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OBJETIVOS 
- Proporcionar al usuario la información necesaria para utilizar la aplicación.  
- Conocer cómo utilizar un sistema, mediante una descripción detallada e ilustrada a 

través de opciones. 

DEFINICIONES 
- SERVICIO: Un conjunto de actividades que buscan satisfacer las necesidades de un 

cliente. 

- CONTRATO: El contrato de arrendamiento o locación es un contrato por el cual existe 
una relación entre dos partes, mediante la cual se obligan de manera recíproca y por 
un tiempo determinado la cesión de un bien o servicio quedando obligada la parte que 
aprovecha la posesión a pagar un precio determinado. 

- BASE DE DATOS: Una colección de información organizada de forma que un 
programa de ordenador pueda seleccionar rápidamente los fragmentos de datos que 
necesite. Una base de datos es un sistema de archivos electrónico. 

- MÓDULO: Es una porción de un programa de ordenador. De las varias tareas que 
debe realizar un programa para cumplir con su función u objetivos, un módulo 
realizará, comúnmente, una de dichas tareas. 
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1. ACCESO A LA APLICACIÓN.
Colocar el nombre de usuario de la credencial y la clave asignada en los campos
correspondientes. Seleccionar la sociedad a utilizar de la lista desplegable y finalizar
presionando “INICIO”.
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2. MENU PRINCIPAL

En el menú principal se pueden encontrar los botones de acceso rápido a los módulos
del sistema “Alquileres”, “Mantenimiento”, “Configuración” y la opción “Salir”.

En la barra superior se pueden visualizar los datos del usuario conectado, la base de
datos utilizada, el usuario SAP y la línea de negocio, la cual depende del usuario.
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3. MENU ALQUILERES.
En el módulo se encuentran opciones relacionadas al área de alquiler, tales como:
“Contrato de Alquileres”, “Horómetro Kilometro”, “Reporte Alquiler”, “Gastos Adicionales”,
“Maestro de tabla”, “Emisión Valorización”, “Confirmación Valorización”, “Gestión de
Contrato”, “Planificación de Horómetro”, “Envió OV a Contrato/Llamada”, “Días No
trabajados”, etc.
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3.1.- Contrato Alquileres. 

Permite visualizar la información de los contratos creados, ya sea de frecuencia 
mensual o semanal, junto con su estatus, horas extras, horas contratados y el valor 
del contrato. Además, es una de las opciones disponibles para generar la facturación 
por alquiler, permitiendo enviar a SAP una factura borrador por cada contrato. 

En la ventana de “CONTRATOS – ALQUILERES” indicar la frecuencia, la cual 
puede ser mensual o semanal, y la máxima fecha a considerar. 
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En pantalla se apreciará la lista de contratos vigentes correspondientes a la 
frecuencia seleccionada.  

Con el botón “Excel” se puede migrar al contenido a una hoja de cálculo. El 
archivo se descargará en la carpeta C:\Temp. 
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Para revisar los contratos cuya facturación está pendiente, presionar “Pendiente Facturar”. 
Los contratos que se muestren dependerán de la fecha indicada en “Fecha Hasta”. 

En la ventana se podrán apreciar los contratos pendientes hasta la fecha indicada. 
Presionar con doble clic en la fila del contrato requerido para agregar datos antes de realizar 
la facturación. 
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Los campos editables de “Observación Horas Extra”, “Fecha Planificada”, “Horas 
Contratadas” y “Valor” están denotados por un color de fuente rojo. Pulsar “Guardar” al 
terminar, deberá aparecer un mensaje indicando que la actualización fue realizada. 

Oprimiendo doble clic en alguna de las filas se puede revisar el valor registrado en la 
lectura de horómetros de los equipos asociados al contrato. 
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Presiona el botón “Salir” , para cerrar la ventana de detalle. 

De regreso en la ventana “Pendiente por Facturar”, marcar aquellos contratos de 
alquiler que se desean facturar y presionar “Enviar a SAP” 
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En la ventana emergente “Log Transferencia” se muestra la factura enviada a SAP como 
borrador. Las facturas son generadas por contrato. 

Aparecerá una alerta en SAP al usuario asignado con el mensaje de “Alerta 
Alquiler Contrato”. 
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3.2.- Horómetro Kilómetro 

El módulo permite llevar un registro de las lecturas de los contadores realizadas 
a alguno de los equipos. 

Indicar el número de serie del equipo seleccionando una de las opciones de la lista que 
aparece al pulsar el botón de tres puntos ( ) ubicado al costado del campo. 
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), se habilitará una Para agregar datos de una nueva lectura pulsar “Insertar” ( nueva 
fila. 

Indicar la fecha en que se realizó la lectura y el valor del contador levantado, adicionalmente 
se puede agregar observaciones. Al finalizar presionar “Guardar” (    ), aparecerá un mensaje 
indicando que la actualización fue realizada. 
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Los valores en el campo “Horómetro Kilómetro” se pueden actualizar desde el módulo de 
alquiler, tal como se detalló, y desde el módulo de mantenimiento, tanto en la opción de 
“Horómetro Kilómetro” como en el cierre de la actividad, tal como se detalla en el manual del 
addon de mantenimiento. Cabe resaltar que las lecturas registradas por el módulo de 
arrendamiento también afectan al módulo de mantenimiento. Sin embargo, las lecturas 
utilizadas para facturar alquiler serán solo las registradas en el módulo de arrendamiento. 

3.3.- Reporte Alquiler 

Permite al usuario revisar la información ingresada en el sistema de alquiler. 

www.360sger.com 14



3.3.1.- Reporte de Alquileres y Facturación 

Es un reporte de control que presenta la información de los contratos según 
estatus de facturado, manual, pendiente y/o procesado. 

Indicar el rango de fechas que se desea considerar y el estatus de los contratos 
que se incluirán en la búsqueda. 
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Marcar la casilla de “AutoFiltros” para filtrar los resultados según los datos presentados en 
los campos de la tabla. De esta manera, la tabla solo mostrará las filas que contengan la 
información seleccionada. 

Con el botón “Excel” se podrá descargar un archivo del programa en cuestión que 
contenga los datos presentados. 

El botón “Imprimir” llevará a una ventana emergente que permite configurar la 
impresión de la información. 
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3.3.2.- Valorizaciones de Servicios 

Esta opción contiene un reporte de la valorización de los servicios ofrecidos a un 
cliente en un periodo determinado y por equipo. Se considera la posesión mensual, 
la utilización de horas extras y los cargos adicionales o descuentos aplicados. 

Seleccionar el periodo a considerar e indicar el cliente cuya valorización se desea 
levantar de la lista que aparece al presionar el botón de tres puntos. Oprimir “Buscar”. 
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La valorización de los servicios ofrecidos por equipo se muestra en el mes y cliente 
determinados. Denotar que la valorización se realiza previamente a la facturación, sirviendo 
como una proforma para los clientes. 

3.3.3.- Reporte de Horómetro por Cliente 

Muestra las lecturas de horómetro de los equipos alquilados a un cliente en específico 
en un rango de fecha determinado. 
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Indicar el rango de fechas a considerar y seleccionar el cliente de la lista que se despliega al 
oprimir el botón de tres puntos ubicado al costado del campo. 

Al presionar “Buscar” se mostrará el valor levantado en la lectura de los horómetros por cada 
equipo alquilado al cliente seleccionado. Se puede marcar la casilla de “AutoFiltros” para 
filtrar la información por un dato en particular presente en los campos de la tabla.  
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El botón “Excel” permite exportar la información presentada en la tabla a un archivo de 
Excel, con “Imprimir” se puede configurar su impresión. 

3.3.4.- Reporte de Horómetro por Equipo 

Muestra las lecturas de horómetro de los clientes a los que se le alquiló un equipo 
específico en un rango de fecha determinado. 
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Indicar el rango de fechas a considerar y seleccionar el equipo deseado de la lista que 
aparece al pulsar el botón de tres puntos ubicado al costado del campo. 

Al presionar “Buscar” se podrán apreciar los valores resultantes de la lectura de horómetros 
del equipo seleccionado. Para filtrar la información utilizando los datos presentes en los 
campos, marcar “AutoFiltros”. 
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Al oprimir el botón “Excel” se exportará la información presente en las tablas a un archivo de 
Excel. Además, con “Imprimir” se puede realizar la configuración necesaria para imprimir el 
reporte. 

3.3.4.- Reporte de Último Horómetro por Equipo 

Permite revisar el valor levantado en la última lectura de horómetro realizada a cada 
equipo. 
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En la ventana se pueden apreciar todos los equipos junto con el valor levantado en su 
última lectura de horómetro y la fecha en que esta se realizó. 

Para ubicar rápidamente un equipo se puede colocar su código en el campo “Equipo” o 
utilizar la opción de “AutoFiltros”. 

3.3.5.- Reporte de Estimación de Alquileres 
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Indicar la frecuencia y el rango de fechas que se desea considerar. Con ello, presionar 
“Buscar”. 

3.4.- Gastos Adicionales 

Permite agregar gastos adicionales que se han incurrido al contrato correspondiente, 
de forma que se tomen en consideración en la posterior facturación. 
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Indicar el número que identifica al contrato que se requiere y oprimir “Buscar”. 

Seleccionar la fila que contiene el equipo con el que está relacionado el gasto y 
pulsar “Adicionar” para colocar la información de este. 
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Indicar el código del artículo, la cantidad utilizada, su precio unitario y el almacén en que se 
encuentra ubicado. Al terminar presionar “Guardar”, aparecerá un mensaje indicando que la 
actualización fue realizada. 

3.5.- Maestro de Tabla 

La opción permite actualizar los datos de las tablas del addon. 
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Seleccionar la tabla a la que se le desea agregar valores de la lista desplegable y, a 
continuación, oprimir el botón “Adicionar” para habilitar los campos a completar. 

Proporcionar la información requerida, la cual dependerá del tipo de tabla seleccionada 
anteriormente, y pulsar “Guardar”.  Aparecerá un mensaje indicando que la actualización fue 
realizada. 
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3.6.- Emisión Valorización 

Permite emitir la valorización del servicio y enviársela al cliente. 

Indicar el periodo y ubicar el código del cliente de la lista que emerge al oprimir el botón de 
tres puntos. Pulsar “Buscar”. 
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En pantalla se puede apreciar los detalles de la valorización del servicio 
proporcionado al cliente seleccionado. 

La barra de desplazamiento de “Zoom” permite ampliar o disminuir la zona principal 
de la ventana de forma que se aprecie una mayor o menor cantidad de información en 
esta. 

La información presentada se encuentra dividida por servicios ofrecidos a cada una de 
las plantas del cliente, pero, de requerir enviar la valorización resultante de 
únicamente una de las plantas, seleccionar la adecuada de la lista que se presenta al 
oprimir el botón de tres puntos ubicado al costado del campo “Planta”. 

Adicionalmente, se puede aplicar un descuento a la tarifa correspondiente a las horas 
mínimas y a las horas adicionales trabajadas agregando el porcentaje adecuado en 
“% Desc. Tarifa HM” y “% Desc. Tarifa HA”, respectivamente. 
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Seleccionar el formato que se requiera y, tras validar la información presentada, 
pulsar “Envío a Cliente” para generar el documento a enviar de forma que el cliente 
pueda aprobar la información a facturar. 
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Pulsar “Ok” en el mensaje emergente de confirmación, al culminar aparecerá un segundo 
mensaje indicando que el proceso ha finalizado. 

El archivo a enviar al cliente podrá ser ubicado en la carpeta C:\TEMP. 
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3.7.- Confirmar Valorización 

Permite revisar el estatus de una valorización y, de haber sido esta validada por el 
cliente, cambiar su estatus de “Enviado” a “Confirmado” para que se genere en SAP un 
documento de “Entrega de Venta”. 

El estatus de la valorización puede ser “Confirmado”, “Enviado” o “Todos”. 

- Enviado: Se muestran todas las valorizaciones a las que se les haya generado un 
documento para enviar al cliente a través de la opción “Emisión Valorización”. 
Permite cambiar el estatus a “Confirmado”, acción que genera un documento de 
“Entrega de Venta” en SAP. 

- Confirmado: Contiene las valorizaciones que ya han generado un documento de 
entrega de ventas en SAP. 

- Todas: Muestra todas las valorizaciones, tanto las enviadas como las confirmadas. 
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Para confirmar una valorización que ha sido validada por el cliente, iniciar 
seleccionando en el campo “Estatus” la opción de “Enviado”. 

Presionar el botón “Procesar” correspondiente a la valorización que se requiere confirmar. 
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Completar los campos “Nro. Referencia” y “Fecha Referencia”. Al finalizar oprimir “Generar 
Doc. Venta”, aparecerá una ventana indicando el número de la entrega de venta generada.  

A partir de ese momento, el estatus de la valorización cambiará a “Confirmado”. 

En SAP se podrá visualizar la entrega y convertirla en “Factura Cliente”. 
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3.8.- Gestión de Contrato 

Permite configurar un nuevo contrato y editar contratos existentes. 

Para modificar la información de un contrato existente presionar “Modificar/Consultar” y 
seleccionar el contrato requerido. En caso de querer crear un contrato, oprimir “Nuevo”. 
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Completar los siguientes campos presentes en la cabecera: 
1.- Código Propietario: Oprimir el botón de tres puntos ubicado al costado del campo y 
seleccionar el propietario del equipo de la lista de clientes de SAP. De manera 
automática, el sistema registra adicionalmente el nombre del propietario. En caso los 
equipos sean de la empresa deberá de haberse creado en SAP un código de cliente de 
la misma empresa. 

2.- Descripción: Agregar información del contrato. 

3.- Cliente a Facturar: Presionar el botón de tres puntos e indicar el cliente a facturar. 
Automáticamente se registrará también el nombre del cliente. Se refiere al cliente al 
cual se le ha alquilado el equipo. 

4.- Moneda: Indicar la moneda en la que se realizará la facturación. 

5.- Método Hrs. Adicionales: Seleccionar el método a partir del cual contabilizar las 
horas adicionales transcurridas, puede ser por mes, por día o por todo el contrato. 

6.- Fecha de Inicio: Indicar la fecha de inicio del contrato. 

7.- Fecha de Fin: Indicar la fecha de finalización del contrato. 

8.- Estatus: Conferir al contrato un estatus de “Autorizado”, “Borrador”, 
“Cancelado” o “Congelado”, según se requiera. 

- Autorizado: Los contratos denotados con este estatus serán considerados en el 
proceso de alquiler. 

- Borrador: No serán considerados en el proceso de alquiler, el contrato quedará como 
borrador para ser editado posteriormente. 

- Cancelado: No serán considerados en el proceso de alquiler. 

- Congelado: Se trata de contratos que se encuentran pausados. 

9.- Periodo Facturación: Indicar si la facturación se realizará de manera mensual 
o semanal.

10.- Día del Mes: Señalar el día del mes en que se realizará la facturación. 

11.- Día Semana: Señalar un día de la semana referencial para generar la 
facturación. 

12.- Requiere Confirmación: Indicar si el contrato necesita confirmación. De 
seleccionar “SÍ”, se requiere que el cliente al cual se le alquila el equipo de su 
conformidad a los montos a facturar en un documento preliminar. 
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13.- Planta: Seleccionar la planta del cliente. Con el botón “Adicionar” ubicado al costado 
del campo se puede configurar una nueva planta del cliente. 

Al finalizar, oprimir “Añadir detalle” para activar los campos relacionados a los equipos 
incluidos en el contrato. 

1 
2 
3 

4 5 

6 
7 
8 

9 
10 
11 
12 

13 
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Continuar completando los campos relacionados a una línea del contrato. 

1.- Cliente a Facturar: El sistema importa el código indicado en la cabecera, pero, de 
querer facturar a un cliente diferente en la línea, seleccionarlo con el botón de tres 
puntos tal como se realizó anteriormente. El nombre del cliente se adiciona 
automáticamente. 

2.- Planta: Seleccionar la planta del cliente a la cual se le rentará el equipo. 

3.- Nro. Equipo: Seleccionar el número de identificación del equipo a rentar. 

4.- Código y Nombre Artículo: Se generarán de manera automática según el equipo 
escogido. 

5.- Grupo Cálculo: Asignar un valor numérico que corresponda al grupo de cálculo de 
horas al que pertenece la línea. Un grupo de cálculo está conformado por varios equipos 
cuyas horas mínimas se suman formando un pool de equipos. En este caso, para los 
equipos agrupados el consumo de horas se acumula para el pool generando consumos 
adicionales solo si los horómetros sumados de todos los equipos superan las horas 
mínimas sumadas también de todos los equipos del grupo. 

6.- Grupo Proforma: Asignar un valor numérico que corresponde a equipos que van a 
formar parte de una misma proforma. Debe considerarse que los equipos que 
pertenecen a un mismo grupo de cálculo no pueden estar en diferente grupo de 
proforma. El sistema genera tantas proformas como grupos de proforma tenga el 
contrato. 

7.- Grupo Factura: Asignar un valor numérico que indica si varias proformas podrán ser 
facturadas en un solo documento. Este es un dato meramente referencial pues la 
facturación se realiza en SAP. 

8.- Horas Mínimas: Indicar la cantidad de horas mínimas contratadas del equipo. En 
caso el uso del equipo exceda las horas mínimas se genera una facturación de horas 
adicionales (se consideran los grupos de cálculo para establecer las horas mínimas de 
un pool de máquinas). 

9.- Tarifa / Horas Mínima: Especificar la tarifa cobrada por cada hora contratada. 

10.- Tarifa / Horas Adicionales: Especificar la tarifa que se cobra por cada hora 
adicional a las contratadas. 

11.- Total Horas Mínima: Muestra el monto total a cobrar por la utilización del equipo 
en las horas contratadas. 
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12.- Flag tarifa plana: Seleccionar “SÍ” de requerir utilizar una tarifa plana para la línea 
del contrato. Al especificar “SÍ”, los campos “Flag Standby” y “Flag Tfija” quedarán 
denotados con “NO”, puesto que solo se puede escoger uno de los tres. Tarifa plana 
significa que para el equipo siempre se cobrará el total de horas mínimas sin considerar 
si existen o no horas adicionales. 

13.- Flag Standby: Escoger “SÍ” para mantener en espera la selección del tipo de tarifa 
a utilizar, la línea no será considerada en el contrato mientras esta opción se encuentre 
habilitada. Al especificar “SÍ”, los campos “Flag Tplana” y “Flag Tfija” quedarán 
denotados con “NO”. “Standby” significa que el equipo no tiene horas mínimas 
contratadas y se facturará su uso solo si en el pool de recursos donde se encuentra 
(grupo de cálculo) se superó el total de horas mínimas. La idea de utilizar un equipo en 
“Standby” es para reemplazar otro equipo del grupo que hubiese sufrido algún 
desperfecto. 

14.- Flag tarifa fija: Seleccionar “SÍ” de querer utilizar una tarifa fija para la línea del 
contrato. Al especificar “SÍ”, los campos “Flag Tplana” y “Flag Standby” quedarán 
denotados con “NO”. Tarifa fija significa que el equipo solo factura horas adicionales, 
siendo sus horas incluidas 0. En otras palabras, se cobra al cliente la cantidad exacta de 
horas utilizadas del equipo. 

15.- Cálculo Día: Indicar si el cálculo de los días se realizará considerando meses 
calendarios, meses de 30 días o las fechas de la toma de horómetro. Este parámetro 
permite al sistema seleccionar los días iniciales y finales del periodo de facturación.  

- Calendario: El día inicial es el primer día del mes y el día final es el último día del 
mes, la cantidad de días es la cantidad real de días del mes. 

- 30 días: El día inicial es el primer día del mes y el día final es el último día del mes, la 
cantidad de días siempre es 30, no importando si el mes tiene 28 o 31 días. 

- Toma de horómetros: La fecha inicial corresponde a la fecha de la última toma de 
horómetros del mes anterior y la fecha final corresponde a la fecha de la última toma de 
horómetros del mes actual. La cantidad de días son los días reales entre ambas fechas, 
restando 1 día, pues la fecha inicial es también la fecha final del periodo anterior. 

16.- Moneda Precio: Establecer la moneda manejada por la línea del contrato, puede 
ser la misma a la indicada en el campo de la cabecera. Es la moneda del precio unitario 
para las tarifas mínima y adicionales. 

17.- Fecha Inicio Contrato: Indicar la fecha de inicio del contrato de la línea. 
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18.- Fecha Final Contrato: Indicar la fecha de finalización del contrato de la línea. 

19.- Fecha Recisión: Indicar la fecha de culminación del contrato según SAP. 

20.- Fecha Inicio Renta: Indicar la fecha de inicio de la renta, la cual debe ser 
igual a la fecha de inicio seleccionada en la cabecera o encontrarse entre la fecha 
de inicio y la fecha de fin. 

21.- Fecha Final Renta: Indicar la fecha de culminación de la renta, la cual debe 
ser igual a la fecha de fin seleccionada en la cabecera o ubicarse entre la fecha 
de inicio y la fecha de fin. 

22.- Artículo a Facturar: Seleccionar el código del artículo SAP no inventariable 
a facturar y a indicarse en la “Nota de Entrega”. De forma instantánea se agregará 
también el nombre del artículo en el campo correspondiente. 

23.- Código Artículo Horas Adicionales: Seleccionar de la lista el código del 
artículo SAP no inventariable y a indicarse en la “Nota de Entrega”. De forma 
automática se adicionará también el nombre del artículo en el campo adecuado. 

24.- Estado: Indicar si el estado de la línea del contrato es “Activo” o “Inactivo”. 

25.- Dimensión 1, Dimensión 2, …, Dimensión 5 y Proyecto: Seleccionar de la 
lista despegable las dimensiones disponibles que se deseen considerar. 

Al finalizar de editar los campos, y de no requerir agregar otra línea al contrato, guardar los 
cambios realizados pulsando el botón correspondiente. Aparecerá un mensaje indicando el 
número del contrato generado. 
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3.9.- Planificación de Horómetro 

Permite planificar las lecturas del valor del horómetro de los equipos y generar para 
ellas una llamada de servicio del tipo “Toma de horómetros”, además de revisar la 
planificación existente, junto con las lecturas ejecutadas, de forma gráfica. 

Indicar la fecha de la planificación y la línea de negocio. Oprimir “Buscar”. 
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En la parte superior de la pantalla se puede visualizar una tabla con la información 
individual de los equipos correspondientes a la línea de negocio seleccionada. En la 
parte inferior se encuentra, a manera de resumen, el total de equipos, los equipos con 
una lectura planificada y el número de equipos cuya lectura fue ejecutada. 

Para planificar la lectura de horómetros de algún equipo simplemente marcar el 
recuadro del equipo requerido y presionar “Enviar a SAP”. 
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El estatus de la tarea se modificará a “Abierto”, se actualizará el valor presentado en 
“Actividades Abiertas” y “Número de Actividad” mostrará un código de identificación 
correspondiente a la actividad generada. 

Además, en SAP se podrá visualizar una llamada de servicio por la actividad creada. 

En la siguiente captura se puede apreciar el detalle de la llamada de servicio. 
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3.10.- Envío OV a Contrato / Llamada 

Permite generar a partir de una orden de venta un contrato de alquiler y, 
adicionalmente, llamadas de servicio de acondicionamiento del equipo. 

Según la opción que se elija en “Estado”, se podrán revisar los pedidos que no han 
sido procesados, los procesados o todos. 
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Seleccionar con doble clic el pedido que se desea procesar, en la parte inferior 
de la pantalla se podrá apreciar información acerca de esta orden de venta, y pulsar 
el botón “Procesar”. Aparecerá un mensaje confirmando la realización de la 
actualización y el número del contrato creado en SAP. 

3.11.- Días No Trabajados 

Permite revisar, además de indicar, aquellos días en que no se trabajó con un equipo 
determinado durante un mes. 

www.360sger.com 45



Seleccionar el equipo, mes y año cuya información se desea revisar o editar y pulsar 
“Buscar”. De haber un día en el que no se haya trabajado, este se encontrará indicado con 
un mensaje de “NO TRABAJO”. 

Para agregar un día no laborable presionar la zona amarilla ubicado en la parte superior del 
día requerido. A continuación, indicar en el campo correspondiente de la ventana emergente 
el motivo por el que no se trabajó con el equipo y pulsar “Guardar”. 
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Para eliminar una etiqueta de “NO TRABAJO” oprimir el rectángulo amarillo 
correspondiente al día con el mensaje que se desea retirar, por ser en realidad un día 
laborable. Presionar “OK” para confirmar la acción indicada. 
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