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MANUAL DE USUARIO Nro 0022 Rev. 1

PROCESO SUPERPONER O SUSTITUIR REGISTROS CREADOS

. Este procedimiento tiene por fin detallar los pasos para SUSTITUIR informacién superior por ACONEX

PASO 1.

1. Ubicar el documento con revisién/ versién
anterior haciendo clic en el Maoédulo de
Documentos. (Manual 18: Buscar Registros)

2. Opcion: Registro de Documentos (Document
Register)
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& Documents | % Mail M Bids 1

Standard

Document Register Mroved

Drawings

Issued for 4

Actions Temporary|

Upload a New Document

PASO 2.
3. Ubicar el Registro a Sustituir

[&] Mostrar historial del documento  Organizar por Mo. de documento M Mostrar | 10
rformes
1 - 15 de 15 decumentos (0 seleccionados)

O Archivo No. de documento = Titulo

I DIRECT-ENV- EDP N° 001, Agosto, 2016
2MAY1069-PST-0001
' +@ DIRECT-ENV- EDP N° 001, Agosto, 2016
2MAY1069-PST-0002
I DIRECT-ENV- EDP N° 001, Agosto, 2016
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| e DIRECT-ENV- EDP N° 001,Agosto, 2016
2087 1069-PST-0004
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I DIRECT-ENV- EDP N° 001, Agosto, 2016

2ZMAY1069-PST-0005

PASO 3.

4. Ubicar el documento y hacer clic en el triangulo
invertido del registro a Sustituir.

5. Seleccionar la Opcién: Sustituir
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@— DIRECT-ENV- EDF N° 001,Ago
2MAY 1069-PST-0004
I+ Abrir EDP N° 001 Ago
isualizador en linea [Beta] T-0005
.-‘ 5 EDP N° 001,Ago
Historial de eventos T-0006
I+ Historial de transmisiones EDP M° 001 Ago
cetahlerer como vioente  1-0007
Restablecer como vigente
'+ Propiedades EDP M° 001 Ago
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Sustituir documento

No. de DIRECT-ENV-2MAY1069-PST-0004
documento™

Titulo ™ EDP N° 001.Agosto. 2016

Estatus™* Emitido para aprobacion 6 v
Disciplina MA: Medio Ambiente v
EDP Nro:* - Seleccione -- bl
CWP/ *
Sistema

Qriginador * 131 Consultoria y Moniforeo Peri ke

Archivo Seleccionar archivo | Ningin a?:hivo seleccionado

Monto SIN
IGV (0.00)* 8

Fecha 2410820162 Q
Documento *

Fecha Inicio B
Servicio
EDP*

Detalle del
Asunto

Supplier Doc
Number

PASO 4.
Actualizar los siguientes campos:

6. Cambiar el campo Estatus a : Emitido para Aprobacion

7. En campo Archivo: hacer clic en botdn Seleccionar Archivo y
buscar el archivo mejorado.

8. Actualizar campo Monto Sin IGV: Si aplica actualizar el campo

9. Actualizar campo Fecha de Documento: Igual a la fecha del
documento cargado en el paso 7.

10.Cambiar campo Revision: De0 a 1

11.Actualizar campo Fecha de Recepcion: Seleccionar en el
calendario HOY

No dejar en blanco ningin campo mandatorio (con *).

12.Hacer clic en boton anaranjado Sustituir Documento

Luego Transmitir (Manual 17)
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e Sustituir documento

Revision * 0 10

Tipo™ Estado de Pago v
Area* Medio Ambiente M
Ubicacion/Orden Y2.MAY.1069 v
Compra o No

Contrato *

Tipo de Moneda * -- Seleccione - v
WBS A3

Configencial 4 Editar/Ver lista de acceso

Tamafio de
impresion

No.Cartas
Fluor/Crigininador

Fecha de 2082016 @81 1
Recepcion *

Fecha Fin 2]
Servicio EDP*

#Caja y #Tomo

Vendor u
Information
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