, Mas, Afic). Prasionar la tecla ENTER o TAB para
continuar,

ffgr L L3 ;i]‘
T . gl
RoiEe, =/ NRY

L\Z T ‘:Jé:;
4 B

\51139;3/ ‘ Eil aplicativo validaré que el dato ds la fecha sea correcto.

PHIMERA VERSION
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RECEPCION ¥ ASIGNACION DE MATER(AL REQISTRAL U338 GTISGISH 3

Medio de Transports:
1} Ubicarse con el mouss en la casilla de datos de medio de
transpotte.

2} Hacer clic con el mouse en el boion E, para visualizar la lista
ds los madios

3) Hacer clic con 8l mouse en el fransporle a seleccionar.

01 CRUZ DEL SUR
02 PROSEGUROS
2103 MOVILIDAD ENOTRIA
LRI04 COLUMBIA COURIER
40b CORREQ EXPRESO

4) Presionar la tecla Enter ¢ Tab, para aceplar sl dato saleccicnado
y continuar con el siguienle dato.
Peso:

1} Ubicarse con el mouse an la casilla de dates de paso y digitar el
dato. Presionar la tecls ENTER o TAB para continuar.

_Digiiar dith ds Peso

Remito:

1) Ubicarse con el mouse en la casilla de dalos de remito y digitar
el dato. Presionar la tecla ENTER o TAB
Iyigh ] ;I e - VN Pov e e e L

Observaciones:

1) Ubicarse con el mouse en la casllla de datos de observaciones y
digitar 2l dato. Presioner la tecla ENTER o TAB para continuer.

PHIMERA VERSION
RESOLUGCION GERENCIAL N° €%-2016-GTURENIEC ]
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Digitar los datos de Detalle:

Ingresados los dates del encabezade del formulano, af precese conlinda:

dy Presionar el botén {Detalle) : ®l, para ingresar los ilems

{Formularics) que fueron enviados para su recepcion.

El aplicativo visualizara la siguients pantalla de:

arfigura 3.2.1.3).

r W o g e = e i

Flg, 3.2, J S—Hcccpc.fon de Articulos - Deraﬂe

1) Digitar o seleccionar los siguientes datos:

Arilculo.

13} Ubicarse con af mouse en ia casilla de datos de ariiculo y digitar
8! codigo dal ariculo, Luego prasionar la tecla ENTER o TAB
para continuar.

PAMERA VERSION
RESOLUCION GERENCIAL N© 83 -2016-GTIRENIEC 10
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8! el dato NO es correcto, el aplicativa visualizard por la
pantallas ef siguiente mensale.
Presionar el boton ACEPTAR para valver a ragistrar el dato.

Si e} dato es coecto, el aplicativo mostrarg la descripcidn del
artfculo y permitird sequir ingresando los datos,
o

2) Presionar el botdn @ para que el aplicativo realice la
busqueda, por la descripelén del articufo,
El aplicative Visuallzarg la slgulente ventana. Fig. 3.2.1.4
2.1 Ubicarse en g casilla de datos “Articulo”

Cigitar ol dato a buscar y presionar la tecla ENTER o

presionar &l bolon L
Biisqueda de Articolos o

| Articulo

y 47510176 LIJHMuLﬁhlu ON| mmnmuuxmmtmu%
7ES00830  FIRMULARIO MECANILD PRRADNIMENGR T
1 765008% ramuumu (AR Io PORE DN BN . S iz G 1

TEMOYE roﬁmuun.n’stumm;nr 0o
1 3850009 _ | FOHULAR D BARA CEATFICATIONES. e

-
i Resubiadds dc ia busqueds -
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2.2 E! aplicativo visualizard los resukiados en la panialla, en ta
parte de ebajo, coma lo muesirs en lg Fig. 3.2.1.4

2.3 Ubicarse con el mouse en el articulo gue cesaa selecclonar y
hacer dobla clic 0 prasionar la fecla ENTER.

2.4 El aplicativo carrara la ventana de busqusda y visualizars en
la pantalla, ver figura 3.2.1, con 8l cédigo y el nombreg del
articulo selsccionada.

2.5 Presionar el botén |sekesgs H #d, sl desea no considerar
los datecs buscados por el eplicativo.

Renge. (Opcional}
Dalos opcionales, de ecuerdo dsl tipo de material registral.
{Generalmenfe pare los formularios).

1}  Ubicargs con 8l mouse en la casilla de datos de rango y digitar el
dalo del numerc inicial y nimero final de los documentos a
recepcionar (Formulario).

El aplicatrva validard los datos y dard una serie de mensajes
sobre los errores. £l aplicativo no permitird grabar los datos qua
fengan errores.

Solo deben ingresarse una diterencia de 590 unidades por Hem.
El aplicativo enviard el siguiente mensaje de error al ingresar
mas de 500 unidades por item:

Para recepcionar fonmularios que tienen una diferencie mayor a
500 unidades, se debe racepcionar en varios items.
Al recepcionar en varios items, aparecerd el sigulerte mensaje:

PRIMERA VERSION
RESCLUCION GERENCIAL N 03-2018-GTIRENIEC i?
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Cantidad. {Opclonal) ,
Dato opclonal, y se activard de acuverde al tipo de material
registral.

1) Ublcarse con el Mouse en la casilla de datos de rango vy digitar la
cantidad de material que se recepcionara.

Para el registro de formularios, este dalo de cantidad sera
generade por el aplicativo.

gy Presionar el botdn S, para aceptar el registro de los datos
del itam.

El aplicative validara los datos registrados y visualizard mensajes de
consistencia respecto a datos.

51 los datos sstén corractos, al cursor se posicionara en la casilla de

dalos de Ariiculo, para habilitar el registrar otro {tem.

h) Presionar el botdn l 8, para qus el aplicative no considere
los datos registrados en la zona ds detallss.
El aplicativo visualizara el siguiente mensaje:

- Presionar &l botén Sl, para continuar con el proceso de
cancslacién de los datos.

El aplicativo borra los datas registrades en la zona de detalie, de

la pantalia.
- Presionar el botén MO, para no realizar el proceso de
cancelacion.
PRIMERA YERSION
RESOLUCION GERENCIAL N° 03-2016-GTIAENIEG 13
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El aplicativo visualizara la pantalla con los datos ya registrados.

iy Presionar el botén pata que el aplicativo elimine un

flem del detalle.

1) Ublcarsg con 8l mouse e el tam del detalle gue se desea
eliminar y hacer coble clic para seleccionarlo.

2) Preslonar el botdn ELIMINAR.
El aplicativo vlsualizard el siguiente mensaje:

- Presionar el botén 8Il, para continuar con el procesc de
eliminacion del dato del item.
El aplicativo borra los dates del item registredos en el detalle,

de la pantalla.

- Presionar el botdn NQ, para no realizar ¢l proceso de
eliminacion.
El aplicalivo visualizarg la pantalla con los datos ya registrados.
Fig. 3.2.13

Grabar datos de Recepcidn _
Tarminado de ingrasar los datos de recepcidn, la pantalla se visualizaréa como la

Fig. 3.2.1.5.

A \ -
Fig. 1 5 -Pantalia - Datos Ragsstradas a Grabar.

PHIMERA VERSION
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i} Praslonar e! botdn (Grabar) %5 4, (Zona de Bolones)
El aplicative visvalizara el sigulente mensaie en la pantalla:

- Presionar el botén Sl para contnuar con el proceso de
drabaclién de los dafes,

Aparecera el siguiente mensaje mieniras se sjecuia ssla
operacion:

Grabactbn en Proceso asia nperanlon puede tardar -
unos minulos..

El aplicativo termmaré de registrar los datos borrara los datos
de la pantalla y visualizard una pantafla como la Fig. 3.2.1.2,
con la apcidn de registrar una nueva recepcion (Volver al punto
C.

- Presionar el boton NQ, para no continuar con el praceso de
grabacion.

El aplicativo visuallzard la pantalla anterior (Fig. 3.2.1.5.)

Salir de la opcidn “Recapcion —Registra”

k) Presionar el botén 4 o la pantalla Fig, 3.2.1.5

- El aplicativo cerrara la ventana y saldré de la apecion “Registro

de Recapciones™ y
- Visualizard una pantalla como la Fig, 3.2.1.1.

Observe gue )03 reqistiros que se inqresaron, se visualizan ahors en la
pantsiia pringipal. Fig. 3.2.1,

3.22. Recepclon — Modiflcaclones.
Existen dos procedimientos para correglr los datos que se han ingresado en 13

opcidn anlerjor,

3.2.21 Ncdltlcaciones al Encabezada.

a) Ubicarse con &l mouse an el registro (fita) que desea corregir
y hacer clke pare selecclanarlg.

b) Presicnar el botén HEEL
El apheativo visualizara Ia qlgwenle pantallz Fig, 3.2.2.1

PRIMERA VERSION
RESOLUCION GERENCIAL N 07-2016-GTURENIEC 5
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Fig.3.221 Pan

8! no ha reallzado el paso anterlor, el aplicativo visualizara el
slguiente mensafe.

Presionar el bowén ACEPTAR, para seleccionar un registro a
corregir. (Volver al punto b)

c) Al seleccicnar un registro (fila) a comegir el aplicativo
visualizaré la siguiente pantalla.

PRIMERA VERSION
AESOLUCIGON GERENCIAL N~O3-2018-GTIRENIEC 16




FECEFLIf v AmnChAGON DO L) BSL RECIZTMNAL SR T T T

dppprr: e

Fig 3.2.2.2 de Modificacionss -Encabernao

d | Lagdas v Seisccorat on il e e daxe

o iy - L]

N A0

-

Badio DE T oanALome

Pt

(ot = e

UMSE B P A L0 s
Ezxtzs  datos secir wmodlcaccs | SOrECSROnE  0E
procedim entos fescd 0 oi-ErmmeEnte @ @l 3Smafc 17T
Irogitha fe encel 5400 |
TRserie Tapd S Solt OF ~elald O & e L raieed e f s
T = grdkcEl = M e Josiia meod oar
F oeis e swmen  Sdrbiie S0 h O alSES i 0k st
B ETEEE

Bl emar R S g E;:?J I aphr gyt prraeschers ca

S DS D BNa0e M0
L1 afhe Pel ML AIZR 5 &0 9 2anNias 6 §

LRI "ﬂ"ﬂqr‘

B Pimseads & Eofo S persd conlimas | procesa s
o e

beq g b 'y A
NEGOR el ITE R A et T A TERE RS S 17

W -
T o'
Whaa. g



HELEPGION ¢ ARG MACION [TE MATEHIAL HLGSTRAL W URBBHAT T LLIERT B

| Wesdue Bl o B
b Tregona s Dol WO, para e rerledl sl procses o

crabaEcon,

(el sl ool 0y

v Pzt el bokge : B, Bl golizative Soocaderd manss
¥ sEbr d= la opridr de modilisar encabezado.

3,222 Moditicacianes al Detalle

£n la parinlla visuafizada an la Fig. 3.2.2.1
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Fig. 3.2.2.4 Pantalla de Modificeciones — Detells — Dacumento,

d} Digitar y Seleccionar los siguientes datos;
¥ Estado.- Selecclanar si el registro serd activo ¢ Inactivo,

v Rango del .. Al .. Datos para cuandc el material
regisiral son formularios (Dato cpcionai).

v Cantidad.- Cantidad de material ragistral

El dato item, es un valor generado por el aplicative y no es

modificable.
El daio da ariculo, cédigo del ariculo y descripcidn, sclo serd

visualizade y no estara disponlble a modificaclches.

. vﬁ* .
e} Presionar el botén e i, El aplicativo procederd a
grabar los dates del ftem modlfroado

fy  Prasionar el botén i, £ aplicativo procedera a
cerrar y salir de la opcron de modificacién de detalle. (Volver

al punto a)

3.2.3. Recepcion — Consultas.
Esta opcidn parmite realizar consultas con respecto a los datos de (os -

ragistros de las recepc:ones 23 mresados

a) Presionar el botdn [E ER
El aplicative visualizard la S|gU|ente pentalla Fig. 3.2.3.1

Fig. 3, 2 3 1 Panraﬂa de Modmcac!ones - Detalte - Documenro
b) Digitar y seleccionar los siguientss daltos:

Guia. {Documento de recepcion)

PRIMERA YERSION
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1) Seleccionar si el campo va hacer considerade en la bdsqueda.
Hacer che con ol mouse en la casilla de seleccidn. (Dejar en
blanco 8i no desaa considerar este campc en la consuita)

“Hacerelie © -

) Seleccionar la condiclén de consulta del campo, en la lista de
opciones.
(lgual *=", o Mayar ">").

3) Ubicarse en la casilla da datos de guia y dlgnar sl daie del
ndmero & buscar,

Transparte.
1) Seleccionar si 8 campo va hacer consideradoe en la busoueda.

Hacer c¢lic con el mouse en la casilla de seieccidn. (Dejar en
blanco si no desea considerar este campe en la consulta)

“HsceF bl
2) Seleccionar de la lista de nombres, el iransporte a ser
consrderado en la busqueda Sif fuem necpsano)

- L:Haterclic’
TP ver lstan

N03 - MOVILIDAD ENOTRIA
N4 - COLUMBLA COURIER
05 - CORRED EXPRESD

106 - DHL o
7 -HERMES d)

H de dlic pars,

ﬁdx.ﬁjomrlo
Fecha de Documenio.
1} Ubicarse en la casilla de datos de Fechas vy digitar los dalos de la
fecha de inicial y la Fecha de Final, de los documantos & buscar.
El aplicativo buscara les documenios registrados sn este periodo
de tiempo

. Di-gitni ‘Fc_;im -T(ni_;i‘o'.: ‘
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c} Presionar el botdn ' |, para que el aplicativo inicie el
proceso de bdsqueda de Ios reqistros.
El aplicalivo visualizard |la siguisnte pantalla Fig. 3.2.3.2., con &l
resultado de la consulta.

Frg 3232 PantaHa Resyitados dc fa Consuﬂta

d) Ubicarse en los repistros que Sesean madiflcar o consultar.

Proceder de ia manera explicada en el pdrrafo 3.2.2, (Modificacion de
Encabezadp y Detaille),

3.2.4. Recepclon — Sallr.
En la anta!la de la Fig. 3.2.1, {Opcionss de Racspeién). presionar al

boton

3.3 Asignacidn,

Esta opcién pemite realizar la asignacién del maternal registral recepclonado
en un drea determinada

rincipal, ubicarse con gl mouse en el icon / botén

i al Del menu de

asiGnNACION BBl nacer clic.

PRIMERA VERSION
RESOLUCION GERENCIAL N° 03-2016-GTIHENIEC 21
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El aplicalivo autorndticamente vigualizara la siguienie pantella Fig. 3.3.1:

PO \

Fig. 3.3.1. - Pantalla ds Asignaclon

3.3.1. Asignacion — Asignar.

a) Da la zona ds opcicnes en asignacion prasionar al boldn

b} El aplicativo autométicamente visualizara la siguients pantalla Fig.
3.3.1.1,

Flg. 3.3.1.1 Pantalia de Registro de Recepciones

c) Digiter ¢ selecclonar los datos de:

Articulo.

1) Ublcarse con el mouse en la casilla de datos da articulo y digitar
el cédigo del mismo. Luego presionar la tecla ENTER o TAB
para conlinuar.

FPRIMERA VERSION
RESOLUCION GERENCIAL N0 3-2018-QTI/RENIEC 22
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Procedsr de In manera axplicada antsriormente {parrafo 3.2 punic c.)

Cédigo.

1} Diglar el codige del usuaric autarizado para la asignacién.
El aplicalive wisualizara el nombre del usuario cuando este cédigo
existe.
Si no existe el codigo, el aplicativo no visualizard ningtn
nombre.

' Si ¢xigea. visualiza sombre .

2) Presmnar la tecla ENTER o TAB, para continuar.

. Datos de Formularie.
Cigitar el rango de los ndrmeros de documentos a asignar.,

El nidmero serd validado por el aplicativo, de acuerdo al rango de
documentos recepcionados.

13 Ubicarse en la casilla de datos secuencia inicial, secuencia tinal y
digitar los datos.

gt

nlsqarmms .

.

El dato de cantidad es calculado por el aplicativo, de acuerdo a la
secuencia final menos la secuencia inicial.

d) Presionar el botdn
los daios regisiradas.

Asi mismo se cercard la ventana de la opcidn asignar. {Volver al punto
3.3}

para que el aplicative no considere

e} Preslonar el boldn |
datos registrados

2k, para que el aplicative procesa los

PRIMERA VERSION
RESOLUCION GERENCIAL N°2% 2016 GTIRENIEC 23
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17 Do bos 28008 00 5o Correctas, & aphkoallvo waoadrars Us MENsaE
Fer sjanipes

Fragonar el Boldn ACEPTAR para comagu al &a7or,

A S lod adlos Son sorrecios; & adicates visdalizard el mesaae!

2 1 Prasinoas &l Sado MO, para cancalar ol procesn Bl aplinetun
wsl iafis ey al fpneipe

Frageaar el Doldn ACEPTAN, oy wihegr & fagierrae o ronoifica
05 Cales. (Wolver al bunto 20011, paraia antancd

2.28vegicnar &l Boedds Bl opois onhinuas o 8l pracess  ds

T AEIGRALK
Zl andicativo wsUallZard ef slguiente mensage solicdands rometrar

lacomirgaefa dat usuan

,;".:F:;:E.
ey . Prasona e bolon CANCELAR, paz detener sl orocess, E
P Eary : apbcalive. moesira on Mens2Ee o8 Tansaccion canwelkds,
ey Melva B la panizlia g Azigazcsn Fool 10

A RTER [ e e ol
FESSLACIGH SEREMDAL M- O 2018 ATHREMIES 24



RECEPCION ¥ ASHIGNACIGN DE MATERIAL REGISTRAL MU-B5HGTISGISH 54

Digitar en la cesilla de datos, la clave o contraseiia del usuario,
y luego Presianar e! botén ACEPTAR para continuar can el

proceso.
El aplicativo visuali

Presionar el botén ACEPTAR, para continuar con el procesn
de Asignacitn. (Volvar a parafo 3.3.1.1)

fy Elaplicativo visualizard la pantalla inicial de asignacion, con el registro
e asignacion ingresado,

B :
on . ol “‘ s E}\
r 475101 73 FORAM JLARIC DH| MECAN 2000 X 100 U (DA souoe o ocogond | 103ams | ACTbO | SGIonz WU 204 19Xl
h__mwwwn.ﬂ%mmm L. Eon | oman G poe  wom o wxs  omey P
e e He cassrrassssstamEE-vvvw - . crrmrmwravaaama T brrrre sy nn - - - ——————— e
T e e e - d
R o s - o — _—
i Regisivos ingresadios :
B NN )
AN, e e o e 45

Fig. 3.3.1.3 — Reglstro Asignado ingresado

3.3.2. Asignacién — Modificar.

Ubicarse con el mouse en el registro que se desea modificar y
hacer clic. (zona de registros ingresados).

a)

1 Ha |
______ 0 SO OUOTOU IS R - Y
= = ‘E Mty Y ’ __-eT_ b
| e 1 - .I+ I. .............. - i :
i e e e ——

"Flg. 3.3.2.1 - Reglatros Aslgnados a Modificar

PRIMERA VERSION
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L) Presionar el botén
El aplicative automaticamente visualizara la siguiente pantalla Fig. 3.3.2.2.

Modificacion de Aitics los Seilatos Asigrndos

m ; s 43 ':}._‘ ' l
Fig. 3.3.2.2 Asignacion - todificaclo s

c) Digitar o seleccionar los datos de;

Estado.

El aplicativo da la opcidn de desactivar un registro, Para eslo debera
de seleccionar la opcidén desactivar.

Todo los documentos registrados inicialmenie tienen el eslado de
activado.

Datos de Formularlo.

Ranga de los numeros de dacumentos (Formulario)

El ndmero serd validado por el aplicative, de acuerdo al rango de
documentos recapcionados.

1) Ubicarse en la casilla de datos secuencia iniclal, secuencia final y
digitar los datos. Madificar el dato si fuera necesatio.

PRIMERA VERSION
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THeI Dator -+

El cato de cantidad es caloulade por el aplicative, de acuerde a la
secuencia final menos la secuencia inigial,

d) Presionar el bolén i , para que ¢l aplicativo no
cansidere jos datos modlflcados
Asi mismo el aplicativo cerrard y saldra de la opcidn de asignar.

{Volver al parrafo 3, 3 2

8) Prasicnar sl botén 1 , para que el aplicativo procese los

datos registrados.

1) Silos datos NO son correctos, el aplicative visualizard un mensaje.
Por ejempio

Presionar el botén ACEPTAR para correglr el efror (Volver al punto c)

2) Siles datos son corractos, el aplicativo visualizara el mensaje:

2.1 Prasionar el botén NO, para cancelar el proceso. El aplicative
visuglizara el mensajs:

PRIMERA VERSION
RESOLUCION GERENCIAL N°02-2018-GTVRENIEC 27
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Presionar el botén ACEPTAR, para volver a registrar o modificar
los dalos. {Volver al punio 3.2.5)

2.2 Presicnar el botdn Sl para continuar con el proceso. El aplicalivo
visualizara el mensaje solcitando regisirar la conlrasene del

usuario;

Presionac el botén CANCELAR, para detener el procesa. El
aplicativo muestra un mensaje dé “Transaccion Cancelada.”
)

- Digilar sn ia casilla de dafos, la clavs ¢ conlraseha del usuario
y presionar &l bolén ACEPTAR para continuar con el proceso.

3) Presicnar sl boldn ACEPTAR, para continuar con &l proceso de
Asignacién- Modficaciones. (Volver al punto a).

3.3.3. Asignacidn — Consulta.
a) Ubicarase con el mouse en el registro que se desea consullar y hacer
clic. (Zana de regislros ingresados).

——

&

/ﬁmf:b\ 2 A L 1 B
- \ Fig. 3.3.3.1 — Registros Asignados pare Consuitar.

o M

5
w2 k\\&{fsf\ ¥

b) Presionar el botén |

PRIMERA VERSION
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El aplicativo automalicamente visualizard la slguiente pantalia Fig. 3.3.3.2.
En esta pantalla visualizada no se podra realizar ninglin cambio.

c) Presionar sl botén
consulta.

3.3.4. Asignacion — Refrescar

b) El aplicalivo actualizaré los datos gue se visuzlizan en la pantallza.

PRIMEAA VERSION
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3.3.5. Asignacion — Buscar.
Esla opcidn permite realizar una busqueda de los registros de acuerdo a
una condicién determinada. Estos registros encontrados serdn
visualizados para poder ser modiflcades o consultados.

a) De la zona de opciones en asignacidn presionar el botdn

by El aplicativo automdticamente visualizara la siguienle pantalia Fig.
3.3.4.1.

ara ol Filtro de Ja Consulta.

¢) Digitar o seleccionar los siguientes datos:

Articula.

1) Seleccionar si el campo va hacer considerado en la blisgueda.
Hacer clic con el mouse an la casilia de seleccidn. (Dejar en blanco si
no desea considsrar esle campo an la consulta)

2) Ubicarse con el mouse en la casilla de datos de articulo y digitar el
cbdigo del adiculo. Luego presionar la tecla ENTER o TAB para
continuar.

Proceder de la manere explicada anterlormente {parralo 3.2 punto c.)

Usuario.
1) Saleccionar si gl campo va hacer considerado en la busqueda.
Racer clic con sl mouse en la casilla de safeceidn. (Dejar en blanco si
— no desea congiderar este campe en la consulta)
it .. T . - . .
CRITAN 2) Digitar 8l cédigo dsl usuario autorizado para Ja asignacion.
Y . ) El aplicativo visualizard el nombra del usuario cuando el cddigo existe,
! Si no existe el codigo, af aplicativo no visualizara ningun nombre.

PAIMERA VERSION
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Flg. 3.3.4.2 — Aglignacion — Resuftados oe la Busqueda.

Esias regisiros plisden ser uhlizadas pard ser Modificanos o
Censuiiados.
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3.3.6. Asignacion — Salir.
En la pantalia principal de asignecion Fig. 3.3.1, (Asignacidn de Regisiros),

presionar al boidn

3.4 Obaervados.

Esia opciér se uliliza para observar los formularios hasta antes de lotizar.
La opcion pera vdlide psre el mataerlal que liene numero de serie

(Formufanos :

A /
a) Del mend de pwnepal. Auplcarse con ¢l mouse en el icon / boidén
OBSERVADOS y hétefclic

El aplicative evtaméaticaments visualizara la siguiente pantalia Fig. 3.4.1:

1]

M, -7 N——

— e e ——

F.fg 3.4.1. - Pantalla de Obseruacran

3.4,1. Obseryados — Observar.

a} De la zona de opciones en abservados presionar el botén L

b} El aplicativo automaticamente visualizard la siguiente pantalla Fig.
341,

PRIMERA VERSION
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fyrormularnes t)l}si:rvg:da

i

larios Observados - Ingreso

c) Digitar o selegclonar los datos de:

Articulo.
1} Ubicarse con el mouse en lg casilla de datos de ariiculo y digitar el

codigo det mismo. Lusgo presicnar la tecls ENTER o TAB para
conlinuar. .

Proceder de la manera expllcada anterlormante (pdrrafo 3.2 punto c¢.)

Nimero de Formulario,
1) Ubicarse en la casilia de datos de ndmero da formulario y digitar el

dato del nimsro del formularic a observar.

2} Presionar la tecla ENTER o TAB, para continuar.

Motivos de Obssarvadaos.
1) En la lista de datos de motivos de abservados, ubicarse con 6l

mouse en el motivo a seleccionar,

2) Hacer clic en la casilla ds seleccion. U4, B
Esta casiia do selecclén, aparecera asl @ cuando 6s
seleccionado el motivo.

PRIMERA VERSION
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Para no considerar 8! molvo selaccionado, hacar clic con al
mouse nusvamenls en la casilla.

Hacer oic] comsf mawse
= = N L TAFTALALTON DY WESA PUE0E
374 ATRD b1 BUFRACTD PLETZCTARES DN

29 h INETALICIOR TLECRIGLER
AL STFRALTO ELZCIICRES A9

R, o B i o ok ’]
RN R

d) Preslonar el botén “ para que el aplicativo salga de la

oocidn de obsarvados.

e) Preslonar el botdn i X4, para que el aplicativo procese (os

detos registrados.

1) Si los datos NO son correclos, el aplicativo visuakizard un
mensaja. Par glempla.

Pragionar el betén ACEPTAR para corregir el arror. (Volver a la
pantalla anterior)

2}  Silos dalos gon corrgctes, 8l aplicativo visualizard el mensaje:
ar !

2.1 Prasionar sf boton NQ, para cancelar el procego. El aplicativo
visualizara la pantalla anisrior.

2.2  Presionar o! botén S| para continpar con el proceso. El
aplicativo visualizarg &l mansaje para confirmetr su proceso.

Sl existe un error en los dates el aplicativo visualizara ei
siguiente mansaje:

PRIMEAA VERSION
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Sl b 213
Fig. 3.4.2.2 Formularios Observados Modlficacldn

¢) Digitar o seleccionar los datos de:

Artleulo.
Praceder de la manera explicada anteriormente (pérrafo 3.2 punta c.)

Mativos de Ohservados.
1) En le casilla de datos, gelecclonar la opcion deseada, de la lista de

datos de motivos de observados.
Ubicarse con el mouse en &l molivo & marcar o desmarcar.

2) Hacercllc en la casilla de seleccién. LR
Esta casilla do seleccidn, aparecerd asf

seleccicnado el motivo.
Para no considarar el motivo seleccionado. se deberd de hacer clic

con el mouse nuevamente.

cuando es

bEEHE

Tor e

o sy

Estado.
Esle dato permitird levantar la observacidn, una vez que ha solucionado &l

maotivo de la observacion.
1) Ubicarse en la casilla de datos de estado y marcar el estado

deseado.

PRIMERA VERSION
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d)  Presionar el botdn i, para salir de la opcién de modificacion.

¢} Presianar el botén 4, para gue el aplcative procese las

maodificaciones.

1) Silos daws s0n carreclos, el aplicalivo visualizara el mensgje:

2} Presionar el botdn NO., para cancelar el proceso. El aplicativo
visualizara la panialle antsrlor,

3) Presionar el befén S| para continuar con el proceso. El aplicalivo
visualizaré €l mensale para : ,ontlrmar 5U pro¢

l'u‘l'l__

4y Presienar el botén ACEPTAR, para continuar con el procesc de.
madificacidn. {Volver al punio c}.

3.4.3. Observados — Consultar.
a) Ubicarse en el regisiro que se desea consuilar (zana de registros
ingrasados).

F;g ' 3 43 7 Pantaua - Reiacién de Hegistrosa Consuftar. '

PRIMEBA VERSION
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b}

El aplicativo automaticamente visuaiizard la siguiente pantalla Fig. 3.4.3.2.
Los datos visualizados no podrdn ser modificados.

@06004061-
gy 2

ng 3. 4 3 2 PantsHs Formu}ar(as ObservadosConsu!ta

¢) Presionar el botén ks
Formularios Observados Consulta

3.4.4. Observados — Refrescar.

W 20 by Elaplicativo actualizara los datos que se visualizan en la pantalla.

PRIMERA VERSION
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3.4.5. Obasrvadogs -- Salir

En Iz

3.5 Anulacién.

Esta opcién permite reqistrar la anulacidén de wuna asignacién del material

reglstral.
Esta opelén es solo vdlida parz el material que tlene numero de serne

(Formularios).

a) Del menu de principal, ubicarse con &l mouss én el icon / botén Anulagion y
hacer clic.
_Elaplicativo aulomalicamenle visualizara la siguienta pantalla Fig. 3.5.1;

PAIMERA VERSION
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3.5.1. Anulacion - Anular.
Esta opcidon permitird rsgistrar Ja anulacién de un formulario o {2
Recupsracion de un formulario anulado.

a) Dela zona de opciones an anulacién presionar el botén I3
k) El aplicative automaticamente visualizard la siguienie pantalia Fig. 3.6.1.1.

“FRLLA L

: -TORMULARL)D DETERICRADO
. -DNPRESII DIGITAL THPASTADA
=A SCLICTIUD DEL CIUDADAND

¢) Diagitar o seleccionar los datos de:

Tipo de Movimiento.

Ssleccionar de |a casilla de seleccidn el tipo de movimiento a registrar el

cual puede ser para registrar un Ingreso o ravertir una anulacién,

1) Ubicarse con el mouse en la casilla de tipo y hacer dic pama
seleccionarlo:

Los formulatios a los cualss se lss revierte el estado de anulado,
seran visualizados con el dato de estadoc "RECUFPERADQOS, en Ia
relacion de registros.
,ﬁ\;u\ Articulo,
’ N 1) Ubicarse con el mouse er la cagilla de datos de articulo v digitar el
cédigo del mismo. Luego presionar la tecla ENTER o TAB para
continuar.

PRIMERA VERSION
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Proceder de |a manera explicada anterlormente (péarrato 3.2 punto ¢.)

Datos de Formulario.

Digitar gl rango de 1os ndmeros los gocumentas a anular.

El ndrmero sera validado por el aplicative, de acuerdo al rango de

documentos recepcionados.

1) Ubicarse en la caslla de dates secuencia inicial, secuencia final v
digitar los datos.

g

El dato, cantidad, es calculade peor 8] aplicalivo, de acuerdo a la
secuencia final manas 18 secusncia inicial.

Motlves de Anulados,

1) Ubicarse con al mouse en la casilla de seleccion 0, y hacec clic para
seleccionar &l motivo.

La casilla seleccmnada quedara como ™l
R St b SEMET

r‘l:m _FECHA DE NACTMIENTO MAL cuusmmﬁ :
1:|344 -LUGAR DE DOMICILID MAL COMSIGHADCE:

:'ll'we rhc. para .
-jscltu.-.unmlos

Tarerclic

Opcionalmenie, seleccionar la casilla “Sole Seleccionados”,
para que el aplicativo visualice solo los molivos selsccionados en
la ventana de Motivos de Anulados.

d) Presionar el botén &, para que sl gplicalivo no considere los

datos registrados.
Asl mismo se cerrarg la ventana de opcidn anulacidn. (Volver al parralo

e S 3.5.1)

LA @-\’ “T, m&( h S Ema e
e g) Presionar el boton i . para que el aplicaiivo procese los datos
regisirades.
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Si los datos NC son correctos, ! aplicativo visualizard un mensaje.
Por gjemplo.

1)

2)

Prasionar el boton NO, para cancelar el proceso.
El aplicativo visualizard la pantalla anterior de Ingreso.
{valver al puntn o).

Prasionar &l botdén Sl para ¢continuar con &l proceso.

3)
El splicativo visualizard el siguient sale:

Praslonar el botdn ACEPTAR, para continuar con el proceso de
anulaciones. {Volvar al punio 3.5.1)

El aplicativo visualizard la pantalla inicial de anulacién, pere visualizandoe el
registro de anulacion ingrasado, Fig, 3.5.1.3.

LT
E LE
ATAd B

{0

! Registios migresados
: v on: :
LI

Anwado Ingresado

"""" " Fig. 3.5.1.3 — Registro

42
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3.5.2. Anulaciones — Modificar.
a) Ubicarse con el mouse sn 8l ragistro gue se desea modificar y hacer
clic. {zona de ragistros ingresados).

PPN

wl...

b} Presianar 8l boidnTme
El aplicative automaticamenta visuailzara la siguiente pantalla Fig. 3.5.2.2.

Flg. 3.5.2.2 Anulacion - Modlficaciones
¢} Selecclonar el dato a madificar:

Estado.

El aplicative dard opcidn de desachvar un registro. Para esto se

seleccionard 1a opcidn desactivar.
Nota: Un registro recuperado no puede ser rodificado.

Tooe tos docurnenlios registrados lisnen el es Iado de amlvado

|
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d} Prasionar el botén ."' para gue el aplicativo no considere los

cambios.

Asi mismo el aplicativo carrard y saldra de la opcidn de maodificar. (Volver al
punto h).

8) Presionar el botdn | =, para que sl aplicativo procase los datos

registrados.

1) 5ilos datos NO scn correctos, €l aplicativo visualizard un mensaje.
Por elampio.

Presionar el bolén ACEPTAR para corregir el error. {Volver al punto
c)

2)  Silos datos son correctos, el aplicativo visualizard el mensaje:

visualizara la paniallz anterior:
- Presionar el botén S| para continuar con el proceso. El
aplicativo visualizard el mensaie:

3) Prasionar el bolén ACEPTAR, para continuar con el proceso de
Anulaciones - Modilicacionss. {Volver al punto 3.5.2)

3,5.3. Anulaciones — Consulta. '
a} Ubicarse con el mouse en el registro que se dasea consullar y hacer
clic. {zona de registros ingresados).

PRIMERA VERSION
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h) Prasionar el bolén S

El aplizativo automaticamente visuallzard la slguienie pantalla Fig. 3.5.3.2.

Fig. 3.6.3.2 Pan talta de Registro de Consuitas
En la pantalla visualizada no se pueden realizar cambios a los datos,

c) Presiohar el botén ), para salir de la opcién de

anulackén - consulta.

3.5.4. Anulaclén - Refrescar
Esta opcién actualizara los datos wsuallzados en la pantalla.

a) Presionar el botdn &

El aplicativa visualizara el siguiente mensaje:

PRIMERA VEASION
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- Presionar el botén NO, para no realizar al proceso.
- Pragionar el botdn Sl, para sontinuar,
El aplicaiive automdticaments actualizard la dala wsuahzada enia

pantalla

3.5.5, Anulacion - Salir
En la pantalla pnnmai de Anulaom Fig. 3.5.1, {anular registros),

presionar al botén |3k el
El aplicativo cerrard y saidrd dE Ia opclén de anulaclén.

3.6 Faltantes.

Esta opcién pemmite registrar los formularios faitantes en las recepciones

realizadas en la agencia.
Esta opeidn eg solo valida para el material gue tiene numero de serie

B
a] Del menu de principal, ubicarse con el mouse en el con ¢ botdn faltantes v
hacer clic.

El apiicatlvo automaticamente visualizard la siguienis pantalla Fig. 3.6.7:

Fg 3. 6 1 - Pantalia de Faﬂanres

3.6.1. Faltantes - Faltante
Esta opcidn permitica |2 anulacién, del registro de un formrulario feitants.

PRIMERA VERSION
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. .§"
g) De la zong de opclonas en anulackin preslonar el botdn &

b) El aplicallvo automaticamente visualizara ia siguiente panfalla Fig.
3.8.4.1.

Eelin malatios | sbcontes

I MECANIZADD ¥

B e ! AL L E"I 3 ﬂ
Flg. 3.6.1.1 Pantalla ce Faltantes - Ingreso

c) Digltar o selecclonar los datos de:

Ariculo.

1) Ubicarse con el mouse en la casllla de datos de articulo v digitar
el codigo del mlsmo. Luege preslonar 1a tecla ENTER o TAB
para conttnuar.

Proceder de la manera expllcada anterlormente (parrafo 3.2 punto ¢.)

Datos del Formularlo.
TNy Digltar ¢l numere del documente faltante.
E y 1) Ubicarse en la casflla de dalos y digitar los datos.

. Motivos de Faltantes
2} Ubicarsa con el mouse sn la casilla de seleccian Y, y hacer clic
para selaccionar el motivo.
La cagilla seleccionada guedarad como il

PRMERA VERSION
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d)

Hager gl - 1

Salecciondr 4 casilld “Solu Selgccionados”®, para que el gplicativo
visualice solo los motivos seleccionados an la vamana de motivos
de faltantes,

Presionar el botdn para qus el aplicative no

considere los datos reglstrados

Asi mismo se cerrard la ventana de la opcidn faltante, {(Volver al
punto 3.6.1)

¢) Presionar el botén , para gue 2l aplicativo procese los
dates registrados.
£l apllcatwo vlsuallzaré el siguiente mensa 8
1) Prasionar el botén NO. El aplicatlvo valvera a visualizar la pantalla
anlarior, {Volver al punto ¢}
2)  Prasionar el boton Sl. El aplicativo visualizara el mensaje:
i, rm/):fu‘iﬂa
- Presionar el botén NO, para Cancelar el procesc.
El aplicativo visualizard 'a pantalla anterior de ingreso.
(Volver al punto c),
- Presionar SI, para canlinuar ¢on sl proceso, (punto 3).
3) Ei aplicativo vaiidard los dalos y visualizara mensajes, si hay
PRIMERA VERSION
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arrores, lal como:

4)  Sitodo estd bien, el aplicativo visualizara el siguiente mensaje:

Presionar el boion ACEPTAR, para continuar con el proceso de
registrar 1altantes, (Volver al punto 3.6.1)

fy El aplicativo visualizard la pantalla inicial de faltantes, pero
visualizando el ragistro de faltantes ingresados.

3.6.2, Faltantes — Modificar.
g} Ubicarse con el mouse en 8l registro que se desea maodificar y hacer
clic. {(zona de registros ingresados).
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Fig. 3.5. 2 1- Registros Faltantes - Modlﬁcar

£ 1 g
b) Presionar el boté mﬂh{‘éﬁl{;l

El aplicativo automalicamente visualizara la siguiente pantalla Fig. 3.6.2.2.

;%[ Furinularivs Fo

L LHLONKL

F.fg 3.6. 2 2 Anu!acro ' Modrfrcac:ones

c} Seleccionar el dale a moditicar:

Estado.
El aplicativo dard la opcidn de desactivar un registro. Para esto

deberé de seleccionar la opclén desactivar.
Nota: Un registro recuperado no puede ser modificado.

Todos los gocumantos registrados tienen el estado cde faltantes (activado),

PRIMERA VERSION
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d) Presionar al botdn
considers los cambios.

para que el aplicativo no

As/ mismo el aplicalivo cerrara y saldrd de la opcién de modificar.
(Volver al pérrafo 3.6.2).

&) Presionar el bolén
dalos registrados.

, para que el aplicativo procese los

i} Si los datos NO son correctos, el aplicativo visuslizaré un
mensaje. Por gjemplo.

Presionar ¢l botén ACEPTAR para corregir el error.

2) Silos datos son correctos, el aplicative visualizard el mensaje:

- Presionar el botén NO, para cancelar el proceso. El aplicativo
visuallzara la pantalle anterior. (Volver al punto b).

- Presionar el bolén Bl para continuar con el proceso. El
aplicativo visualizara el mensaje:

iartnalizac

El estado tendrd el data de NORMAL.

3) Presionar & botén ACEPTAR, para contlnuar con el proceso de
Faltantes- Modificaciones. (Volvar al parrafo 3.6.2)

PRIMEAA VERSION
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3.6.3. Faltantes — Caonsulta.

a) Ubicarse con el mouse en sl registro que se desea consultar y hacer
chic. (zona de regisires ingresados).
-2 Heetrehe ™

O e o -

o :
B R A B A R e A S T i ST SRR
Flg. 3.8.3.1 — Regla(ros Faltantes - Consulta

b)  Presionar el boton R,
El aplicative autormdticamente visualizara la sigufente pantalla 9. 3.6.3.2.
En la pantalla visualizada no se podra realizar ningun cambio.

ol

Flg. 3.6.3.2 Pantella da Ragistro de Consuitas

Presionar el boton , para salir de la opcién de

consuita.

c)

3.6.4. Faltantes — Relrescar
Esta opcidn permite actualizar los datos visualizados en {a pantella,

PRIMERA VERSION
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o

a) Presionar el botan i
El aplicativo visugalizara el siguisnte mensaje:

- Presionar el sotén NO, para no realizar el procesa.

- Prastongr 8! boton SI, para conlinust,
Ef aplicativo autométicamente acluslizard le date visualizada en la

pantallg

3.8.5. Faltantes — Salir

presicnar al botén

El aplicativo cerrard vy saldra de la opcién de faliantes,

3.7 Consultas.
Este opcién permitird raallzar consultas de los datos de Ips formularics

registrados.
Esta opcion es solo védlida para el maeterlal gue tiene numerc de serie

(Fomularios).

Ty e

a) Del mend de principal, Ubicarse con el mouse en el icon / botén consultas v
hacer clic.

El aplicativo aulomgéticaments visuallzars la siguiente pantalla Fig. 3.7.1:

PRIMERA VERSION
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3.7.1. Formularios Faltantes por Asignar.
Esta opcién permitird obtener informacidn de los formularios pendientes
por asighar.
a) En la pantalla Fig. 3.7.1, ubicarse con el mouse en la casilla de
selecclon y hacer clic.

Hacer el - -
b)

bisqueda con detalle. Ubicarse con sl mouse sn la casilla de
seleccion v hacer dlic.

i
. - ‘{ - Y i e
c) Presionar el botén fmnkd, para que el aplicativo inicie la
busoueda de los datos. Los resullados son visualizados comao:

d} Si NO se marcé ia opcidn de detalls El aplicative visualizara la

cantidad total de formularios pendientes :

8) Si se marco la opcion de detalle el aplicalivo visualizaré la panlalla
Fig. 3.7.1.1, para ingresar los datos del formulario a buscar.

PRIMERA VERSION
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: Zona de Resoltados -

ft Bl o
nh il :
Fig. 3.7.1.1- Consultas Detalie do Formularios Fallantes de Asignar
f) Digitar o seleccionar los dalos de:  {En la panialla anterior)

Tipo de Formulario: Seleccionar de la lisia de dalos el tipe de

formulario a buscar.
1} Hacer clic en la casilla de seleccion para visuglizar los dalos de
1 Hecer clic

Cddigo de Usuario. {No disponible)

Fecha de Inicla: Digiar en |a casilla de dailog, 1a lecha de inicio, de
los documenlos a selsccionar,

Fecha de Fin: Digltar en la casilla de dates, la fecha de iin, da los
documentgs a selaccionar.

Digiw dug
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Si las facha se dejaran sin datos, ¢! aplicalivo asumird la seleccion
de fodas las lechas.

g) Presionar ¢l botén ¥ El aplcativo automaticamente
reallzard la bisqueda de los datos y visualizard estos como en fa
pantalia Flg. 3.7.1.2.

h) Presionar €l botdn : M. E) aglicativo automalicamen|s
realizard la busgueda de lpos dalos & imprimird el resultado: Fig.
3.71.3.

""" TATTC, EPAITH :t:_ i Cisdens e

RECRTE - Poeolly de Pormularica Falrarmlzx par Avignir

LCGAL VE WARTDRA tox0UNGd - GER.  INEFORMATICA Y BNT - Gl
RANGOS DE-PNUZAS  0IL o« C1/CB/3CVa AL 30/06/2004 . .
TIFD DR FORMUTARED : (75104736, -pqm‘a;fr.;'s,ig _:.-g@:"&stmu SADG R LTG UNIDADES

1

femmams ey i e e R I e e e mm e ma aam i mer Ay s ta s =i L
Ry - - -

TTRE TEORE S TIRO 0B SEONTNTIA seCmNGin
PEZEFEICE  WORMLLARYY JM\;J;I.. “IH.\L
......... R et R e T T [ e e e e e ma e
V61 05;-‘*645‘134'{:311.aut~_mt1c0 133305‘55 . moorm:z
Cer  Cu/ligsadgs qo-r"aucgnatlca 122UPWE 1900uas
CET - 6R79872375 Ko anmvomal [nu 17339056 16000340

4 e'.-_»'on/zuo's Tenlangtomzbice 19933018 Lsutga,d

PRIMERA VERSION
RESOLUCKSN GERENCIAL N>07 .2016-GTHRENIEC 56



FFCEPLION ¥ ABOHATION [ MATEF L RELEY | R — T s = ]

Figd 3,713 Reporte v Réeliiag de fp Coraufte Fafledite o 4l

el Ephvalvdr OBLEA AR O REL I HE TR DT e 8 W
terenral 3 Ued rdcsiso o mpiesain

FPresinar ol et RCEPTAR pafA wivsr § e paatpdla acdesoe jFrraic o

i FreEgnar Booo'sn m Mg pEsrEl y sl e Eulg orackde e

crrELla.

312 Foomwlarkes Toansted dos
Lol pcade: gieereali d plMarm Worige e de e Botwla: s e bl

A E- & Sfnalla B 37, ublipted mar oS e @ Cende e
Garpom £y e sl s

Bl belecsona- la cos e 3 Dotalle de la congulla, kb deden rsatimt Sk
Halbruliee S dniik UbCarss son el iy et d sl g e be et
R EE TS

| [ i L

i
<0 Fresanne ol Dodds i aRtE LW o apleallvc ol @

G bl B b ol s Los rasidinges s v 40nl 28 301 00

i B WO g maicd s opolds de delalke F1 ppnaginan wsuieand A
Fl = ral o Bepa vers ol Ao

{14 71

22103

e e e ey e

o S bmoavar b o ol el s gl Wovo emoEfania e P lalie Flg
©E Y pera g foe st D lninimee e fasar
Foom aiar e @ e A Melendd wi bl pars o modarie |7
U i D

TRWEEY TV W T
coe P Lo e REBEREIA, a0 @] S0 bt 5



REGEPCION Y ASIGNACIGN DE MATERIAL REGISTRAL MU-D5/GTYSGISN U4

Rpxrcn

TR,
A

F——m-—=-

l Hesiltados

1) Presionar el boldn 2. El aplicativo auiomdticamente reallzard
la bisgueda de los dalos e |mpr|m|ré los resuitados: Flg. 3.7.2.2.

AL

IR 1':',"5'_3.:',-."'%"‘"" rr:_illql.!lrll‘. i !I'I". .uru‘n niey |\|||u|!a.rr 1"{" ‘E\w’é CEy e NS A
T\ rAreEn, aasats &, RILE ﬂ‘zrh-. By pa vt

QHL}D‘{LJ. - 'Ith.a-lla ds ['amularion Transteridos

. .zbbﬁﬁ? . ZERG ] INPORMETTTA 1; ESV. - G .
: Eomumruu DMI t-l_\.:muwc X L20 ONIDAURY
N

GECQENC"'P Sfdlﬁm\\tﬁ

FRX
: S HES TNIOTAL " FrEAY,
---J--‘-- -.-Jv--—---------,---J-*---...&-,-.o,-.--\ uomow mam orm s onoa P 1 —m en e
LE) ‘u,*uf

22 Semal -urcmubm) awdnaq‘ " badoaoad

Flg. 3.7.2.2 Reporte - Resultados de i Consuita. Formularios Transferidos

El aplicativo visualizara el siguiente mansaje como aviso de la terminacién
de la Impresién.

Pragionar el botdn ACEPTAR paravolver'a 'Ia pantalla anterlor. {parrafa d)

PRIMERA VERSION
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g) Presicnar el boton para cejrar y salir de esta opcidn o

consulta.
3.7.3. Promedio de Formularios entre Fechas.

a) En la pantalle Fig. 3.7.1, ubicarse con el mouse en la casilla de
ssleccion y hacer clic.

i .

| ;l‘{lar.e} :Sllitl

b} Seleccionar la casilla de Deialle de la consulta, si desea realizar una
busqueda cor delalle. Ubicarae con sl mouse en la casilla de seleccidn
y haser chic.

Faoer clio- -

¢] Prasionar el botdn |ZiE Zealy, para que el zplicativo inicie la
busqueda de los datos. Los resultados son visualizados en:

d) Si se marcé la ppccén de detalle el aplicativo visualizara la pantalla Fig.
3.7.3.1, para ingresar los datos del formulano a huscar,
Proceder de |a manera expllcada en el parrato anterior 3.7.1.

El resultado sera:

I Mams a inpresadng
1o
1A s ot

r--=-="
: Resuliadok

F!g. onsulta - Promedio
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%
|||||-

e} Presionar el botén 'k?ﬂ! g £l apiicetivc automaticamente
reglizard lg busqueds de los datos g mprimiré los resuftados: Fig.
3.7.3.2.

L ey Farke, uow,m 12, ,a'c-}:- LEPIT VAP

TATUIMBTIER TR

il R RTIRTININT] :m:'- ey [,_..E-,_.: JE'\'J']H;H',]," a

B

. '.f'z-EPOR:f‘B: ,—'-Bemal';é_ o Pronedic -de -i';-.a‘w'-.xladoa. #ales -i-'-echas )

f‘zofc's:gé: 3 i
: 47EA r-.1>:e‘.j{.=‘§;_-q:

-'Hdlh-ﬁ-‘-&vh-—;ygnd-vvbvh—%

TEPF; DE RK"‘?PCIN

L

F;g 3.7.3.2 Reporte - Resultados de la Consulta Promedio.

El aplicativo visualizard sl siguiente mensaje como aviso de la terminacién
de la impresién.

f} Presionar el botdn
consulta.

3.7.4. Kardex de Formularios

Esla opcién permitira cbtener e Kardex de un formularic {Ingresos vy
salldas).

a} En le pantalla Fig. 3.7.1, ublcarse conh el mouse en la casilla de
seleceién y hacer clio,

b) Selsccionar la casilla de detslle de la consuita, si desea realizar una
bisqueda con detalle. Ubicarse can ol mouse en Ia casilla de seleccion
y hacer clic.

u—-—.—nﬂawmwn-a--.
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¢} Presionar el botén i, para que el aplicativo inicie Ia basqueds
de los datos. Los resulrados 50n visualizados en:

d) 8 se marcéd lg opcidn de detalle el aplicativo visualizara la pantalla Fig.
3.7.4.1, para ingresar tos dates del farmulario a buscar.

Proceder de la manera expllcada en el pdrrafo anterior 3.7.1.

- Flrewlisda 3th’;
: Dares .\mgﬂmdﬂs )

[ -

10823

(=T = = e }

T Tuzowy
12088

112029
H’I’l?ﬂ

[

e} Presionar el botén L 3 El aplicativo autométicamente realizard
la bosqueda de los datos e |mpr|m|ré los resultados: Fig. 3.7.4.2.
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F .’g 3.7 42 KReporte de Ftesultado da .'a Consufra Kardax

El aplicativo visualizara el stgulente mensaje como avlso de la terminacldén
de la Impreslén.

congulta.

3.7.5. Formulariog Faltantes en Recepcidn.
a) En la pantalla Fig. 3.7.1, ubicarse ¢on el mouse an la casilla de
seleccion v hager clic.

Hadéiele ,

Proceder de la manera expllcada en los parrafos anteriores

PRIMERA VERSION
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El resultado serd:

| e
: Datos a ingresadus

S i i Al il L
Fig. 3.7.5.1 Resulisdos da lg Consulta. Faltantes por
recepcionar

it

3.7.8. Stock de Formularios. (No disponible).

3.7.7. Formularios con tramite.

a) En la pantalla Fig. 3.7.1, ubicarse con el mouse en la casilla de
ssleccidn y hacar clic.

Proceder de la manera explicada an los pérratos anteriores.
Nola.- En esla opcidn, el codigo dsl usuario, es activado para ser registrade.

El resuitado serd:

PRIMEAA VERSHON
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R

-
I Resulados " v
e .7 2. L]

B A1
AECNE
_EmN

F(g 3.7.7.1 Resuftados do la Consuffa. Formu)ano con Trdmite

3.7.8. Datos Generales da Formularios,

a) En la pantalla Fig. 3.7.1, ubicarse con el mouse &n |a casilla de
seleccion y hacer clic.

Proceder de la manara explicada sn los parrafos anteriores.
El resuitado seré:

Fig. 3. 78.1 Re.sunadas da la Conaulta, Daros Genem)e.-.
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3.7.9. Consulta de Tréamites,
a) En la panialla Fig. 3.7.1, ubicarse con el mouse en la cesilla de
seleccion y hacer clic. :

Proceder de la manera explicada en |os parrafos anteriores,
b) El aplicativo solichard el ndmero del formulario a consuitar.
Ubicarse en la casllla de datos e ingresar el dato. Presianar (a tecla
ENTER
c) El aplicativo validara el nimerg.

Si no exisien dalos, el aplicativo visualizara el siguienie mensaje:

e} Presionar 8 botén | i e aplicalivo automaticamente
realizard la blsqueda de los datos vy visualizard sstos como en la
‘pantalla Fig. 3.7.3.1.

Fo=ter---—---

1 Datdg amg(esxdos
i .

BT,
aEs08/2004

e P

- =5
Filg. 3.7.8.1 Resulados da la Congulta. Detoe Ganarsles
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4} Presionar la tecla Enter o Tab, para aceptar sl dalo
seleccionado y continuar ¢on el siguiente dato.

Nimero:
1) Ubicarse con el mouse en la casilla de datos de nimsro y digitar
el dato. Presionar la tecla ENTER o TAB para conlinuar.

.1- T

5 *s/c:t& j -,

Fecha:

2} Ubicarse con al mousa en la casilia de datos de fecha y digiiar &
daio. (Dlg, Mes. Afo). Presionar la tecla ENTER o TAB para
continust,

le'lta" dam x]c fecha -

E{ aplicativo validard que el dato de la fecha sea correcto.

Local de Destino:
1) Ubicarss can el mouse en la casilla de datos de codigo local de
destino.

2} Digltar el cédigo del loca! y presionar ENTER, para continuar
Si el cadigo digltado no exlste, el apllcativo visualizara el mansaje:

rar el dato.

Si al dato dal cddigo existe, la descripcion o nombre del local es
visuzlizado en la pantalia.
4

e
3} Prasionar en el botén :EE, para iniciar el proceso de consulta
de los cédigos ds local,

El aplicativo visualizara la siguiente pantalia.

PRIMERA VERSION
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|m— e

| Fonads Rosilindog_ -

- Dightar en |a casilia de local, el texio que se desea buscar.

- Prasionar la tecla ENTER o hacer clic en e} botén de BUSCAR
para que el aplicativo proceda con la blisqueda.

Los resultados se visualizaran en la Zzona de resultados.

- Ubicarse con el mouse en el nombre del local a sslsccionar y
hacar doble clic.

El nombre automdlicarmante sera seleccionado para este campo.

(La descripcién y/o nombre dsl local es visualizado en la
pantalla.}

DNI, Destinatario.

1} Ubicarse en la casilla de datos y digitar el ndmero de DNI, de la
persona autorizada a quien va dirigido la transfarsncia.
El aplicative validara que el nimero de DNI, sea el correcto.

2) Se deberd de seleccionar el carge que tiens la persona
referenciada,

Hacer ¢lic en el icono W de seleccién de datos, para ver )a lisla

ge cargos,
3} Ubicarse en el cargo a seleccionar y hacer clic con el mouse.

PRIMERA VEFI{:ION :
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=T

sl

00 JEFE NACIONAL
7ia 01 GERENTE GENERAL
(5702 GERENTE REGIONAL
03 JERE DE DIVISION
NAJEFE D ARFA
§1/05 ADMINISTRADOR DE AGENCIA
{06 SUPERVISOR
07 TERMINALISTA

Observaclonas:

1) Ubicarse ¢on sl mouse en la casilla de dalos de observaciones y

digitar 9! texto correspondiente. Presionar )a tecla ENTER o TAB
gara continuar.

Digitart los datos de Dstalle:

Ingresados los datos dal encabezado dal formufario, el proceso continda:

d) Presjonar el botdn detalls ! ' , Fig. 3.8.1.1, para ingresar
los iterns (formularios) para su transterencias.

e)

PRIMERA VERSION
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1}  Digitar o seleccionar los siguientes datos:

Articulo.

t) Ublcarse con el mouse en la casilla de datos de articule y digitar sl
cadigo del mismo. Luego presionar la tecla ENTER o TAB para
continuar.

ikt e, PN e e 2 0 wer

Proceder de la manera explicada anleriormente {parrafo 3.2 punto c.}

Rango. {Cpcional)
Dalos opcionales, de acuerdo del tipo de material regisiral,
(Generalmente para los formularios).

1) Ubicarse con el mouse en la casilla de datos de rango y digitar el
date del numaro inicial y nimero final de los documentos a
transierir (formulario).

J Dy gty ;.

El aplicativo validard los dalos y dara una serie de mengajes
sobre los errores. El aplicative no permilira grabar los datos que
lengan erfores.

Cantldad. {Opclonal)
Dato opcional, y se activard de acuerdo al tipo de material reg;srra!

1) Ubicarse con el mouse en la casilla de dates de rango y digitar la
cantidad de materlal que se iransfiere

Dipitar dato

Para el registro de formularios este dato de cantrdad seré generadoe por
el aplicativo.

Motlvo:
1) Ubicarse con 6l mouse en la casilla de datos de motlvos.

2} Hacer clic con al mouss en el boldn E para visuallzar la lista
ds los Motivos de transferencias, o presionar la lecla F4.

PRIMERA VERSION
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i} Presionar el botdn L
item del detalle. ,
1) Ubicarse con el mouse en el ftem del detalle que se desea

eliminar y hacer doble clic para saleccionarlo.

, para gue el aplicativo elimine un

2) Presionar &l boton ELIMINAR.
El aplicative visualizarg el siguiente mensaje:

Presionar el botdn 8l, para continuar con el proceso de aliminacion
del dato del item. .
El aplicativo borrara los datos dal item ragistrados sn el detalls, ds la

pantalla.
Frasionar el botén NO, para no realizar ) procesc de eliminacion.
£l aphcativo visualizard la pantalla con los datos ya registrados. Fig.

3.8.1.3

Grabar datos de Transferencias
Terminade de ingresar los datos de transferencias, la pantalla se visoalizard

como g Fig. 3.8.1.3.

: S
€ FORMULARIOS 3

Fig. 3.8.1.3 —Pantalia - Datos Registrados a Grabar.

73
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i} Presionar ef botén (Grabar)! (Zona de Botones)

El aplicativo visualizard sl siguiente mensajs an la pantallia:

- Presionar el botdn §l, para continuar con sl proceso de grabacion de
los datos.
El aplicativo al terminard de registrar los datos, borraréd los datos de
la pantalla y visualizard una pantalla como la Fig. 3.8.1.2. con la
opcidn de reglstrar una nueva transferencia (Voiver al punto C).

- Presionar el botén NO, para no confinuar con el proceso da
grabacion.
El aplicativo visualizara la pantalla anierior {Fig. 3.8.1.3.)

Salir de la opcion “Transierenclas —Transferencia”
& R W&

k) Presionar el boton Bl 8, en la pantalla Fig. 3.8.1.3

- El aplicativo cerrard la ventana vy saldrd de la opcién
“Translerencias - Transferancla” y

- Visualizara una panialla como la Fig. 3.8.1.1.

Observe que los registros qiue se Ingresaron, se visualizan ahora en la
panfalla principal. Fig 3.8.1.

3.8.2. Transterenclas — Modlflcar,
Proceder de la manera explicada en las anteriores opciones.

3.8.3. Transterenclas —~ Consulta.
Praceder de la manera explicada en las anteriores opcicnes.

3.8.4. Transferencias — Sallr
En la pamalla de la Fig. 3.9.1, (opciones de transferenciasg), presionar al bolén

PRIMERA VERSION
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359 Salir

Esta opcion permite salr del aplicativo.
a) Delmenu Principal, ubkcarsa cen el mouse en la opelon "Salir”.

b) Elaplicalive auiomaticamente visuallzara la siguiente ventana:

Prasicnar el botdn 81, para confirmar la opcidén de Salir.
Presicnar el boton NO, para volver al mend pringipal.

IV. VIGENCIA
Entrara en vigencia a parlr de su aprobacion.
V. APROBACION

Serd aprobada medignte Resolucién Georenclal,

VI. ANEXOS

154
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Anexo 1- DESCRIPCION DE INTERFACES

A. Pantalla de Ingreso al Aplicativo.- (Fig. A.1)

En la pantaila Fig. A.1., se deberd digHar en las casillas de datos, sl Cddigoy
la Clave de Accesao del Usuario. Esto permilird ingresar & la panlalla Principai
del aplicative.

El aplicativo verificara el nivel g8 acceso del usuario.

B. Panialta Principal del Apllcativo.

- Vslidado as datos del usuarlo, e} aplicative permitirg Otilizar las difarentas
opciones asignadas a este usuario.

En esia le Fig. A.2., se pragenta una descripcidn de la pantalla principal dei
aplicative.
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[N - o T T
1 Barra de Titpla & 1 1 Barra de Meny - :
. L JPUR o 3

- -—— - 1

C. Barra de Menus

El Aplicative cusnta con el slguiente Menu prinelpal, como se visualiza en la
pantalia:

a).1 Mend Recepcidn
Esta opcién permite el rogistro de datos de Recepcion de los
documentos registrales, an laa Agencias.

PRIMERA VERSION
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g)-1  Menu Consuitas.

Esta opcién permite realfzar consuitas respecto a los dates registrados por
el aplicativo.

h).1  Salir R R,

D. Botones e lconos

El Aplicativo cuenta con Botones e Iconos que permiten realizar acciones

Batén Salir.- Se wriliza para salir de |a pantalia.

Boidén Medlficar.- Se ufiiiza para modificar los dalos

Botén Aceptar.- Se utilizea para saceplar los datos

Boton Eliminar- Se utliza para eliminar los dalos

Botdn Cancelar.- Sa utiliza para Cancelar el proceso que

Botdn Detalle.- Se utilza para visualizar los datos de

PRIMERA VERSION
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- Boton Imprimir. Se utiliza para realizar las impresiones,
opcion.

=.-..,J!J

Lo it ™
h. m§# Botdén Grabar.- Se uliliza para grabar log dalos

ingresados.

i Boton Buscar.- Se uliliza para ejecular una busqueda de
Jr Boton Consultar.- Se utiliza para ejecutar una consulta
k. Botén Refrescar.- Se utliza para visualizar los datos en

las pantalla con las dltimas actualizaciones de dalos.
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