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CAPITULO 7

MODULO DE TABLAS

7.1 Introduccion

El Médulo de Tablas corresponde al panel de configuracién del Sistema de Gestidn
Empresarial. Desde este mddulo se administran los catalogos maestros utilizados por
los demas mddulos del sistema.

Su objetivo es centralizar la creaciéon, modificacién y mantenimiento de la informacién
base que sera utilizada durante la operacién diaria, evitando la duplicidad de datos y
garantizando la estandarizacién de los procesos.

Toda la informacién registrada en este mdédulo puede ser utilizada posteriormente en
la asignacién de tareas, registro de clientes, documentos empresariales y demas
procesos administrativos.

7.2 Objetivo

Permitir la administracién de los catalogos maestros del sistema mediante
operaciones de creacién, modificacion y consulta, asegurando que la informacién
utilizada por los diferentes mdédulos permanezca actualizada y organizada.

7.3 Acceso al Mddulo
Paso 1
Iniciar sesidn con un usuario de tipo:

e Administrador

e Supervisor
Paso 2
En el Mend Principal seleccionar:

Tablas
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wwam.,g CJ Proactive Integral S.A.5 Admim Apeliido 1 (Administrador) @ Manual

Meno Principal

Selecciona el mddulo al que deseas acceder

= B B

Clientes Tareas Documentos

Gestién y seguimiento de cartera de clientes Asignacion, estados y plazos de actividades Repositorio de archives, reportes y actas

Q =2 &

Consultas Tablas Usuarios

Busquedas integradas e historial general Configuracion de pardmatros y tablas maestras Médulo de gestién, roles y seguridad

Figura 7.1

El sistema mostrara el panel de configuracion con las diferentes pestanas
disponibles.

Figura 7.2

S ﬁ::,?:s Gestion de Tablas

Define las tablas de configuracion y catélogos de la empresa,

admin1 Apellido 1 . o
Tareas Maestras Tipos de Documento Elementos Valores y
Administradar

Buscar tarea maesira

& Mend Principal

Q
@ Usuarios
g Clientes CONSECUTIVO NOMBRE DE LA TAREA DESCRIPCION DE LA TAREA
8 Tablas 92 Acuerdos con cliente Se listan uno & un en una tarea nueva acuerdos con el cliente
© Tareas

20 Archivo Clasificacion, digitalizacion y resguardo de contratos, albaranes y recibos.
B Documentos

Asignacién de N o )

28 y Asignacién de maquina a un cliente

% Consultas maquinaria

7.4 Catalogos Disponibles

El mddulo esta compuesto por los siguientes catalogos:
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e Tareas Maestras

e Tipos de Documento
e Elementos

o Valores Agregados

e Maquinariay Herramientas

Cada catalogo puede administrarse de manera independiente.

7.5 Tareas Maestras

Las Tareas Maestras representan las actividades o plantillas que posteriormente
podran asignarse a los operarios.

Estas tareas sirven como base para la programacién de actividades y permiten
mantener un lenguaje uniforme dentro del sistema.

Informacién Registrada
Cada tarea maestra contiene:

e Nombre de la tarea
e Descripcion

Crear una Tarea Maestra
Procedimiento
Ingresar a la pestafia Tareas Maestras.

Presionar Nueva Tarea.

Nueva
Tarea
Maestra

Registrar:

e Nombre de la tarea.
e Descripcion.

Presionar Guardar.
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Figura 7.2
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Nueva Tarea Maestra X

CONSECUTIVO

Autogenerado por el sistema
NOMERE DE LA TAREA

Nombre descriptivo de la tarea

DESCRIPCION DE LA TAREA

Detalle de actividades, procesos o normas
aplicables...

5~

Cancelar m

a

Resultado esperado

La nueva tarea aparecera inmediatamente en la tabla con un consecutivo

asignado automaticamente.

Modificar u

na Tarea

Procedimiento

Seleccionar la tarea.

Q
CONSECUTIVO NOMBRE DE LA TAREA DESCRIPCION DE LA TAREA
92 Acuerdos con cliente Se listan uno a uno en una tarea nueva acuerdos con el cliente
20 Archivo Clasificacion, digitalizacion y resquardo de contratos, albaranes y recibos.

Presionar el boton Editar.

Modificar la informacion.

Res
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Presionar Guardar.

ultado esperado

area
Maestra

ACCIONES

/@

La informacidn se actualizarda inmediatamente en el listado.
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7.6 Tabla de Elementos

La Tabla de Elementos corresponde al catalogo de materiales, insumos o recursos
utilizados durante la ejecucidon de las tareas.

Estos elementos pueden asociarse posteriormente a una tarea especifica.
Informacién Registrada
Cada elemento contiene:

e Nombre
e Comentario

Estos registros pueden modificarse segun las necesidades de la empresa.
Crear un Elemento
Procedimiento

Seleccionar la pestafa Elementos.

Presionar Nuevo Elemento.
I Nuevo
Elemento

Registrar:

e Nombre.

e Comentario.
Guardar.
Ejemplo

Nombre Comentario
Filtro Filtro para bomba hidraulica

Modificar un Elemento

Seleccionar el registro.
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Buscar elemento
Q Nuevo
Elemento

NOMBRE DEL
CONSECUTIVO ELEMENTO COMENTARIO ACCIONES

16 Aceite Para maquinaria g o

Presionar Editar.

Realizar las modificaciones.
Guardar.
Eliminar un Elemento
Seleccionar el registro.
Buscar elemento... Nuevo
Q + Elemento

CONSECUTIVO ;\IFE’\::;RNET[;EL COMENTARIO ACCIONES
16 Aceite Para maquinaria V]

Presionar el botdén Eliminar.

Confirmar la operacion.
Resultado esperado

El elemento desaparecera del listado y dejara de estar disponible para futuras
asignaciones.

7.7 Tabla de Maquinaria y Herramientas

Este catalogo almacena la maquinaria'y herramientas utilizadas por la empresa
durante la ejecucion de las tareas y las que posteriormente podran asociarse a la
infraestructura de los clientes.

Informacién Registrada

Cada registro contiene:
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e Descripcion
e Estado

Crear una Maquinaria
Procedimiento
Ingresar a la pestafna Maquinariay Herramientas.

Presionar Nueva Maquinaria o Herramienta.

Nueva
Maquinaria o
Herramienta

Registrar:

e Numero.
e Descripcion.

Guardar.

Resultado esperado
El nuevo registro aparecera inmediatamente en la tabla.
Modificar una Maquinaria

Seleccionar el registro.

CONSECUTIVOD NUMERO DESCRIPCION

6 105 Aspiradoras profesionales

5 104 Cortacésped

Presionar Editar.

4

Modificar la informacion.
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Guardar.

Eliminar una Maquinaria

Seleccionar el registro.

CONSECUTIVO NUMERO

6 105

Presionar Eliminar.

Confirmar la operacion.

Resultado esperado

DESCRIPCION ACCIONES

Aspiradoras profesionales v 1}

Cortacésped Vi

=)

El sistema eliminara el registro del catalogo y dejara de estar disponible para futuras

asignaciones.

7.8 Tabla de Tipos de Documento

Este catalogo permite administrar los diferentes tipos documentales utilizados por el

Mddulo de Documentos Empresariales.

Informacién Registrada

Cadatipo de documento contiene:

¢ Nombre
e Comentario

Crearun Tipo de Documento

Procedimiento

Ingresar a la pestana Tipos de Documento.
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Presionar Nuevo Tipo.

Registrar:

e Nombre.
e Comentario.
Guardar.

Ejemplo

Nombre
RUT

Modificar un Tipo de Documento
Seleccionar el registro.

Q

CONSECUTIVO NOMBRE DEL
DOCUMENTO
13 Actas de reuniones

Certificado camara de
comercio

Presionar Editar.

Actualizar la informacion.

Guardar.
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Nuevo Tipo
de
Documento

Comentario
Registro Unico Tributario

COMENTARIO

Registro oficial de los temas tratados y decisiones tomadas en juntas
clave.

Documento oficial que respalda la informacién legal, financiera y
comercial de una empresa o comerciante inscrito en los registros
publicos.
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7.9 Buenas Practicas

Se recomienda:

e Mantener los catalogos actualizados.

e Utilizar nombres descriptivos y uniformes.

e Evitar crear registros duplicados.

e Revisar periédicamente los catalogos para eliminar informacion obsoleta.

¢ No modificar registros que estén siendo utilizados por procesos activos sin
realizar previamente una revision de impacto.
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