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1 INTRODUCCION
Esta aplicacién tiene por objeto permitir la creacién y seguimiento de pedidos de equipamiento
informatico asi como obtener informacién sobre las especificaciones y requerimientos de instalaciones
y/o componentes de las mismas.

El acceso a la aplicacion se debe realizar desde la Intranet mediante la aplicaciéon “Petitorio de Material
Informatico”,

1.1 PANTALLA DE ENTRADA

Al seleccionar la aplicacion se abrira una nueva ventana de la Intranet para gestionar los pedidos, esta
nueva ventana tendra esta apariencia:

PEDIDO DE |:| Titulo del Pedido
Equipamiento Informatico

Salir

Bihlioteca

Acceso a la biblioteca

Introducir Pedido

Creacion de pedido
Para Centro

Ayuda Manual de usuario

Seguimiento de Pedidos — -
Seguimiento de pedidos

Figura 1: Pantalla Principal

1. introduccion / 1.1 Pantalla de Entrada
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2 LABIBLIOTECA

La Biblioteca de productos contiene el catalogo de productos informaticos a solicitar asi como
los requerimientos y especificaciones de interés general para el solicitante.

21 CONSULTA BIBLIOTECA DE PRODUCTOS

Biblioteca Para realizar una consulta debe seleccionarse una categoria en el
desplegable Biblioteca, este desplegable aparece en la parte superior
izquierda de la aplicacion.

[ Tadas

Especificaci : ) .
Infraestructurs genersl Al seleccionar la categoria se mostrara, en la parte derecha de la

Puestos de Trabajo pantalla, un listado de los productos pertenecientes a la categoria
el seleccionada.
Figura 2: Consulta de la Biblioteca

2141 Relacién de categorias

Todos: Se mostrara una consulta con la totalidad de productos de la Biblioteca, ordenados
alfabéticamente y clasificados por categorias.

Especificaciones: Descripcién de normativas, requerimientos y consejos practicos relativos a
la instalacion de equipamiento y componentes informaticos.

Infraestructura general: Elementos y equipamiento informatico que forma parte de la
instalacién comun de la red local del centro (LAN).

Puestos de Trabajo: Equipamiento informatico y periférico que conforman la dotacion de un
puesto individual de trabajo.

Varios: Elementos de autorizaciéon excepcional no incluidos en el resto de categorias.

2.2 BUSQUEDA RAPIDA DE PRODUCTOS

Si lo que se quiere es buscar un producto en concreto, se pueden usar los botones
Siguiente y Anterior hasta llegar al producto, o bien realizar una busqueda del producto.
Para ello debe abrir el formulario de busqueda presionando el botdon Buscar que aparece en
la barra de acciones de la consulta, mostrando entonces el siguiente formulario:

BUSQUEDA

Buscar las palahras siguientes:
| Buscar |

Limitaciones ¥ ordenacion

M maximo de documentos: Sin limites -
Opcidn relacionada con las palahras: ™ Buscar sdlo palabras exactas
Ordenar resultados de la hdsgueda por |Freu:uen|:ia relativa j

Figura 3: Formulario de busqueda

2. La biblioteca / 2.1 Consulta Biblioteca de Productos
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Si se desconoce el nombre exacto del producto a buscar puede usarse el caracter comodin
* delante o detras de las letras introducidas, por ejemplo, si el producto que se va a buscar
empieza por la silaba IMPR puede introducir ésta en el cuadro de texto seguida del simbolo
* (quedara IMPR*), buscandose entonces todas los productos que empiezan por IMPR en el
nombre.

2.3 ANADIR PRODUCTOS AL PEDIDO

Una vez localizado el producto puede abrir la ficha de éste presionando en el titulo. Aparecera
entonces una tabla con todos los productos disponibles de este tipo, desde esta pantalla,

pulsando el icono  * * | podremos afiadir productos a nuestro pedido (sélo una unidad).

2. La biblioteca / 2.3 Aihadir Productos al Pedido
Documento de Uso Interno Pagina 5 de 13 Impreso: 11/08/2005
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3 REALIZAR PEDIDOS

3.1 FORMULARIOS DE PEDIDO

Para crear un nuevo pedido debe pulsar sobre el literal Introducir Pedido/ Para Centro. Cuando
abrimos este formulario, se comprueba si existe algun pedido guardado del mismo tipo por el
usuario que intenta crear uno nuevo, si existe abrira éste, sino se abrira un formulario en
blanco.

En cualquiera de los dos casos se afiadiran a las lineas de producto
del pedido aquellos que hayan sido seleccionados previamente desde
la Biblioteca.

Introducir Pedido

Para Centro

Figura 4: Crear pedidos

Una vez rellenados los campos podra Cursarse el pedido, si no lo hacemos y uUnicamente lo
guardamos la proxima vez que se intente crear un nuevo pedido abrira el ultimo guardado.

NOTA: Debemos tener en cuenta, al introducir los datos en los distintos formularios que, los
campos en rojo son de obligatoria introduccién. Sin esta informacién no se podra Cursar un
pedido.

3.2 PEDIDOS DE CENTRO

ID: <=Borrador= Creado por <Mombre del Usuario= el dia <Fecha>
CENTRO : | =| sEcTOR:
DIRECCION : TEL :

EMTREGAR EM :

ATT : | TEL : |

DIRECCION : |Recepriin del centro

Localidad: I i
CP: I i I Provincia:

OBSERYACIONES : ﬂ

LOG ESTADOS :

Figura 5: Formulario de Centro

3. Realizar pedidos / 3.1 Formularios de Pedido

Documento de Uso Interno Pagina 6 de 13 Impreso: 11/08/2005



Manual de usuario

ASEPEYO

Pedidos Equipamiento Informatico

3.3 LINEAS DE PRODUCTO

Ademas de poder introducirse productos en un pedido desde la Biblioteca, también
podemos hacerlo desde el formulario de pedido.

3.4 SELECCION DE PRODUCTOS CATALOGADOS
Para seleccionar productos en este apartado podemos hacerlo de dos formas distintas:

A) A través del cédigo del producto: Si conocemos el cédigo del producto a introducir
escribiremos éste en el campo Cddigo, presionando después el icono = | la aplicacion se
encargara de buscar en la Biblioteca el producto con este cddigo introduciendo su nombre
en el campo Descripcién 'y, por defecto 1 unidad en la Cantidad.

B) Abriendo un listado de productos de la biblioteca: Si no conoce el cddigo del
producto a seleccionar, abra una ventana emergente con el botén,=ique se encuentra
junto al campo Descripcién, en esta nueva ventana se muestran todos los productos
disponibles en la Biblioteca, siguiendo entonces los pasos indicados en el punto Busqueda
de productos para poder localizar el producto.

Ordenar por Codigo | Cerrar |
roducio
IMFRES = Dposiciorarss 2 frderior :}m\’ Buscar

BIY 9 Impresora de red inyeccidn

EIS Impresora de red laser
LIV 9 [mpresora esclava inyeceidn

LIs [rnpresora esclava liser
PR b Licencias de prosramas
ViAE D Otrog

Figura 6: consulta de la biblioteca

3.5 BUSQUEDA DE PRODUCTOS DESDE EL PEDIDO

Una vez abierta la ventana de consulta de productos de la Biblioteca tiene distintas opciones
para localizar el producto ya sea por su codigo o por la descripcion, para ello disponemos de
dos consultas distintas de la Biblioteca, una ordenado por Cédigo y la segunda por
Descripcién del producto.

A) Para localizar un producto podemos hacerlo de distintas formas:
Utilizando los botones Siguiente y Anterior pondremos pasar las paginas de la consulta
hasta llegar al producto a solicitar.

B) Introducir en el campo de la consulta (marcado en color rojo en la figura 6) las primeras
letras de la descripcion del producto y pulsar el botéon Posicionarse, de forma automatica
nos situaremos en la primera descripcidon que comienza por las letras introducidas.

C) Usando la busqueda de la Biblioteca como se describe en el apartado Busqueda rapida
de productos.

3. Realizar pedidos / 3.3 Lineas de Producto
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Para afiadir el producto a nuestro pedido debemos pulsar sobre el cédigo o la descripcion
en funcién de la consulta en la que nos encontremos, este texto aparece subrayado,
mostrandose entonces una nueva ventana en la que introducir la Cantidad del producto, una
vez introducida ésta y pulsado el botén Aceptar el producto se afiade a nuestro pedido
permitiendo seguir introduciendo nuevos elementos desde la consulta abierta.

3.6 ACCIONES SOBRE LAS LINEAS DE PEDIDO

Se describen a continuacion las diferentes acciones que se pueden realizar sobre las
lineas de producto de un pedido.

PRODUCTOS CATALOGADOS

Codigo Descripcion Cantidad
[ooooooon S [ PROCUCTS DE PRUERA =1 |4
aacit| 58] Elirinar| [ Modiicar]

Codigo Descripcion Cantidad

[ | [ [

Figura 7: Seleccion de producto para introduccion en el pedido

3.7 ANADIR PRODUCTO

Una vez seleccionado el producto a introducir (ver figura 7), tiene que pulsar el botén afadir
para que el producto quede introducido en el pedido.

El producto NO esta introducido en un pedido hasta que se Ahade al mismo presionando el
boton Afadir y pase su Cddigo, Descripciéon y la Cantidad introducida a los campos
inferiores del apartado (ver figura 8).

PRODUCTOS CATALOGADOS
Codigo Descripcion Cantidad
| Ry | |
aiiacht| B8] Elminar] [ Modificar)
Codigo Descripcion Cantidad
|oooogoog | PRODUCTO DE PRUEBRA | 4

Figura 8: Producto afiadido al pedido

3.8 MODIFICAR PRODUCTO

Para Modificar un producto introducido en un pedido debe seleccionar primero la linea que

ocupa el producto y posteriormente pulsar el boton modificar como se muestra en la
siguiente imagen:

PRODUCTOS CATALOGADOS

Codigo Descripcidn Cantidad

| A il
Afiaci | [8] Eliminar| [FModiical

Codigo Descripcion Cantidad

Q0000000 PRODICTS DE PRUERAD Z
PRODUCTS DE PRUERS 1
Qooooooe PRODUCTO DE PRUERSZ 1

Figura 8: Modificar producto en el pedido
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Una vez realizado esto se cambiara el producto, seleccionandolo de la Biblioteca
introduciendo el cédigo, o se modificara la cantidad introducida del producto, después se
pulsara el botdon Aceptar para concluir la modificacién o Cancelar si no queremos llevar a

cabo dicha modificacion.

PRODUCTOS CATALOGADOS

Cadigo Descripcion Cantidad

|00000003 9 | MUEMC PRODUCTO DE PRUEBASZ (| 3
Q;?.-’-'-.ceptar | XEancelarl

Cadigo Descripcion Cantidad
QoQoo000 PRODIUCTO DE PRUERAQ 2
ooooooo PROOIJCTS DE PRUERA L 3
ooooooo: PRODIUCTO DE PRUERS S 1

Figura 9: Producto modificado

El producto modificado pasara entonces a ocupar la misma posicion en la lista que ocupaba

el producto seleccionado con anterioridad.

3.9 ELIMINAR PRODUCTO

Para Eliminar un producto tenemos, en primer lugar que seleccionar el producto que
queremos borrar, de la misma forma que se hace para modificar una linea de pedido. Una

vez seleccionado, pulsaremos el boton Eliminar.

3. Realizar pedidos / 3.9 Eliminar Producto
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4 ACCIONES DISPONIBLES EN EL PEDIDO
41 CURSAR

Una vez introducidos todos los datos de un pedido y los productos necesarios, el pedido
debe ser Cursado (pulsando el boton Cursar), la aplicacion comprobara que los datos son
correctos y tramitara el pedido a la DSI (Direccion de Sistemas de Informacion) para su
gestion.

Cuando un pedido se cursa de forma correcta se muestra una nueva pantalla en la que se
informa del codigo asignado al pedido.

4.2 BORRAR

Este botdn borra todos los datos introducidos en el pedido, dejando el documento en blanco,
previa confirmacion.

43 IMPRIMIR

Si se quiere tener en papel el pedido podemos usar este botén para imprimirlo, al pulsarlo
se mostrara una ventana emergente donde podra seleccionar las propiedades de impresion.
Una vez comprobado que estas propiedades son las correctas pulse el botén Aceptar.

44 CREAR BORRADOR

Este botén Unicamente esta disponible para aquellos pedidos ya Cursados, permite hacer
una copia como borrador del pedido desde el que se pulsa evitandonos asi tener que
introducir de nuevo los datos del pedido para aquellos pedidos que contengan informacién
parecida.

5 SEGUIMIENTO PEDIDOS

Disponemos de cuatro consultas para realizar el seguimiento de los pedidos, una para los
pedidos pendientes (aquellos que todavia estan en borrador y no han sido cursados por el
solicitante), otra para aquellos que estan en tramite (pendientes de aprobacién por parte de la
DSI/ gestion por parte de COSTAISA), una tercera para los finalizados y una ultima para los
que se han denegado.

- : Para abrir una de estas consultas debemos seleccionarla en el
SEULIE G0 8 Ml s desplegable existente en la parte inferior izquierda de la

= aplicacion (ver figura 11), mostrandose la consulta en la parte
derecha. Desde esta consulta podremos abrir los documentos

Pedidos Pendientes . . . . .
Pedidas En Trarmite de pedido y ejecutar las acciones disponibles en ellos.

Pedidos Finalizados
Pedidos Denegados

Figura: 11 Consulta Pedidos

4. Acciones disponibles en el pedido / 4.1 Cursar
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5.1 CONSULTAR EL ESTADO DEL PEDIDO

Desde la aplicacion puede, en todo momento, conocer en que estado de gestién se
encuentra el pedido. Para ello debe pulsar el botén de busqueda = que aparece en la
consulta de pedidos, abriéndose una ventana emergente en la que se nos informa del
detalle de la solicitud, con resumen de la dotacion del equipamiento y operaciones a
realizar.

Detalle del pedido con referencia: A05S0800114

Su expedicidn estd pendiente de recepcidn de material,

Ref.PIN o . . . .
- Centro Situacion Cierre Ref.PIN Estado Pedido  Cierre Pedido

Albaran

57123 ASIEOFLAMZAROTE 2, Ejecutada

cEanz ASIEOFLAMZAROTE 1, Cursada

£aaz0 ASIOZLANZAROTE 0, En prepatacisn L0 DETZ005 Eleee

58921 ASIE03-LAMHZAROTE 0. En preparacidn

Figura 12: Detalle Estado Pedidos

5. Seguimiento Pedidos / 5.1 Consultar el Estado del Pedido
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6 ANEXO

6.1

TABLA DE ICONOS Y BOTONES

Imagen

Cuando aparece

Accién que realiza

Siempre en la parte izquierda de la
pantalla.

Crea un nuevo pedido o abre un
borrador si lo hay

Al abrir una ficha de pedido de la

Anade el producto al pedido

. ®
biblioteca
&m Anteior En las consultas Pasa a la pagina anterior de la consulta
. En las consultas Pasa a la pagina siguiente de la
. r
S Siguiente consulta
) En las consultas Despliega todas las categorias en las
& Expandir vistas categorizadas

== Tomp actar

En las consultas

Pliega todas las categorias en las vistas
categorizadas

=0y Pasicionarte

En las consultas

Situa la consulta en el primer documento
cuya columna ordenada coincide con el
texto introducido

\, Buziar

En las consultas

Abre una ventana de busqueda de
documentos

En los documentos de pedido editados

Tramita el la

gestiéon

pedido enviandolo a

En los documentos de pedido en modo

edicion

Imprime el pedido

@ Crear borrador

En los documentos cursados

Crea una copia del documento en

estado borrador.

En los documentos de pedido en modo | Guarda los cambios efectuados en el
= edicion pedido en modo <Borrador> y NO
&) Guardar CURSA el pedido al gestor.

El documento continuara en modo de
edicion.

En los documentos de pedido en modo | Borra todos los datos del formulario de
edicion pedido que esta en modo de edicion.

En los documentos de pedido en modo | Se cerrara el documento en modo
$ edicion <Borrador> que hay en pantalla SIN

Cerrar GUARDAR los Ultimos cambios que
pudieran haberse realizado.
El pedido quedara con el contenido de
la ultima vez que se guardo.
Si desea conservar los cambios, pulsar
previamente el botéon <Guardar>.

En los documentos de pedido en modo | Ejecuta una busqueda

Q edicion

En las consultas de pedido Para consultar el estado del pedido en

la Gestion

En los documentos de pedido en modo | Abre una lista desplegable

= edicion
e =1 I En los documentos de pedido en modo | Afiade un producto a la lista
AT edicion i i
En los documentos de pedido en modo | Elimina el producto seleccionado de la

@ Eliminarl

edicion

lista

Documento de Uso Interno
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"M adificar

En los documentos de pedido en modo
edicion

Modifica el producto selecciona

V.-’-‘-.u:eptar

En los documentos de pedido en modo
edicion

Aceptar los cambios de la modificacion

XEancelar

En los documentos de pedido en modo
edicion

Cancelar los cambios de la modificacion

- TR

Siempre en la parte izquierda

Abre el documento de ayuda de la
aplicacion

Documento de Uso Interno

0. /6.1 Tabla de Iconos y Botones
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