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Proceso para Importar el Inventario
Empecemos....

Confeccionado por:
Franklin Jiménez Montero

Cuando sea admin, procede ingresar a tecnopresta,mep.go.cr
Accesa al Módulo de Inventarios

Si no eres usuario administrador, debe sacar una cita en
https://tecnopresta.mep.go.cr/formulario_solicitar_cita.html 
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Ingresa al apartado Inventario de Activos

Recuerde que al web de TecnoPresta se ingresa con
el usuario y contraseña del correo institucional 
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Ingresa a Importar Placas y Seriales por Lotes

Ahora debe seleccionarse el archivo plantilla.csv
que lleno previamente con el inventario institucional

Debe seleccionarse el archivo plantilla.csv
que lleno previamente con el inventario institucional
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Podría realizar la edición de la hoja de cálculo
con la herramienta Libre Office. A continuación se explica como
obtenerla. Dicha herramienta es libre, a cero costo. Usar
esta aplicación podría facilitarle mucho el proceso.

Deténgase un momento, porque deberá revisar algunos 
aspectos técnicos

Tome nota por favor..
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La descarga la realiza del siguiente link
https://www.libreoffice.org/discover/libreoffice/
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Clic en el Link de descarga respectivo
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Un instalador se ira descargando en la parte inferior inzquierda
de su pantalla, cuando llegue a 100%, sino se dispara un instala
dor, proceda de la siguiente manera.

Haga clic izquierdo, “mostrar archivo de instalador en Carpeta”
y proceda a instalarlo.
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Una vez instalado, busque el icono de la aplicación y
ábrala.

Si tienes mas aplicaciones de oficina, sería mejor que
localice la plantilla de Inventario, y le marca la opción 
“abrir con” la aplicación LibreOffice.
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LibreOffice, realizará un proceso de importación, el cual
deberá quedar igual a como lo sugiere el siguiente 
asistente:
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La plantilla tendrá un aspecto similar al de la imagen siguiente. 
A continuacion se procederá a explicar algunos elementos de la misma, para que la importación sea exitosa.

Por orden, se tiene el “Número de placa” (institucional) y “número de serial” del activo (usualmente suministrado por el fabricante)

El dato que corresponde a la columna id_activo, es el asignado por el sistema en el momento que se creo el respectivo artículo. Debe 
cerciorarse que el mismo exista, o bien crearlo.
Puede revisar el proceso en este link                       https://tecnopresta.mep.go.cr/formulario_agregar_equipo.php.
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La columna “ID_Estado”, proviene del formulario
Estado de Activos, donde la condición Excelente=1,
Bueno=2, Regular=3, Malo=4.

Instructivo Inserción Masiva de Inventarios a TecnoPresta



12
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La columna “Para_Prestar”, proviene del formulario
Activos Destinados a Prestar, donde la condición =1, significa 
que ese articulo se presta, y  =0, que ese artículo no se presta.

La columna “Esta_Activo”,  se refiere a que pueden haber activos
en el inventario que se mantengan inactivos. Debe indicarse 
esa condición. Si esta activo =1,  y  No esta activo o retirado=0
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La columna “Identificador de fondos”, 
proviene del formulario de Agregar serial y placa 
para el dispositivo,  donde la condición =1 corresponde
a activos MEP, 2= Activos Fonatel, y 3= Activos adquiridos
por la Junta Administrativa,
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Por último, la plantilla hace referencia a si el artículo, se encuentra 
dentro de algún alias o contenedor de artículos. Recuerdese que para 
facilitar el préstamo de equipo, Tecnopresta puede hacer una agrupación
de activos. 
Al crear  estos alias o agrupaciones, cada agrupación recibe un número
o indentificador, que para el caso del inventario, es el que 
se debe de colocar en ese campo de clumna de la hoja de inventario.
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Por ejemplo, en esta agraupación o alias, de un conjunto de Audífonos para la enseñanza
del Inglés, el sistema le asignó el ID 57
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Una vez que se tenga la plantilla llena, y habiéndose 
cerciorado de que toda la información corresponde,
se puede finalizar el proceso de Importación por lotes.
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Una vez que confirme el proceso, en el boton 
“Importar lotes de datos” recibira un correo electrónico 
confirmando el proceso de importacion exitosa.
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Accesar a “Buscar activos y Alias” o bien 
tramitar un proceso de préstamo, le permitirá
visualizar los activos importados.
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