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1. INTRODUCCION

El presente documento conforma el manual de usuario de la aplicacion de
Gestion de Suministros, para los siguientes perfiles:

L K IR IR IR IR IR R 2

Usuario IML
Informdtica DP
Gestor DP
Informdtica DP JEFE
Informdtica SSCC
Resto Jurisdicciones
Robot copias
Usuario Civil

El objetivo de la aplicacion Suministros es proporcionar un conjunto de
funcionalidades que permitan la gestion de solicitudes de los consumibles
necesarios para el mantenimiento de los equipos informdaticos instalados en los
Organos Judiciales.

La aplicacion Gestion de Suministros es una aplicacion web accesible a fravés del
Escritorio Judicial para aquellos usuarios adscritos.

2. ACCESO A LA APLICACION

La aplicacién serd accesible desde Escritorio Judicial en la direccion (URL):

http://escritoriojudicial.justicia.junta-andalucia.es/Escritorio/Inicio.do

Se presenta entonces la pantalla inicial del escritorio.
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Escritorio JUD|_C‘__.|AL ‘

lunes, 30 de diciembre de 2013 16:50

Noticias Acceso

# Versién 2.5.2 del Escritorio Judicial Usuario I:l

10/02/2005 - Disponible I3 nueva versidn del Escritorio Judicial en DESARROLLO. En esta versidn se ha afiadido principalmente Contrasefia I:l
soporte para autenticacion de clientes mediante certificadas, accesa directo a las aplicaciones desde el propio menl mediante un
doble click, e identificacidn de las aplicaciones a las que tiene acceso el usuario mediante certificado.

Acceso certificado
hitp-liusslad01:8080/Escritorio/ 3 4
£0lvidd su contraseia?

# Version 2.5.1 del Escritorio Judicial

03/01/2005 - Disponible |a versidn 2.5.1 del Escritorio Judicial en DESARROLLO. En esta versidn se incluyen los foros y
sugerencias.

Pinche agui para acceder al nuevo escritorio

DESA - VERSION 2.12.1 COMNSEJERIA DE JUSTICIA E INTERIOR

Figura 1: Escritorio Judicial

El primer paso para la entrada en la Aplicacion es completar con éxito un
proceso de identificacion de usuario mediante la entrada de:

o Usuario
o Contrasena

Pulsando Aceptar, el Escritorio valida los datos entrados, determina un perfil de
usuario y muestra una lista de las Aplicaciones a las que es posible acceder en
virtud de dicho perfil.

—

"F'E‘x\ Escritorio JUDIC |A|.__

JUNTH T M
Coamppsn de _paica ¢ b price

L o ey e eem <f Tramiacidn Procesal - Juzgado de Instruccion W1 do Sevilla - hanes, 30 de marzo de 201% 1330

Aplicaciones Noticlas

* Buministros 0 puislon nobCias de b Apicackin

CONSEJERIA DE JUSTICEA E INTERFIR

Figura 2: Escritorio Judicial — Suministros
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Pulsando (haciendo clic con el botdn izquierdo del ratdn sobre la aplicacion

en la lista a la izquierda de la pantalla y después en el vinculo 1, se lanzard la ejecucion de
esta aplicacion.

Penal -

Aplicaciones Suministros > Ir

» Suministros . Descarga Manuales

i Alertas

Tiene disponibles 0 alerias

=] Moticias

Mo existen nolicias de la aplicacidn

MNotas de la aplicacion

CONSEJERIA DE JUSTICIA E INTERIOR

Figura 3

3. DESCRIPCION DE LA PANTALLA PRINCIPAL

En todas las pantallas de la aplicacion observaremos una serie de botfones
situados en la parte superior derecha de la misma:

7 s
Figura 4

.
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Si hacemos clic sobre el botdn accederemos al Error: no se encuentra la fuente
de referencia.

El  botdon| 2 |nos permitird visualizar la informacion de la aplicacion.

Suministros
Version: 1.0.0

R

JUNTA DE MDMLUOA.  CONSEJERIA DE JUSTICIA E INTERIOR

Figura 5

AN

JUNTAUE AMDRLUCA ~ CONSEJERIA DE JUSTICIA E INTERIOR ..
Suministros

Sesion finalizada

Ha finalizado su sesion. Por favor, acceda a la aplicacion a través del Escritorio Judicial.

Figura é
4. NOTICIAS

La primera vez en cada sesion que accedamos a la aplicacion, en caso de que

tengamos noticias para leer se nos mostrardn en una pantalla similar a la
siguiente:

dgina 4 de 49



Justicia Digital

EN ANDALUCIA

Consumibles

L.M.L. de Sevilla (Central)

DCAZALLA HAZATTA CANONOZ - _ ENEN)

== Noticias

1011272014
Noticia
Noticia uno

Marcar como leida  Eliminar

oaMzz014  Leida Marcar como ne leida  Eliminar

NOTICIA

Fecha: 2210972014

pe: wso | Maiclmieda

Texto: Pruebas para suministros

Mo leida Marcar como leida  Eliminar

Figura 7
Observamos que hay dos tipos de noticias:

¢ No leidas
¢ Leidas

Podremos marcar una noticia como leida pulsando en el botdn de “Marcar como
leida” correspondiente.
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=> Noticias

Noticia marcada como leida

Fecha:
Asunto:

Fecha:
Asunto:

Fecha:
Asunto:
Texto:
No leida

10/12/2014 Leida

Noticia

091272014 Leida
NOTICIA

2210972014
AVISO

Pruebas para suministros

Figura 8

Marcar como no leida Eliminar

Marcar como no leida Eliminar

Marcar como leida Eliminar

Menu principal

Asi mismo podremos deshacer esta accion pulsando en el botdon
de la noticia que queramos poner como
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=> Noticias

MNoticia marcada como no leida

Fecha: 10/12/2014 Leida Marcar como no leida  Eliminar

Asunto: Moticia

Fecha: 09122014

Asunto: NOTICIA

Texto: Moticia dos

No Leida Marcar como leida  Eliminar

Fecha: 221092014

Asunto: AVISO

Texto: Pruebas para suministros

No leida Marcar como leida  Eliminar

Meni principal

Figura 9

Por Ultimo, si queremos que una noticia no se nos vuelva a mostrar, pulsaremos el
botdn de dicha noticia.
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Fecha:

Asunto:

Fecha:
Asunto:
Texto:
No Leida

Noticia eliminada

1011272014

Moticia

09M12r2014
MOTICIA

Noticia dos

Leida Marcar como no leida  Eliminar

Marcar como leida Eliminar

Meni principal

Figura 10

En cualquier momento, cuando hayamos terminado de gestionar las noticias,
pulsaremos el bo’rénporc acceder al MenU principal de la

aplicacion.

5. MENU PRINCIPAL

En la pantalla principal se muestra un listado con fres opciones:

¢ Consultar pedidos: Por medio de esta opcidon podremos:

o Redlizar busquedas sobre los pedidos que han realizado los usuarios de
nuestro organismo © Nosotros Mismos.

o Acceder al detalle de los pedidos resultantes de la busqueda del punto

anterior.

¢ Realizar pedido: pulsando en realizar pedido podremos:
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o Realizar un nuevo pedido, indicando los arficulos que conformardn el
mismo.

o Modificar el Ultimo pedido que hayamos solicitado siempre y cuando
éste no haya sido tramitado aun.

¢ Pedidos pendientes recepcion: con esta opcidon podremos consultar:

o Los pedidos que hemos realizado que tienen articulos que adn no han
sido recepcionados.

o Recepcionar los articulos del pedido.

o Modificar las recepciones de un pedido.

LM.L. de Sevilla (Central)

o o Y el

=
bt - B
A G S e e R % vt

//ff’f/ e i *Hf/ o

i T e

e
u Realizar pedido
n
0 u Pedidos pendiente recepcion

Figura 11
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6. CONSULTAR PEDIDOS

6.1. FILTRO DE BUSQUEDA

Al entrar en esta pantalla desde el MenU principal veremos una pantalla con una
serie de campos que deberemos rellenar para realizar la bUsqueda de pedidos.
Inicialmente se nos mostrardn todos los pedidos realizados por usuarios de nuestro
organo, pero si queremos restringir la busqueda, podremos hacerlo rellenando
€505 Campos.

Consuita de solicitudes de material

Datos del pedido

Fecha desde | 1E1 (1) Fecha hasta: = (2)
Estado: | — Estado — V| (3)  Articuo: : @ (4)
Npeddo: | (g) []' Sélo pedidos del usuario ()

Pedidos
Mostrar [ 10 | registros
Pedido Fecha Solicitante Estado  Importe Observaciones
40 15/02015171201 DCAZALLA HAZATTA CANONOZ  Solicitado sT232€ &
39 08M0201518:02:07 DCAZALLA HAZATTA CANONOZ Cancelado 8431€ @
38 08102015 1623:53  DCAZALLA HAZATTA CANONOZ Cancelado 10e
36 08102015 152117  DCAZALLA HAZATTA CANONOZ Tramitado 15402¢€ &
28 07TM02015 11:20:38 DCAZALLA HAZATTA CANONOZ Cancelado TB4€ Iﬂ
27 25MS201512:13:26  DGAZALLA HAZATTA CANONOZ Gancelado 17374€ &
26 24092015 101104 DCAZALLA HAZATTA CANONOZ Cancelado s430¢€ &
25 2492015 10:06:20 DCAZALLA HAZATTA CANONOZ  Tramitado S846€ IQ
§7206 29/07/201513:1627  DCAZALLA HAZATTA CANONOZ Entregado 151,37€ Eﬁ';‘:‘l’;:g':':di;“p‘:n‘f:‘:ﬂﬁg"e et | ]
87126 22007/2015125438  LOURDES DE ALBA CONEJO  Entregado 2%.16€ &
Registros del 1 al 10 de un total de 23 registros [ primero | [Anterior | [1] (2] [3] | Siguiente | | Gitimo |

Figura 12
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* (1): rellenando este campo especificaremos a partir de qué
fecha se nos mostrardn los pedidos. Si, por ejemplo, infroducimos el
01/01/2015 sélo se mostrardn pedidos que hayan sido realizados de 2015 en
adelante. Para rellenarlo deberemos pulsar el icono del calendario (&) vy
hacer clic en la fecha que deseemos seleccionar del calendario que  se
nos mostrard:

0 g 2015 Octubre 2015 Noviembre 2015 ©
Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do Lu Ma Mi Ju Vi 53 Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do
1(2|3||4||5]|6 12(32(4
7| 8| 9|10/11|12|13||5( 6| 7|8 9|10/|11||2(|3|4|5(|6|7| 8
14||15|16|17||18| 19| 20||12( 13| 14|(15||16/ 17|18 | 9 || 10|/ 11||12| 13 14| 15
21|22 ||23|24(25|/26( 27 (/19| 20| 21|(22(23|(24| 25|/ 16/|(17 |18 |19 20|21| 22
28| 29 |30 26|/ 27 | 28||29| 30| 31 23|| 24 25| 26|/ 27|28 20
30
Figura 13
* (2): rellenando este campo especificaremos hasta que fecha se

habrdn realizado los pedidos que queremos mostrar. Es decir, los pedidos
gue gueramos mostrar serdn anteriores a la fecha que hemos infroducido.
La fecha se seleccionard pulsando el botdn (=) tal y como se hacia con
la Fecha desde. Deberemos tener en cuenta que sirellenamos la Fecha
desde y la Fecha hasta estaremos indicando al sistema que los pedidos que
se mostrardn serdn los que se hayan realizado después de la Fecha desde y
antes de la Fecha hasta.

. (3): Seleccionando una de las opciones de este campo estaremos
indicando que sélo queremos buscar los pedidos que estdn en el estado
que le indiguemos. Los estados son los siguientes:

o Cancelado: El pedido ha sido cancelado por el administrador.
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o Enfregado parcial: se han recepcionado algunos de los articulos del
pedido pero no todos.

o Entregado: en este caso si se han recepcionado todos los articulos del
pedido.

o Solicitado: El pedido ha sido realizado por el solicitante, pero todavia no
ha sido tramitado por el administrador.

o Tramitado: El pedido ha sido tramitado por el administrador.

. (4): al rellenar este campo estamos especificando que solo
gueremos ver aquellos pedidos en los que se haya solicitado el articulo que
infroduzcamos. Si, por ejemplo, infroducimos el articulo “MEMORIA USB
16GB” solo se mostraran aquellos pedidos en los que alguno de los arficulos
solicitados sea "MEMORIA USB 16GB " . Para rellenarlo deberemos pulsar el
icono (4 )y buscar el articulo en la ventana que se nos mostrard:

I \ ")
Volver a: CATALOGO DE PRODUCTOS
CONSUMIBLES INFORMATICOS

Figura 14

Para encontrar el articulo, seleccionamos, entre los que aparezcan en pantalla, el
catdlogo en el que debe estar dicho articulo. Si el catalogo seleccionado estd
dividido en varias categorias o subcatdlogos, volvemos a seleccionar aquel en el
gue tiene que estar el articulo, repitiendo el proceso hasta enconftrarlo.

En el ejemplo de "MEMORIA USB 16GB", primero seleccionamos el catdlogo

“CONSUMIBLES INFORMATICOS”, luego seleccionaricmos “SOPORTES
ALMACENAMIENTO", y después, al seleccionar “MEMORIAS USB”, ya tendriamos el
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articulo disponible para seleccionarlo, como se muestra en las siguientfes
ilustraciones:

=> Catilogo de productos

Volver a: CATALOGO DE PRODUCTOS > CONSUMIBLES INFORMATICOS

ESCANERES

IMPRESORAS
ACCESORIOS INFORMATICOS

SOPORTES Al MACENAMIENTO
EAX

ACCESORIOS OFICINA
GRABACION VISTAS

Figura 15: Bisqueda de articulo en catalogo (l1)

p
>» Catdlogo de productos

> SOPORTES ALMACENAMIENTO

Figura 16: Bisqueda de articulo en catalogo (l11)
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Seleccion articulos
>> Catalogo de productos

Volver a: CATALOGO DE PRODUCTOS > CONSUMIBLES INFORMATICOS >
SOPORTES ALMACENAMIENTO > MEMORIAS USB

Referencia Descripcion Expediente
THNUOBHAYAQUA(BLS MEMORIA USB 16GB  2014/15
THNU1EHAY(BLS MEMORIA USB 32GB | 2014115
TSE4GJF350 MEMORIA USB 64GB 2014115

Figura 17: Biasqueda de articulo en catalogo (ll1)

Una vez encontrado el articulo, hacemos click sobre su referencia para
seleccionarlo.

. (5): Infroduciendo un numero de pedido en este campo,
estaremos indicando que sélo queremos buscar el pedido que tenga ese
nUmero de pedido.

. (6): Si tenemos seleccionado este campo (W),
buscaremos solo los pedidos que hayamos realizado nosotros MisMos.
En caso contrario, buscaremos los pedidos hechos por cualquier usuario de
nuestro érgano.

Si queremos cambiar los criterios de busqueda, podemos hacer click en
el botdn , [lmpiar ] que borrard los datos que habiamos introducido, y asi
podremos introducir criterios nuevos.

Una vez completados los criterios de busqueda segun las instrucciones anteriores,
si  hacemos click en el botdn| Busear |podremos ver un listado con los
pedidos que cumplen esas condiciones:
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Consulta de solicitudes de material

Datos del pedido

Fechadesde: 01/09/2015 =] Fecha hasta: 1511012015 I =
Estado: | Tramitado M avticuto: | 1@
N pedido : _-_______ ____ v Solo pedidos del usuario

| Buscar | | Limpiar |

Pedidos
Mostrar registros Busqueda rapida:
Pedido Fecha Solicitante Estado Importe Observaciones
36 DBNO/2015 1521117  DCAZALLA HAZATTA CANONOZ Tramitado 154,02€ [
25 24/09/2015 10:06:20 DCAZALLA HAZATTA CANONOZ Tramitado SB46€ @
Registros del 1 al 2 de un total de 2 registros [Primero | Anterior | [1] [ Siguiente | [ Uitimo
Figura 18

6.2. LISTADO DE PEDIDOS

En esta parte de la pantalla se muestra el listado de los pedidos que cumplen los
criterios del filtro de busqueda, o bien todos los que haya realizado cualquier
usuario de nuestro érgano si no hemos intfroducido ningun criterio en el filtro.
Podremos cambiar la cantidad de pedidos que vemos por pantalla, restringir mas
la bUsqueda, ordenar por cualquier columna, navegar por el listado de pedidos vy
acceder al detalle de un pedido, como se detalla a continuacion:
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Mostrar[ 10 V]registros (1)

Pedido

Fecha
151012015 17:12.01

Solicitante
DCAZALLA HAZATTA CANONOZ

Estado

Solicitado

Busqueda rapida:

? Inporto Observaciones

5?2.32'

TR

ks

2858

uema.lud_icial.ﬁe.lmérﬁ
tect

Manual de usuario

3

38

36

28

27

26

25

87206

87126

08102015 18:02.07

D8M0/2015 16:23:53

D8/MO2015 152117

D7MO2015 11:20:39

25092015 12:13:26

24/09/2015 10:11:04

24/08/2015 10:06:20

2972015 13:16:27

2272015 12:54:33

DCAZALLA HAZATTA CANONOZ

DCAZALLA HAZATTA CANONOZ

DCAZALLA HAZATTA CANONOZ

DCAZALLA HAZATTA CANONOZ

DCAZALLA HAZATTA CANONOZ

DCAZALLA HAZATTA CANONOZ

DCAZALLA HAZATTA CANONOZ

DCAZALLA HAZATTA CANONOZ

LOURDES DE ALBA CONEJO

Registros del 1 al 10 de un total de 23 registros

Cancelado
Cancelado
Tramitado
Cancelado
Cancelado
Cancelado
Tramitado
Entregado

Entregado

(4)

MNeE
11,70€
154 02€

TB4€
173,74 €
S430€
SB46E
15137 €

26,16 €

Figura 19: Lista de Pedidos

Los controles que nos permiten estas acciones son:

4

por pantalla.

Ruego lo remitan a la avenida de
la buharia n* 31, segunda planta, UVIVG

(5) —

B B

B B

(Primero | Anferior| 1,23 | Siguiente| | iimo |

B)

(1): desde este campo podremos decidir cuantos registros
queremos ver por pantalla. Las posibles opciones son 10, 25 o 50 registros

(2): Segun vayamos escribiendo en este campo se
mostraran en el listado aquellos pedidos que, en cualquiera de sus
columnas, contengan aquello que hayamos escrito, o lo que es lo mismo, se
ocultaran del listado aquellos pedidos que no contengan en ninguna de sus
columnas lo que hayamos escrito.

Como ejemplo de esto Ultimo, si escribimos sol en Busqueda Rapida nos mostrard
los pedidos en estado solicitado, y aquellos que en observaciones aparezca la
cadena 'sol', como se muestra.
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Pedidos
Mostar 25 V] registos _ Busqueda répida
Pedido ~ Fecha Solicitante Estado Importe Observaciones
@ 1SHO0R01517:1201  DCAZALLA HAZATTA GANONOZ Soliciado  57232€
85966 i Solicito bo remitan al a Unidad de \Vaboracion Integral de Violencia de Género, staen la o
WOS2IS 4G CELALLOPISGMENEZ  Entregado  1308€ R e
3 Solicito lo remitan a la UVIVG, sita en la Avenida de la Buhaira 31, segunda planta, consulta o
80805 300972014 10:40:22 CELIALLOPISGIMENEZ ~ Entregado  11,10€ 16 del Médico Forense

Registros del 1 al 3 de un total de 3 registros (filtrado de un total de 23 registros)

Figura 20

Esta busqueda rdpida también nos permite filtfrar rdpidamente por nimero de
pedido, fecha o Importe, como podemos ver en estos ejemplos:

Pedidos

Mostrar 25 | registros

Pedido Fecha = Solicitante

| 40 15M0/2015 17:12:01 DCAZALLA HAZATTA CANONOZ
39 08102015 18:02:07 DCAZALLA HAZATTA CANONOZ

E 38 08M10/2015 16:23:53 DCAZALLA HAZATTA CANONOZ

: 36 0810015 15:21:17 DCAZALLA HAZATTA CANONOZ

i 28 07/10/2015 11:20:39 DCAZALLA HAZATTA CANONOZ

Regsh‘os del 1 al 5 de un total de 5 registros (filtrado de un total de 23 registros)

Figura 21: :

Biisqueda rapida: | /102015

Estado
Solicitado
Cancelado
Cancelado
Tramitado

Cancelado

x|
Importe
57232€
B431€
noe &
15402¢€ @
TB4€
 [prmero] [Anisrior] (1) Siguene [ Giimo.

Ejemplo busqueda rdpida de pedidos de octubre de 2015
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Pedidos
Mostrar [25 ] registros Busquedarépida: | 81 x|
Pedido Fecha Solicitante Estado  Importe Observaciones
84081 24022015 132405 LOURDES DE ALBA CONEJC Entregado %,16€ a
BT 002014095936  FASONNOSACOTIAPAT e 5354€ &
B1032 08102014 093541 FASONNOSACOTTAPAT - peag 5354€ ENTREGAR AMERCEDES CAMACHO LOPEZ, MEDICO FORENSE. &

Registros del 1 al 3 de un fotal de 3 registros (fitrado de un total de 23 registros;)

Primero | | Anterior | 1] | Siguiente | | Uttimo |

Figura 22: Eiemplo busqueda rdpida de pedidos que contiene 81

Pedidos
Mostrar 25 V] registros Busqueda rapida: | 5854 X
Pedido Fecha Solicitante Estado Importe Observaciones
81216 160112015 03:10.29 Fnsouggé#;%mpm Entregado 58.34€ ]
s1se7 om0t esezs OONREDTAPAT  Entegao 5354€ &
81032 0anoor4neset PASONOBACOTTAPAT  eripegugs $5,54€ ENTREGAR AMERCEDES CAMACHOLOPEZ MEDICOFORENSE. (@)
Registros del 1 al 3 de un total de 3 registros (fitrado de un total de 23 registros) Primero | | Anterior | 1] | Siguiente | | iimo
Figura 23: Ejemplo busqueda rdpida de pedidos con importe 58,54 €
. (3): Cuando la cantidad de pedidos que muestra

la consulta es mayor que la cantidad de pedidos que se muestran por
pantalla, el resultado se mostrard en varias pdginas. Podremos ir a
cualguiera de esas pdginas mediante los botones que aparecen debajo

o

del listado:
Pulsando el botdn , havegaremos a la primera pdgina del
listado. Si ya estamos en la primera, aparecerd
deshabilitado . Andlogamente, el boton nos
dirigird a la ul’nmcpogmo del listado, a no ser que ya

estemos en ella, caso en el que apareceria deshabilitado

o (NS Con los Anterior | | Siguiente botones y , havegaremaos

una pdagina atrds o) una pdgina adelante
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respectivamente. Si estamos en la primera pdagina, el botdn anterior
aparecerd deshabilitado y si estamos en la Ultima, el botdn siguiente.
o Con los botones numéricos 2 3. iremos a la pdgina que indica el
numero. El botdbn numérico que aparece deshabilitado
nos esta diciendo en qué pdagina del listado estamos.
. (4): Se pueden ordenar los datos del listado
por cualquiera de las columnas, mediante las  flechas que aparecen
al lado de la columna . Solo se puede ordenar por una columnag, y
por defecto se ordena por la columna fecha en orden decreciente.
> Si las flechas estdn en gris, significa que en ese momento no se estdn

ordenando los pedidos por el valor de esa columna. Al hacer click sobre las
flechas, se ordenardn los pedidos por el valor de esa columna en orden
creciente, y se cambiard el simbolo de las flechas por &, que indica que
estamos ordenando por esa columna en orden creciente.

> Si pulsamos sobre *, se ordenardn los pedidos por esa columna, pero en
orden decreciente, y se cambiard el icono pory, que nos indicard que
esa es la columna por la que se estd ordenandoy que el orden es
decreciente.

o Podremos cambiar de orden creciente a decreciente y de decreciente a
creciente pulsando los iconos. Para cambiar de columna por la que se
ordena, habrd que pulsar en las flechas de esa ofra columna.

. (5): Haciendo click en el botdn de la Ultima columna
de un pedido,g, podremos ver los detalles de ese pedido en la
pantallaDetalle  de Pedido.

6.3. DETALLE DE PEDIDO

En esta pantalla podremos ver los detalles de un pedido que hayamos
seleccionado previamente.
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Fecha solicitud: |08/10/2015 15:21:17 | Fecha aprobacion: (08102015 152719
Estado: _T_r_fa.{p_ i_[f:_q? Fecha cancelacidn:

Organo: 1M.L. de Sevilla (Central) | T I O L o e O
i [DCAZALLAHAZATTACANONOZ
Sugerencias:

Observaciones Administrador:

Detalle del pedido

Referencia Descripcion Unidades Precio Importe

THNUDBHAYAQUABLS MEMORIA USB 16GB 1 SB4€ 5B4€
B128813421 EPSON GT-S80M ROLLER ASSEMBLY KIT 1 66S5€ BB655€
DVDJUNTA DVD SERIGRAFIADO ADRIANO 4,7 GB (FUNDA PLASTICO) S0 DS8E€E 2900€
43493 DVD-RAM 9.4GB (DOBLE CARA) 3X (PACK 5) 1 4297€ | 4297€
CDRAD(XS2)SPS CD-R 1* MARCA 700 MBE 80 MINUTOS (50 UNIDADES) 1 96 € S66¢€

Total:  154,02€

+ VA (21,00%) 186,36 €

»»> Recepciones del pedido 36

N° albaran Fecha recepcion Referencia Unidades Observaciones
1111 16/10R2015 DVDJUNTA 50 ] %]
111 15102015 43483 RQCEPCIOHES del pEdldO 2]
20 151102015 CDRBD{X52)5P5 1 (2] )
Figura 24

La pantalla se divide en dos partes, Detalle del pedido y Recepciones del pedido.
Esta segunda parte sélo nos aparecerd cuando el pedido no esté ni en estado
Solicitado ni en estado Cancelado.

En la parte de Detalle del pedido, podemos ver, por una parte los datos generales
del pedido, y por otfra los articulos que se han solicitado.
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La informacidn general que se muestra del pedido es:

. La fecha en que el solicitante ha creado la solicitud. Si el
solicitante modifica el pedido antes de que se tramite, la fecha que
aparece aqui es la fecha de la Ultima modificacion sobre el pedido que ha
realizado el solicitante.

. Esta fecha aparecerd cuando el pedido haya sido

tramitado, es decir, en cualquier estado distinto de Solicitado. Es la fecha

en que el pedido se framitd por Ultima vez.
Estado en el que estd el pedido. (Solicitado, Tramitado, Cancelado,

Entregado o Entregado Parcial).

Es la fecha en que se canceld el pedido.
Organo al que pertenece el solicitante del pedido.
Nombre y apellidos del solicitante.
Se muestran las observaciones que haya infroducido el
solicitante al realizar el pedido.
Se muestran las observaciones que haya
intfroducido el administrador al framitar el pedido.

L K R R 4 *

L 4

A confinuacioén se muestra la informacion de los articulos solicitados en el pedido.
Se muestra un listado con dichos articulos que consta de las siguientes columnas:

Codigo de referencia del articulo.
Descripcion del articulo.
Cantidad de unidades solicitadas de dicho articulo.
Precio unitario sin I.V.A del articulo.
Precio sin IVA del total de unidades del articulo, esto es, precio
unitario por cantidad de unidades.

L 2K IR IR R 4

Ademds, debajo del listado de todos los articulos hay dos lineas; la primera con la
suma de todos los Importes, y la segunda con el precio final aplicando el I.V.A.

En la parte de recepciones de pedido, veremos un listado con todos los articulos
recepcionados del pedido, siempre que no esté ni en estado Cancelado ni en
estado Solicitado. Si todavia no se ha recepcionado ninguno, nos mostrard el
mensaje “No se han hecho recepciones para este pedido”. Si hay recepciones, la
informacién que se mostrard es:
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. numero del albardn en que se ha recepcionado el articulo.

* fecha en que se ha recepcionado ese articulo.

. Codigo de referencia del articulo recepcionado.

. unidades del articulo recepcionadas con ese nUmero de albardn
y en la fecha indicada.

. Observaciones o comentarios hechos por el solicitante al

recepcionar los articulos.

Si, ademas, el pedido lo hemos realizado nosotros mismos, podremos Recepcionar
articulos del pedido y Modificar una recepcion.

7. REALIZAR PEDIDO

Para crear un nuevo pedido pulsaremos el botén de en el Meny
principal. Si no tenemos ningun pedido pendiente de ser tramitado por el
administrador se nos mostrard la siguiente pantalla.
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=> Catilogo de productos

Volver a: CATALOGO DE PRODUCTOS
LM.L. de Sevilla (Central)

Fecha: 30/03/2015 Organo:

Solicitante: DCAZALLA HAZATTA CANONOZ Expediente: |

== Articulos seleccionados

Referencia Descripcion Maquina Destinatarios Unidades Precio Importe
Total

+IVA(21,00%)

Figura 25

En caso de que si tengamos un pedido pendiente de ser tramitado por el
administrador, la pantalla nos mostrard un mensaje informativo y el pedido

aparecerd relleno con los datos de dicho pedido.
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» Existe una solicitud de material que atin no ha sido tramitada, por favor, realice las modificaciones oportunas sobre ésta

>> Catdlogo de productos
Volver a: CATALOGO DE PRODUCTOS

CONSUMIBLES WFORMA"GOg

>> Pedido 36

Fecha 0714012015 Organo: LM.L. de Sevilla (Central)

Solicitante: DCAZALLA HAZATTA CANONOZ Expediente:  2014/15

»» Articulos seleccionados

Observaciones

Referencia Descripcion Méquina Destinatarios Unidades Precio Importe
X THNUDSHAYAQUA(BLS MEMORIA USB 16GB (1 S |[ssee 584¢€
O
Total 584¢€
+LVA(21,00%) T07€
Figura 26

En cualquiera de los dos casos, los pasos que se describen a continuacion servirdn
igualmente.

7.1. BUSQUEDA DE UN ARTICULO A TRAVES DEL CATALOGO

Para anadir un articulo al pedido, primero tendremos que localizarlo a través del
catdlogo. Tendremos un catdlogo de productos que contendrd todos los articulos
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que se puedan solicitar. Este catdlogo estard dividido en varias categorias o
catdlogos en los que clasificar los distintos articulos y a su vez cada una de estas
categorias o catdlogos pueden estar divididos en otras categorias o catdlogos.
Esta division puede ser por tipo de articulo que se estd buscando, marca del
articulo o rango de modelos de una misma marca.

Empezaremos a buscar el arficulo en el catdlogo general o Catdlogo de
Productos. En la pantalla de busqueda hay dos zonas:

Volver a: CATALOGO DE PRODUCTOS {1]

CONSUMIBLES INFORMATICOS
(2)
Figura 27
. (1): nos indica en qué catdlogo o categoria nos

enconframos, y las categorias o catdlogos en los que hemos entrado para
llegar. Si queremos volver a un catdlogo anterior, podremos hacer click en
el nombre de ese catdlogo dentro de esa ruta y nos llevard a dicho
catdlogo, como se muestra en llustracion 28: Navegacion en catdlogo.
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=» Catdlogo de productos

»» Articulos
Referencia Descripcidn Expediente

DR2Z00 BROTHER HL 2250/22400/2250pPN TAMEOR 12.000 PAG 21415

LY2208001 BROTHER HL 2250 SEPARATICON PAD 201415

LY3058001 BROTHER HL 2250 PAPER FEEPING KIT (KIT RODILLOS) 2014115

LY 3704001 BROTHER HL 2250 FUSOR 201415

=> Catdlogo de productos
Volver a: CATALOGO DE PRODUCTOS > CONSUMIBLES INFORMATICOS > IMPRESORASS

BROTHER

EPSON

HP

LEXMARK

SAMSUNG

OLIVETTI

DATACARD

Figura 28
. (2): Nos muestra el contenido del catdlogo en el que

estamos. Si ese catdlogo estd dividido en mds catdlogos nos mostrard una
lista con los nombres de esos catdlogos, como podemos ver en la parte de
abagjo de la llustracion 28: Navegacion en catdlogo. Para consultar en
cualguiera de esos catdlogos hacemos click en su nombre.

Si ese catdlogo consta solo de articulos, se mostrard un listado de esos
articulos con su referencia, descripcion, y expediente al que pertenece.
Podemos ver un ejemplo en la parte de arriba de la llustracion 28:
Navegacion en catdlogo. Desde este listado podremos anadir articulos all
pedido.

También puede ocurrir que en un catdlogo haya categorias y articulos, en
ese caso aparece primero la lista de catdlogos y a continuacion el listado
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de articulos. Podriamos, o bien navegar a cualquiera de sus catdlogos
haciendo click en ellos, o seleccionar cualquiera de sus artficulos para
anadirlo al pedido.

7.2. ANADIR ARTICULOS AL PEDIDO

Cuando hemos encontrado el articulo en el catdlogo, podemos saber si esta
disponible fijGndonos en el cédigo de referencia del mismo. Si estd disponible, su
codigo de referencia aparecerd con el mismo color de letra que la descripcion y
el expediente y al posicionar el cursor encima, nos mostrard el mensaje “Anadir al
pedido”. Si no estd disponible, aparecerd en otro color y al posicionar el cursor
encima veremos un mensaje con el motivo por el que no podemos solicitarlo.

Referencia

MEMORIA U THHU1EHAY(BLS

El articulo esta pendiente de ser | Afadir al pedido I
recepcionado en otro pedido que usted

ha realizado (Pedido: 36).

Figura 29

Para anadir un articulo que esta disponible hacemos click en su cddigo de referencia. El
articulo se agregard al listado de Articulos seleccionados, y la referencia cambiard de
color en el catdlogo para avisarnos de que ese articulo ya estd seleccionado para este
pedido, como se muestra en la siguiente imagen:
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»> Catdlogo de productos

ATA al PR CTOS IN SUMIE A Rl IO S > SOPORTES A ACENAMIENTO > MEMORIAS USB
Referencia Descripcion Expediente

MEMORIA USB 16GB 201415
THNU1EHAY(BLS MEMORIA USB 32GB 2014115
T MEMORIA USBB4GE 2014115

Fecha: 16M0/2015 ﬂrgam: LM.L. de Sevilla (Central)
Solicitante DCAZALLA HAZATTA CANONOZ Expediente: 201415
Observacignes: i

>> Articu los seleccionados

Referencia  Descripcion Maguina Destinatarios Unidades Precio Importe
- 1 s | b
E TSB4GJF3S0 MEMORIA USBB4GB | ] i (1 13) 2s0¢ 280 €
Total: 22,80 €
+VA(21,00%) T 59 €

Figura 30

7.3. QUITAR ARTICULOS DEL PEDIDO

Si queremos eliminar un articulo del pedido, siempre que éste se encuentre
todavia en estado solicitado, localizamos el articulo a eliminar en el listado de
Articulos seleccionados, y hacemos click en el botdn que aparece en la primera
columna de ese articulo.
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Referencia Descripcion

TSE4GJFIS0 MEMORIA USB 64GB

Maquina

| X00(-ERI9EEEEE0

1558A00244-CV | CANON L1000/5000P MSE FX- & FAX TOMER REM

CE403YC

GE-MHSD2N

HDTB120EK3CA DISCO DURO 2,5° USB 2TB

31730981100

ALTAVOCES 2.0 120W ALIM. USB

HP M551NMS575DN TONER MAGENTA 7.800 PAG

AURICULAR EXTERNO CON MICROFONO NORMALES

Destinatarios

&)

Qv

Unidades
B
B

Precio Importe
280€ 91.20€
2835€ 2835€
17290 € U580€
414€ 414€

] 97.44€ 97 44€
539¢€ 539€
Total  572,32€

+VA(21,00%) 692,51 €

2> Ariculos seleccion:

B B e % %

Referencia Descripcion

TSE4GJFIS0 MEMORIA USB 64GEB

Mdquina

Destinatarios

oo | (R

1558A0024A-CV  CANON L1000rS000P MSE FX- 6 FAX TONER REM

CE403YC

GE-MHSO2N

HDTB120EK3CA DISCO DURO 2,57 USB 2TB

7.4. SOLICITAR PEDIDO

Antes de solicitar el pedido, deberemos seleccionar la cantidad de unidades de
cada articulo que queremos solicitar y, cuando sea necesario, la maquina y/o los
destinatarios.

HP MS51NMSTSON TONER MAGENTA 7.600 PAG

AURICULAR EXTERNO CON MICROFONO NORMALES

Figura 31

Qv

Unidades

Precio Importe
2280€ M20€
2835€ 2835¢€
17290 € H380€
414€ 414€
9744 € gT44€

Total: 566,93 €
HVA(21 D0%) 68599 €
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. Para modificar la cantidad de unidades,
usaremos el campo que estd en la columna 'Unidades' . Podemos escribir
directamente en él o utilizar las flechas para aumentar o disminuir una
unidad. Hay que ftener en cuenta que cada articulo tiene una cantidad
maxima de unidades que podemos solicitar en un pedido; si utilizamos las
flechas para variar la cantidad, no nos permitird subir de ese mdéximo, vy si
escribimos la cantfidad directamente, y ésta es mayor que la permitida, se
nos mostrard un mensaje como el siguiente:

s —)

Mensaje de pagina web ||

L Mo se pueden anadir mas de 5 unidades de este tipo.

Figura 32

* Sabremos que para un articulo
qgue queremos solicitar es obligatorio que indiquemos la maquina, si en la
columna Mdaquina aparece un campo de texto, ademds en este caso, al
posicionarnos sobre ese campo de texto, se mostrard un mensaje de ayuda
de lo que tenemos que rellenar en ese campo.

Expediente: 2014115

Escriba el codigo RFID que encontrara en la maquina, en una
pegatina como la de la imagen:

N wesees I[N

JUMTA DE AMDRLUCTA

Maquina Destinatarios Unidades Precic
v” (1 : 2280€
(1 [5) |23s¢
Figura 33
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Se deberd rellenar ese campo siguiendo las insfrucciones de esa ayuda, con el
formato XXX99/9/9999999. Esto es, los tres primeros caracteres tienen que ser letras
en mayusculas, seguidos de un guidn, después dos digitos entre 0 y 9, barra (/).
otro digito entre 0 y 9, barra (/) de nuevo y por Ultimo 7 digitos entre 0 y 9. Si
infroducimos mal este formato no podremos solicitar el pedido, y se nos mostrard
el siguiente mensaje al posicionarnos sobre el botdn guardar:

Maquina Destinatarios Unidades Precio Importe
o 00010320 x| | R |2 (4 12) 2280e 8120 €
[1 = 3835¢€ 2835€
Q | (2 [8) 1m290¢ 34580 €
[1 = 414 € 414 €
[1 | or 44 € o7 44 €
Total 566,93 €
+ VA (21,00%) 685,90 €

Guardar

Formato de maquina incorrecto. Debe
tener el formato XXX-99/9/9995999

Figura 34

. Sabremos que es obligatorio para un
articulo rellenar los usuarios destinatarios si en la columna
'Destinatarios’ del articulo aparecen los siguientes iconos: li] v WAl
posicionarnos sobre estos iconos, nos mostrard un mensaje
con su significado:
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(K. (4 [2) 2280€

Debe seleccionar usuarios destinatarios ]

——,

(1 =) |414€

Figura 35

El simbolo de aviso . nos indica que todavia no hemos seleccionado ningun
destinatario para esa articulo. Para seleccionar.___ usuarios destinatarios
tenemos que hacer click en el icono con la lupa ,Econ el que se nos abrird la
siguiente ventana de seleccion de usuarios:

X

Provincia: - Provincias -
Partido judicial: | -- Partidos --
Tipo drgano: - Tipos Organo --

¥

Organo: - Organos

Usuarios seleccionados

Organo

No s¢ ha seleccionado ningln usuario

Figura 36
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Provincia: Sevilla
Partido judicial: Sevilla
Tipo drgano: Juzgado de Primera Instancia

Organo: Juzgado de Primera Instancia N*1 de Sevilla

Listado de usuarios para el organismo

Mostrar|5 |registros Busc ar:| J
A

Usuario

ASGANADT NOVATTA
CAND ASGANA
CRISTINA GONZALEZ PEREZ
FASONNO1 ACOTTAPA 1 ACOTTAPA2

FSANHANHA SASSOHATTAN NASSANOZ
Mostrando registros del 1 al 5 de un total de 8 registros

Prmero Anterior 1 2 Siguiente | OMtimo

Organo

Mo se ha seleccionado ningln usuaro

(o)

Figura 37

En esta ventana, deberemos elegir primero la Provincia, después el f’or’rido
Judicial (enfre los valores posibles para esa provincia), después el Tipo de Organo
(entre los existentes para la Provincia y Partido Judicial seleccionados) y por Ultimo
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el Organo (igualmente, entre los posibles para esa Provincia, Partido Judicial y
Tipo de Organo). Al elegir el Organo, se nos mostrard un listado con los usuarios
del mismo, en el que aparecerdn nombre y apellidos del usuario y un botdn para
seleccionarlo.

Provincia: Sevilla
Partido judicial: Sevilla

Tipo drgano: | Juzgado de Primera Instancia

L<l <] [<] [<]

Organo: Juzgado de Primera Instancia N°1 de Sevilla

Listado de usuarios para el organismo

Mostrar {5 | registros Buscar:| |
A

Usuario

ASGANADT NOVATTA
CAND ASGAMNA
CRISTINA GONZALEZ PEREZ
FASONNO1 ACOTTAPA 1 ACOTTAPA2

FSANHANHA SASSOHATTAN NASSANOZ

Mostrando registros del 1 al 5 de un total de 8 registros

iF'n'mem |Anterior | 1 ISIHIIIEH‘IE'[NWM

Mo se ha seleccionado ningln usuario

Figura 38
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En la parte de abajo de esta ventana, vemos otro listado con los usuarios que ya
hemos seleccionado, o el mensaje 'No se ha seleccionado ningun usuario' en
caso de que todavia no hayamos seleccionado ninguno. Para seleccionar un
usuario, hacemos click en el botdn del mismo, y se nos mostrard ese usuario en el
listado de 'Usuarios seleccionados', como se muestra en la llustracion 38: Seleccion
usuarios destinatarios. Seleccién usuario.

LX)

Provincia: ' Sevilla

Partido judicial: | Sevilla

Tipodrgano: | Juzgado de Primera Instancia

Organo: | Juzgado de Primera Instancia N°1 de Sevila v

Listado de usuarios para el organismo
Mostrar registros Buscar:| |

Usuario A

ASGANADT NOVATTA
CANO ASGANA
CRISTINA GONZALEZ PEREZ
FASONNO1 ACOTTAPA 1 ACOTTAPA2

FSANHANHA SASSOHATTAN NASSANOZ

Mostrando registros del 1 al 5 de un total de 8 registros

[Primero | [Anterior | [ 1] [2] [ Siguiente | :

Usuarios seleccionados

Organo

ASGANADT NOVATTA Juzgado de Pnimera Instancia N™1 de Sevilla i]

Figura 39
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Si gqueremos eliminar un usuario de 'Usuarios seleccionados', hacemos click en el
botdn 4 del mismo, y se quitard de la lista.

Una vez hayamos seleccionado todos los destinatarios que queremos seleccionar
para el articulo, cerramos esta ventana pulsando en el aspa de la ven’rono@.
Se nos volverd a mostrar el listado de articulos del pedido, y veremos como  en
la columna 'Destinatarios' del articulo para el que acabamos de seleccionar
los destinatarios, se ha cambiado el icono# por el icono :., indicdndonos que
para ese articulo ya hemos seleccionado al menos un destinatario.

Si nos posicionamos encima del icono¥", se nos mostrard un mensaje diciendo
que ya hemos seleccionado  destinatarios para ese articulo:

(A (2 2)  17290€

[\"a se han afiadido destinatarios al articule]
I\-J. ;| — o

Figura 40

En la pantalla de arficulos de un pedido no se muestran los destinatarios
seleccionados, pero siempre podemos verlos volviendo a pulsar el botdn o icono
de la lupa.

Hay que tener en cuenta que fiene que haber un destinatario por cada unidad
del articulo seleccionado. Si para algun articulo en el que sea obligatorio indicar
destinatarios, no seleccionamos ningun destinatario, o seleccionamos una
cantidad distinta de destinatarios que de unidades del articulo, no podremos
solicitar el pedido, pudiendo ver la causa al posicionarnos sobre el botén Guardar
, que aparecerd deshabilitado. Los distintos mensajes relacionados con la
seleccion de destinatarios se muestran en la siguiente imagen:
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ra Ladc

Debe afadir usuarios destinatarios a los
articulos del pedido marcados con =

39¢ €
32 ¢ Debe haber igual cantidad de usuarios .
514 destinatarios que de unidades

W51 €

Figura 41

Una vez rellenada la cantidad de unidades para cada articulo, y la mdqguina y/o
destinatarios para los arficulos que asi o requieren correctamente, como se
acaba de detallar en los pdrrafos anteriores, se habilitard el botdn Y
podremos solicitar el pedido haciendo click sobre él.

El pedido pasard a estado solicitado, y se nos mostrard el siguiente mensaje.

+ Pedido actualizado correctamente.

=> Detalle del pedido 40
Fecha solicitud:
Estado:

Organo:

Solicitante:

Sugerencias:

Observaciones Administrador:

Referencia
TS64GJF3S0
155840024A-CY
CE403YC
GE-MHS02N
HOTB120EK3CA
31730881100

119/10/2015 11:41:21 ' Fecha aprobacion: |
'Solicitado | Fecha cancelacion: |

|.M.L. de Sevilla (Central)

| DCAZALLA HAZATTA CANONOZ

Ver donde sale esto

Descripcion
MEMORIA USB 64GB
CANON L1000/5000P MSE FX- 6 FAX TONER REM
HP M551N/MSTSDN TONER MAGENTA 7.800 PAG
AURICULAR EXTERNO CON MICROFONO NORMALES
DISCODURO 2,57 USB 218
ALTAVOGCES 2.0 120W ALIM. USB

Figura 42

Unidades

Precio Importe
2280€ 920€
2835€| 2835€

17290€ 17290 €

414€  414€

9T 44€| 9T 44E

§519€| 539¢€

Total: 39942¢€

+ VA (21,00%) 483,30€
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7.5. MENSAJES QUE IMPIDEN SOLICITAR MATERIAL

A la hora de tratar de anadir un articulo al pedido, nos podemos encontrar con
que no podemos anadir el arficulo al pedido. Nos daremos cuenta de esta
sifuacion, porque al buscar el producto en el catdlogo, la columna 'Referencia’
aparece de diferente color que el resto de los campos de la fila.

Referencia Descripcion
MEMORIA USB 16GEB
THMU1EHAY{BLS MEMORIA USBE 32GB

, MEMORIA USE 64GE _ . R
Articulos que no se pueden afadir al pedido

Referencia Descripcion
20074 ETIQUETAS C.DATOS HP ULTRIUM LTCO 3 CODE LABEL
CT972A CARTUCHO DATOS HP ULTRIUM 400 GB LTO2 (CT9724)
CTe7T3A CARTUCHO DATOS HP ULTRIUM 300GE LTO3 (CTI73A)

Articulos que se pueden afiadir al pedido

Figura 43

Si un articulo no se puede anadir al pedido, podemos ver la causa al posicionar el
cursor sobre la referencia del articulo. Nos saldrd un mensaje emergente que nos
dird la causa. Las posibles causas son:

. El articulo pertenece a un expediente distinto del que
estamos utilizando para readlizar el pedido. El cddigo de referencia
aparecerd en rojo, y el mensaje al posicionarnos encima de la referencia
serd el siguiente:

' MEMORIA UsB 6468 2014715
THNU1BHAY(BLS MEMORIA USB 3268 | 20150002
El articulo no pertenece al expediente que
se esta utilizando

Figura 44
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Como se ve ademds enla imagen: Mensaje expediente distinto, efectivamente el
expediente es distinto.

. Ya hemos anadido el articulo una vez al pedido, y
no podemos anadirlo mds veces, si qgueremos mads unidades del mismo, 1o
tendricomos que buscar entre los articulos del pedido y solicitar mas
unidades, en caso de que no excedamos el mdximo de unidades
permitido. En este caso el codigo de referencia aparecerd en naranja, vy el
mensaje emergente al posicionarnos encima de €l serd el que se muestra
en la siguiente imagen:

MEMORILIA USB 64G

Tl i e asssssy s LISE 326

El articulo ya se ha seleccionado para el
pedido

Fecha: 19/M10/2015
Solicitante: DCAZALLA HAZATTA CANONOZ
Observaciones:

== Articulos seleccionados

Referencia
X MEMORIA USB 64GB
A 1559A00248A-CV CANON L1000/5000P MSE
Figura 45

Como podemos ver ademds en la imagen: Mensaje articulo seleccionado, el
arficulo aparece entre los articulos seleccionados.

. Hemos solicitado el articulo en otro pedido, y
todavia no lo hemos recepcionado. No podemos volver a solicitar el
arficulo hasta que lo hayamos recepcionado en el ofro pedido. El cddigo
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de referencia estard en gris, y en el mensaje emergente se nos indicard el
siguiente mensaje, indicando ademds en que pedido estd pendiente de
recepcionar.

Referencia
MEMORILA L

El articulo esta pendiente de ser

recepcionado en otro pedido que usted
ha realizado (Pedido: 36).

Figura 46

23 El articulo estd recepcionado,
pero el albardn que se ha usado en la recepcion es incorrecto. En este
caso no podremos solicitar de nuevo el articulo hasta que no hayamos
corregido el albardn en dicha recepcion. El cédigo de referencia
aparecerd en azul, y al posicionarnos encima de él, nos informard de esta
situacion indicando el nUmero del pedido que estd mal recepcionado, vy el
nUmero de albardn con el que se ha recepcionado.

DISCODURO 2

No se puede afiadir el articulo porque en
el pedido 25 se recepcioné con cédigo de
albaran no valido (42898).

Fecha: 19110i2015

Figura 47

Para corregir el albardn, tendremos que ir a Modificar una recepcion, y cambiar
el nUmero de albardn que habiamos infroducido por el nUmero de albardn vdlido.
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8. PEDIDOS PENDIENTES RECEPCION

En esta pantalla podremos ver los pedidos que hayamos realizado nosotros y que
estén pendientes de recepcion.

Pedidos pendientes recepcion

Mostrar registros Bisqueda répida: | _
Pedido Fecha v Estado Importe Observaciones
% 0B/10/2015 1521:17 Tramitado 154026 &
2 2410812015 10:06:20 Entregado 5546€ s

Registros del 1 al 2 de un total de 2 registros [Primero| Anterior | [1 | Siguiente | Ottmo |

Figura 48

Haciendo click en el botdn de la fila del pedido (@, accederemos al detalle del
pedido, donde podremos Recepcionar articulos  del pedido.

8.1. RECEPCIONAR ARTiICULOS DEL PEDIDO

Si el pedido lo hemos realizado nosotros y no estd ni en estado solicitado ni en

estado cancelado tendremos la posibilidad de recepcionar los arficulos. Se podrd
hacer desde la ventana de Detalle de pedido.
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»> Detalle del pedido 36

Fecha solicitud: 081012015 15:21:17 Fecha aprobacién: |05/10/2015 15:27:19 |

Estado: | Tramitado Fecha cancelacion: |
Organo: I ML. de Sevilla (Central) |

Solicitante: | DCAZALLA HAZATTA CANONOZ |

Sugerencias: A
L'
Observaciones Administrador: A
W
Referencia  Descripcion Unidades Precio Importe
THNUOBHAYAQUA(BLS  MEMORIA USB 16G8 1 SB4E  5B4€
B128812421 EPSON GT-580N ROLLER ASSEMBLY KIT 1 €655€ 6655€
DVDJUNTA DVD SERIGRAFIADO ADRIANO 4.7 GB (FUNDA PLASTICO) 50 0se€ 2900€
43483 DVD-RAM 9.4GB (DOBLE CARA) 3X (PACK 5) 1 4297€ 4297€
CDRBO{X52)5PS CO-R 1* MARCA T0O MB 80 MINUTOS (50 UNIDADES) 1 966€ 966€
Total: 15402€

VA (21,00%) 18636 €

»> Recepciones del pedido 36

N*albaran  Fecharecepcion  Referencia Unidades Observaciones
Mo se han hecho recepciones para este pedido

Figura 49
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En esta pantalla podemos ver los detalles del pedido, los articulos solicitados del
pedido y los articulos recepcionados (o el mensaje 'No se han hecho recepciones
para este pedido' si no hay recepciones).

Para hacer la recepcion de articulos, pulsaremos el botdn| Reeepeionar |que  estd
debajo de las recepciones del pedido. Al pulsar este botdn se
nos abrird la ventana Recepcionar articulos, en la que hacer la recepcidn, con
una lista de todos los articulos del pedido que estén pendientes de recepcion.

| X

Recepcionar articulos

N® pedido: 36

N® albaran: |

Observaciones:

Referencia Descripcion Unidades

A 43493 DVD-RAM 9.4GE (DOBLE CARA) 3X (PACK 5) (o _*.
X CDRBO(X52)SPS CD-R 1* MARCA 700 MB 80 MINUTOS (50 UNIDADES) |'g_ _:u
X B12B813421 EPSON GT-S80N ROLLER ASSEMBLY KIT ] :.
] THNUDBHAY AQUA(BLS MEMORIA USB 16GB (o ;__:‘l
X DVDJUNTA DVD SERIGRAFIADO ADRIANO 4,7 GB (FUNDA PLASTICO) [0 f_: |

| Confirmar recepcion ]

Figura 50

En ella veremos dos campos de texto: uno para introducir el albardn al que
corresponda la recepcion y otro para infroducir las observaciones que estimemos
oportunas. Ademds hay una tabla con los articulos que estdn pendientes de ser
recepcionados. Mediante el botén £lde la primera columna de cada articulo,

podremos eliminar ese articulo , para poder quedarnos con los que necesitemos
recepcionar.

Rellenaremos el albardn, las observaciones (estas Ultimas son opcionales) vy
fjaremos la canfidad de unidades que queramos recepcionar. Después
pulsaremos el botén Confirmar Recepcion para realizar la recepcion.
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Deberemos recepcionar al menos una unidad de un articulo. Si al hacer una
recepcion estan todas las unidades de todos los articulos a 0, al fratar de
confirmar la recepcion, nos mostrard el siguiente mensaje:

-

Mensaje de pagina web 25w

; I-L Debe recepcionar al menos una unidad de un articulo
L

Figura 51

No podremos recepcionar mds unidades de un articulo que las solicitadas en el
pedido, si en el campo unidades de un articulo infroducimos un nUmero mayor
que las solicitadas, nos sacard el siguiente mensaje:

Mensaje de pagina web (3]

J l‘L No se pueden recepcionar mas de 1 unidades de este tipo.

Figura 52

Y tampoco podremos confirmar la recepcion si no hemos introducido el N° de
albardn, como nos mostrard el siguiente mensaije si lo intentamos:

-

Mensaje de pégina web =}
h Debe introducir un albaran

Figura 53
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Si hemos infroducido el nUmero de albardn, al menos una unidad de un arficulo
del pedido, y no hemos excedido el nUmero de unidades solicitadas para ningun
articulo, al confirmar la recepcién, se guardardn las recepciones realizadas y se
mostrardn en la parte de abajo de la pantalla:

> Detalle del pedido 36

Fecha solicitud: 081102015 152117 | Fechasprobackén: [08/10201515:27:19 |
Estado: | Tramitado | Fecha cancelacidn: I
Organo: 1ML de Sevilla (Central)

Solictante: |DCAZALLA HAZATTA CANONOZ TERanT i 15 T
Sugerencias: i
Observaciones Administrador:

Referencia Descripcion Unidades Precio Importe
THNUDEHAYAQUA(BLS MEMORIA USB 16GB 1 S84€ S5B4€
B12B813421 EPSON GT-S80N ROLLER ASSEMBLY KIT 1 BESSE BESSE
DVDJUNTA DVD SERIGRAFIADO ADRIANO 47 GB (FUNDA PLASTICO) 50 056€ 2900€
43483 DVD-RAM 9.4GB (DOBLE CARA) 3X (PACK 5) 1 4207T€ 42497€
CORBO(X52)5PS CD-R 1* MARCA 700 MB 80 MINUTOS (50 UNIDADES) 1 966€ 966€

Total: 154,02 €
+V.A(2100%) 186,36 €

N° albaran Fecha recepcion Referencia Unidades Observaciones
42898 191012015 CDRB0(X52)SP5 1 [&ix)
42808 191072015 B12B813421 1 @x
42898 19102015 DVDJUNTA 50 [@ix)
42898 19102015 THNUDSHAYAQUA(BLS 1 @A
(ERNE] 18102015 43493 1 L

Figura 54
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En cada fila de recepciones del pedido observamos los siguientes botones:
. (&1): pulsando este botdn podremos Modificar una
recepcion.
. (4): pulsando este botdn eliminaremos la recepcion de
ese articulo.

8.2. MODIFICAR UNA RECEPCION

Si pulsamos el botongdesde el listado de Recepciones de un pedido,
accederemos a la ventana de Recepcionar articulos, pero sélo con ese
arficulo, no nos aparecerdn los demds articulos que estén pendientes de
recepcion:

N* pedido: 36

N* albarén: 42898

Observaciones:

Referencia Descripcion Unidades

K|  CDRBO(XS2)SPS  CD-R 1° MARCA 700 MB 80 MINUTOS (50 UNIDADES) (1 2]

w )

[Cmmmpmn
B e e e e

Figura 55

Podremos modificar el N° de albardn, las observaciones y la cantidad de
unidades del articulo a recepcionar. Al confirmar la recepcion, se actualizardn los
datos y volveremos a la ventana de Detalle del pedido con los datos
modificados.
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