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INTRODUCCION

Este folleto ha sido creado con el fin de ofrecer al lector una breve referencia de las
distintas utilidades que ofrece el Sistema de Control de Inventarios y Activos Fijos
(8.C.LA.F ).

El lector podra descubrir los aspectos mas importantes del sistema a la vez que podra
realizar un rapido aprendizaje de sus principales opciones ejecutando el DEMO SCIAF.
La tematica del folleto esta ordenada de tal forma que usted podra ser guiado paso a
paso en la instalacion y uso del demostrativo que le permitira conocer el sistema.

El primer capitulo le presentara una idea general del sistema el cual le dara una pauta de
lo que sera tratado posteriormente en forma detallada.

El segundo capitulo le ensefiara la forma de instalar el demostrativo para que usted
pueda observar la demostracion.

El tercer capitulo le muestra las principales opciones del Sistema con sus respectivos
ejemplos que le permitiran tener una idea mas clara de las bondades y ventajas del
Sistema.

El folleto cuenta ademas con dos apéndices que se encuentran al final, en el primero se
muestran cada uno de los menues del sistema con el objetivo de tener una referencia
rapida del meni donde usted podra encontrar una determinada opcion .El segundo
apéndice encontrara la definicion de cada boton de las barras de herramientas que
proporciona el sistema.

Este folleto ha sido creado para las personas que necesitan conocer el manejo de un
poderoso Sistema de Inventarios y Activos Fijos como es S.C.1AF.




CAPITULO

il

CARACTERISTICAS GENERALES
DEL SISTEMA

En este capitulo se realiza una breve
descripcion de las bondades y Ventajas del
Sistema.




Folleto Promocional Demo Sistema de Control de Inventarios y Activos Fijos

1. CARACTERISTICAS GENERALES DEL
SISTEMA

El Sistema de Control de Inventarios y Activos Fijos ha sido desarrollado con el
objetivo de satisfacer las necesidades inmediatas de informacion relacionada con las
existencias de bienes y control de Activos Fijos en el Programa de Tecnologia Mecanica
(PROTMEC).

El sistema fue desarrollado para cumplir principalmente con los siguientes
objetivos:

1. Mantener un control de las existencias reales de los materiales, insumos suministros y
otros fungibles .

2. Mantener un control de la existencia, valor y estado real de los diferentes Activos
Fijos (Muebles, Equipos de Computacion, etc.) ,Bienes de Control (herramientas,
instrumentos, etc.), permitiendo dar de baja a aquellos que han sufrido desgaste de
acuerdo a su tiempo de vida util o por el estado en que se encuentren.

3. Controlar los préstamos realizados a estudiantes y profesores mediante el ingreso de
datos referentes a los préstamos que permitiran conocer en un momento determinado
la ubicacion del equipo, herramienta o instrumento prestado.

4. Implementar un sistema de codificacion de bienes e items de bodega que permitira
una rapida identificacion y ubicacion de los mismos.

5. Emitir reportes que seran de utilidad para el analisis y la toma de decisiones
oportuna.

Como usted podra observar mas adelante todos estos objetivos fueron cumplidos
en detalle.

Entre las caracteristicas principales que ofrece el Sistema tenemos :

Las opciones descriptivas de los menties le permiten realizar el proceso deseado
sin necesidad de ser un usuario experto del sistema, ademas le proporciona una barra de
herramientas con botones que le permitiran ejecutar rapidamente las principales opciones
del sistema.

Usted podra registrar los movimientos diarios (Ingresos o Egresos) de una
manera rapida y sencilla ya que no necesitara tener memorizado los codigos de los
innumerables items existentes para hacer referencia a los mismos en el momento de
realizar el movimiento, todo esto debido a la facilidad de tener listas desplegables que le
muestran los codigos con sus respectivas especificaciones. No tendra la tarea de realizar
tediosas operaciones aritméticas para obtener los totales porque el sistema lo hara
automaticamente a medida que realice un ingreso o egreso de items.
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Por ultimo luego de realizar el registro del respectivo movimiento usted podra
imprimir el Comprobante con sélo presionar un boton.

Los Préstamos y Devoluciones seran atendidos y controlados en forma eficiente
debido a que el sistema tendra las existencias reales de los items los cuales podran ser
consultados desde la pantalla de préstamos con solo dar un clic en el boton de consulta
respectivo. Ademas usted podra emitir reportes con datos de los deudores permitiéndole
asi tomar las medidas oportunas.

El sistema permite ademas :

» Dar de Baja a aquellos bienes que por estar obsoletos o por cualquier motivo
necesiten ser eliminados del sistema.

= Registrar la 7ransferencia de los bienes a otras unidades académicas.
= Cambiar de ubicacion dentro de la misma unidad un determinado bien

Las consultas y Reportes que emite el Sistema le seran de gran utilidad para
conocer los resultados de los diferentes procesos ejecutados gracias a la facilidad que
tienen de permitir que el usuario ingrese los criterios de consulta deseados .

El valor actual de los Activos Fijos podra ser actualizado de acuerdo a las normas
de control de Activos Fijos con solo ejecutar anualmente los procesos de Correccion
Monetaria y Depreciacion, luego de esto podra emitir un reporte que le permitira
verificar los nuevos valores.

La seguridad del sistema esta garantizada gracias al método de seguridad de
utilizar un codigo de usuario y una clave para cada usuario. Los usuarios sélo podran
ingresar a las opciones que les han sido asignadas por una persona que tiene completo
control del sistema.
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CAPITULO

INSTALACION DEL
DEMOSTRATIVO

En este capitulo usted aprendera la forma de
instalar el DEMO S.C.1.A.F.
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2. INSTALACION Y ACCESO

2.1. SOFTWARE RECOMENDADO (OPCIONAL)

Software:
® Power Point 97 (Preferible) 6 Power Point 95

Advertencia :

Si no tiene instalado Power Point 97 los botones de direccion y algunos efectos
especiales no funcionaran y cada clic que realice le permitira avanzar solo a la siguiente
diapositiva, si usted desea finalizar la presentacion debera presionar la tecla ESC .

2.2. INSTALACION

Inserte el diskette etiquetado como # 0 y realice lo siguiente :

Seleccione la opcion Ejecutar del menu Inicio y escriba Demo.bat en la caja de texto
“Abrir”: luego presione el boton Aceptar .

Ejcutar

a8 Eeonba el nombre de un programa, carpeta o documento,
v 'Windows lo abrirs

éhrr I.bu\ngobai Ll

l_;mptat_l : Cancelar l Eaamml

Figura 2-1 Pantalla “Ejecutar” del memi Inicio

Luego de presionar el boton Aceptar, el instalador automaticamente creara un
directorio denominado “Demo” y le presentara las lineas de mensaje:

* “Introduzca el disco # 1 de Instalacion” y ejecute PGNSETUP”

=  “Escriba <<C:\DEMO>> en la Carpeta de destino” para indicarle que en la pantalla
que se muestra a continuacion debera escribir en la caja de texto “Carpeta de
destino:” la palabra DEMO que indica el directorio donde seran instalados los
archivos correspondientes.

PROTCOM Capitulo - Pdgina: 2.1 ESPOL
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Instalacion para presentaciones portatiles

Caipeta de origen: A-

Carpela de destino: |[C:\DEMO J

[ La extraccion podria llevar unos minutos y le pedira
“J=)  discos adicionales si son necesarios.

[ Aceptar |  Cancelar |

Figura 2-2 Pantalla de Instalacion del Demo

Luego de introducir el disco # 1 y ejecutar PGNSETUP EXE, debera presionar el
boton Aceptar y esperar hasta que aparezaca un mensaje solicitando el disco
SIGUIENTE. Cuando finalice el proceso se presentara el siguiente mensaje:

Ins!alat:léa para wesen!m:mmes portéatiles

La plenntamon se mialu con éxih en 'C.\DEMU\' LDessaia qecuta £a newtacﬁn
‘con diaposivas ahora?

]
i

Figura 2-3 Pantalla de Finalizacion de Instalacion

Si usted contesta “Si” a la pregunta anterior, se iniciara la presentacion del demo,
caso contrario el proceso finalizara.

2.3. ACCESO

Seleccione la opcion Ejecutar del menu Inicio y escriba MOSTRAR en la caja de
texto “Abrir”:, luego presione el boton Aceptar .

ij Eacrhaefnmhedeunmm capeléﬁ&cumm :

_ yWndmvsbabrlé _____
- [C\DEMOWMDSTRAR =1
[ mw] Em“ ’ Em | "‘”"»U-\m..l.ﬂu
) ' . 3310 T A
Figura 2-4 Pantalla de Ejecutar Mostrar CAMI-t
PENAS
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Sistema de Control de Inventarios y Activos Fijos

Después de presionar el boton Aceptar se presentara la pantalla inicial que se

muestra a continuacion:

PROTCOM

SELAF Ver 1.0
Perech

oy WY
. G ;.3\'?
! T
{ DN
by )

o =
(3 Ll £0 !\1“"
FRLITROVICA DEL TONG,

.131,';‘_"!:3';‘{:(_\ 1

CAMPUS
PENAS
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CAPITULO

MANEJO DEL SISTEMA

En este capitulo se realiza una breve
explicacion de las principales opciones del
sistema S.C.1.A.F.
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3.MANEJO DEL SISTEMA

3.1. ACCESO AL SISTEMA

Cuando usted ingresa al Sistema, se presenta la pantalla de Acceso donde tendra
que ingresar el Usuario y la Clave como se muestra a continuacion:

Figura 3-1 Acceso al Sistema

Luego de acceder al sistema se presentara la pantalla que contiene todos los
mentes desde los cuales usted podra realizar las distintas operaciones que ofrece el
Sistema.
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HSCUHLA SUPHRIOR POLITHONICA DEL LITORAL

wica - PROYTT

$=ED

Figura 3-2 Pantalla con los Memies del Sistema

3.2. INGRESO DE EXISTENCIAS AL INVENTARIO

Cuando se inicia el sistema, no existe informacion alguna acerca de las existencias
en el inventario, para comenzar a trabajar debemos realizar primero el ingreso de todos
los bienes existentes, a este procedimiento se lo conoce como Mantenimiento.

Para aprender el procedimiento de Mantenimiento, tenemos que conocer que el
Sistema reconoce varios tipos de Items que a continuacion se detallan

Activos Fijos : Son todos los bienes que tienen cierta permanencia o fijeza y que han
sido adquiridos con el fin de usarlos y no de Venderlos. Los Tipos de Activo Fijo que
maneja el sistema son los siguientes :

Muebles y Equipos de Oficina
Equipos de Computacion
Maquinarias y Equipos
Vehiculos

Otros Fijos A

v UJS
PENAS

Bienes de Control : Son todos los bienes. Los Tipos de Bienes de Control son los
siguientes:

® & o o 9

e Herramientas
e Instrumentos

PROTCOM Capitulo — Pagina: 3-2 ESPOL
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e Varios

Items Fungibles: Son todos aquellos bienes que por su constante uso se gastan en un
corto periodo de tiempo. Los Tipos de Items Fungibles son los siguientes :

e Insumos

e Materiales

e Repuestos y Accesorios
e Suministros L T,
e Otros Fungibles EIBLIOT zey

AMPUS

; A ; PENAS.
Para aprender como se crea un Item vamos a realizar un ejemplo con Activos

Fijos y uno con bienes de control.

8:2.1.

INGRESO DE UN ACTIVO F1JO

o Seleccione Activos Fijos desde el ment de Mantenimiento. Cuando la pantalla
correspondiente aparezca seleccione un Tipo de Activo de la lista respectiva y
presione el boton Nuevo que aparece en la parte inferior de la pantalla. Luego
se presentara la pantalla de ingreso del Tipo de Activo que usted selecciond en
donde registrara todos los datos requeridos y al final debera presionar el boton
Guardar para Grabar todos los datos ingresados. Si usted desea continuar
ingresando otros bienes del mismo tipo debera presionar el boton Continuar,
caso contrario debera presionar el boton Cerrar..

Proczrama de ’E‘ecmiagla Mefamca aoiFmn

S.CIAF.
Sistema de Control de Inventarios y Actives Fijos 22-Sep-97
Tipa mam Fija: |Mueues yEqumsdeElficl. ]
Fecha Inwew I 22/09/1997 Cmmlml lmuialnﬂo.!

Cantidac: I""'““'"

Mma:l‘mmuhr. & =N Focha Compra [——
Moo [ Ml L vidattil - [0

1——Zm W% L —
Dhmv% I | .
'5_51"3""“' i‘l’“” _HH‘C"'“" s

Figura 3-3 Mantenimiento de Activos Fijos (Nuevo)

PROTCOM Capitulo — Pagina: 3-3 ESPOL
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3.2.2. INGRESO DE UN BIEN DE CONTROL

e Secleccione Bienes de Control desde el meni de Mantenimiento. Cuando la
pantalla correspondiente aparezca seleccione un Tipo de Bien de la lista
respectiva y presione el boton Nuevo que aparece en la parte inferior de la
pantalla. Luego se presentara la pantalla de ingreso del Tipo de Bien de
Control que usted seleccionéd en donde registrara todos los datos requeridos y
al final debera presionar el boton Guardar para Grabar todos los datos
ingresados. Si usted desea continuar ingresando otros bienes del mismo tipo
debera presionar el boton Continuar, caso contrario debera presionar el boton
Cerrar.

Programa de T‘ﬂcmiogia Mecanica

EC
SCIAF.

Sistema de Control de Inventarios y Activos Fljos 22-Sep-97
Bt descrintvos de 1a Heramnta.
. _Hnﬁm’ ;

Descripeidn: |

Fec Compra: SR Cmm.m Intemno:  Proveedor | A [*]
DObservaciones: ;w-w-—-»—-»—w—-——-— = Ublcaclﬁn. E ; : Ej
I Responsable: | L!J

(Goaar ] [0 ] [Gemr ]

Figura 4-4 Mantenimiento de Herramientas (Nuevo)

"‘ ‘5" ’\
ﬁ} K Iq-& [ . ‘.
Las opciones restantes de Mantenimiento son similares al Mantenimiento é
Bienes de Control. A (i
WA P

3.3. INGRESO/EGRESO DE MOVIMIENTOS  « .. .
DIARIOS PENAS

El Sistema de Control de Inventarios y Activos Fijos le proporciona grandes
facilidades en el control de Movimientos diarios que se registran en la Bodega. Las
pantallas utilizadas estan hechas de tal forma que usted no necesita ser un usuario
experto del sistema para comprender el manejo de las opciones que le brinda el menu de
movimientos.

Los Movimientos que maneja el Sistema S.C.1. A F son los siguientes :

PROTCOM Capitulo — Pagina: 3-4 ESPOL
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Ingreso de Items

Egreso de Items
Préstamos

Devoluciones

Cambios de Ubicacion
Transferencias

Dar de Baja
Adiciones/Disminuciones

Para que usted pueda ver la facilidad de uso de las opciones de Movimientos, a
continuacion le mostraremos la forma de realizar un Ingreso y Préstamo de ltems.

3.3.1. Ingreso de Items

o Seleccione /ngreso de Items desde el Ment de Movimientos y enseguida se
presentara la pantalla que se muestra en la figura 3-5 en donde usted ingresara
todos los datos referentes al Movimiento.

e Programa de Tecnclogia Mecdnica . Emenng
Sistema de Contro! de Inventarios v Actives Fijos 22-5ep97
| INGRESO DE BODEGA | i
Consumo/Fact: [455 B S Proveedor: [AUTOREPUESTO PEFE [2]
Fecha: ~  [10/0871997 ~ Solicitante: [FISC0 MIGUEL TECH. =]
Detalle def Mavimientn:] = : o e e
- | Descripcion: | Unidad] P Unitario: |C. Costo: _|E
Fepuestos _ RACIOO0C  AUEDADE ESME UNDS. 10000000 1 100,00000 Buer PRUEBA DE ING
(E5| 0o 0 0.00
[N [Fegio]2 [ 2 B L]
Fiate cRERE
: I Guardar H_ _ “ s i I Cerrar i :

Figura 3-5 Ingreso de [tems

Cuando termine de ingresar todos los items correspondientes al movimiento y
presione el boton Guardar, usted podra continuar ingresando otro movimiento si lo
desea presionando el boton Continuar, también podra imprimir el Comprobante
ingresado presionando el botén Imprimir o salir presionando el boton Cerrar.

3.3.2. Preéstamo de Bienes

La opcion de Préstamos le permite ingresar los préstamos diarios que se realizan
en la bodega para uso o practicas a Profesores y Estudiantes.
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Seleccione Bienes de Control del meni de Movimientos y luego elija la opcion
Préstamos y se presentara la pantalla que le permitira realizar el ingreso de los datos del

solicitante y del bien prestado.

PROTMEC

Programa de Tecnologia Mecanica

SCIAF.
Sisterma de Control de Inventarios v Actives Fijos 225ep 31
PRESTAMG - [ i
i ir Wl G Gl [ | Tipo de Bien: [Henamenias 2] |
053%60ms - { ]| | Codige:  [RMGIOO0T (3]
"m‘_ﬁ _: Descnpcion: i

Fecha Devoluc.: Vio. Buona: |TECNLGD. MIGUEL PISCO

1 PINON DE 33 DIENTES

I e | S R

Figura 3-6 Préstamo de Bienes

Cuando termine de ingresar todos los datos correspondientes al préstamo y
presione el boton Guardar, usted podra continuar ingresando otro préstamo si lo desea
presionando el boton Continuar, también podra imprimir el Comprobante ingresado

presionando el boton Imprimir o salir presionando el boton Cerrar.

3.4. CONSULTAR/IMPRIMIR UN REPORTE

El Sistema S.C.LAF le ofrece una variedad de Consultas y Reportes que le
permitiran emitir de una forma facil y oportuna todos los reportes con los datos que

usted necesite gracias a la utilidad de ingresar sus propios criterios de Consulta.

e @ @ @ o & o o 0o o

Entre los reportes que emite el sistema tenemos:

Consulta/Rep. de Activos Fijos
Consulta/Rep. de Items Fungibles
Consulta/Rep. de Bienes de Control
Consulta/Rep. de Préstamos
Consulta/Rep. de Proveedores
Consulta/Rep. de Comprobantes
Consulta/Rep. de Catalogos
Consulta/Rep. de Tarjetas de Control
Etiquetas

Historicos

PROTCOM

Capitulo — Pagina: 3-6

ESPOL




Folleto Promocional Demo Sistema de Control de Inventarios y Activos Fijos

A continuacion le presentaremos la forma de realizar una consulta o emitir un
reporte de Bienes de Control.

3.4.1. Consulta/Rep. de Inventario de Bienes de Control

Esta opcion le permite consultar e imprimir el informe “Inventario de
Instrumentos, Herramientas y Varios” de acuerdo a los criterios seleccionados en la
pantalla de consulta.

Este informe presenta los siguientes datos: codigo del item, descripcion, consumo
interno, numero de inventario, cantidad, cantidad prestada, valor total en S/. (Vea el
reporte adjunto en la pagina siguiente)

CONSULTAR INVENTARIO DE BIENES DE CONTROL

1. Elija Bienes de Control del menu Consultas y Reportes y luego elija Consulta/Rep.
de Inventarios (Alt, C, B, 1)

2. Seleccionar el tipo de Consulta que desea realizar. Si elige el tipo de consulta
especifica tendra la opcion de seleccionar los siguientes criterios:

Tipo de Bien : Lista que contiene los tipos de Bienes de Control (Herramientas,
Instrumentos, Varios).

Cddigo : Si desea consultar un codigo especifico, debera seleccionarlo de la lista,
caso contrario no debera realizar la seleccion de esta lista.

Cantidad Actual: Permite especificar un rango o una cantidad especifica a
consultar. Por ejemplo:

Consultar los bienes de control cuya cantidad actual sea mayor (>) a 10.
Consultar los bienes de control cuya cantidad actual sea menor (<) a 2.
Consultar los bienes de control cuya cantidad actual sea igual (=) a 0.

3. Presionar el boton Consultar

A continuacion se presenta la pantalla de consulta con los siguientes datos:

* 5di
Codlg.o . o ]w‘q*};{ﬁﬁ?ﬁ%:
* Descripcion | "*«ﬁ'??
* Consumo Interno N
: b4 AR
* Inventario v 18
% e
* Cantidad Actual W ar
* Cantidad Prestada o el
3 E . Cf1CA DEL LToRs
* Precio Unitario ot
LIOTECA
* Valor Total CAMPUS

PENAS
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PROTMEC
S.CLAF.

Programa de Tecnologia Mecanica | RN
Sistema de Control de inventarios y Activos Fijos 16:5ep- W7

: il;“l:é‘:f“ﬁ;';‘i'i. _]H.enamlerias _ E] :
e -
Cartidad cocti [;“‘:2] rl—_—__ i

. CONSULTA DE EXISTENCIAS DE BIENES DE CONTROL

Lol Daconpeing Ceasumn - investane || Cdctudl| C-Prest | P Unitailo: |V Total.
HRCO10000 |INGRESD DE PRUEBA 5 7 0 7400 :
HRMD 10002 |DESTORNILLADORES ESTRELL# Jlmw 2 0 oo

HRMD1D010  |DESTORNILLADORES ESTRELL 215208 E 0 000

HRMDIDD16  |PLAYOS FICO DE LORO JAPON 2152015 2z 0 000 2
[FAMDID0TE  |CEPILLOS DE CERDAS DE ALE)| 7152017 7 [ 000 =
<] T : ]

B 3 ]

i il

Coneultar:  Inosmic . Coetas

Figura 3-7 Pantalla de Consulta de Inventario de Bienes de Control

IMPRIMIR REPORTE

1. Elija Bienes de Control del meni Consultas y Reportes y luego elija Consulta/Rep.
de Inventarios (Alt, C, B, I)

2. Elija los criterios de consulta en la pantalla de consulta.

Presione el boton Imprimir

4. Si desea puede realizar acercamientos con el botén “Zoom™ para determinar qué

paginas desea imprimir.

Presione el boton con el icono de Imprimir para enviar el reporte a la impresora

6. En el cuadro de dialogo de Imprimir indique las paginas a imprimir, el nimero de
copias.

7. Presione Aceptar.

LF]

o

"A

(] )
v

P(‘;ﬁ AS
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=18ix]

5 ETTEY

)| Eas)

[ rm Vet —
| e oot s fmmen i 7 B i

FNETO 0% MNSNUNT 008, (AT RS ' VaNTos
—

T T e

T R
L LLE LTI LL]

4] 4 [Pagn=[1
Liste

] 3 ]
B T
Figura 3-8 Presentacion preliminar del informe “Inventario de Instrumentos,
Herramientas y Varios”

3.5. EJECUCION DE PROCESOS ESPECIALES

Las opciones que ofrece el meni de Procesos Especiales en su mayoria son
utilizadas con el objetivo de obtener el Valor Actual de los Activos Fijos al final
de un periodo determinado mediante la ejecucion de los Procesos de
Revalorizacion, Correccion Monetaria y Depreciacion. Como opcion adicional, se
proporciona también el Cierre Anual que permitira eliminar los movimientos del
ultimo periodo transcurrido.

A continuacion se presenta una breve descripcion de cada una de estas opciones.

3.5.1. Revalorizacion de Activos Fijos

La opcion de Revalorizacion de Activos Fijos le permite obtener el valor
actual de los bienes que fueron adquiridos antes del afio 1991, pero este valor
actual no es el definitivo ya que luego de ejecutar este proceso, se deben
depreciar dichos bienes.
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Para revalorizar los activos fijos seleccione Revalorizacion del menu
Procesos Especiales y se presentara una pantalla que muestran los tipos de
activos fijos, usted tendra que seleccionar cada tipo de activo y a continuacion se
presentaran los bienes correspondientes con su tipo que no han sido
revalorizados, luego de esto usted tendra que asignar un grado de uso a cada uno
de los activos mostrados en pantalla para todos los tipos de activos y finalmente
dara clic en el boton Revalorizar.

Fiocesos Especiales | Revalozacion] R
g“ﬁ',f&“ f Programa de Tecnologia Mecénica
e 1Sistema de Control de Inventarios y Activos Fijos

. CIoAFE109
09-0ct-97

A T T o —

: I Musbies ':]: ! E,Gllip.é'!‘i.-j' ] LMa:}umana! [ ir‘iétg.ir:ulu:ﬂ ] |gwos Bienes|

AREA | PRECID COMPRA |

; : __GRADO DE USO__|VALOR =
(¥ [18834 COORDINACION /44030 3] '
- [nms COORDINACION O srawm[T BenNuevo
(18929 COORDINACION §/11520(2  Nuevo pero luce usado
[ 18504 COORDINACION §/7558(3  Funciona parcisiments bien
| 18934 COORDINACION 5/810|4__ Tiene defectos de funcianami
s COORDINACION $/.190 000 s
[ |e/n COORDINACION 5/2.000 #
- HI4Regsuot de 202 4| | .
 [Revalorizar | | Cerrar |

Figura 3-9 Revalorizacion de Activos Fijos

3.5.2. Correccion Monetaria de Activos Fijos

La Correccion Monetaria de Activos Fijos le permitira obtener el valor
actual de los activos fijos adquiridos a partir del afio 1991 de acuerdo con el indice anual
de inflacion registrado.

Para ejecutar el Proceso de Correccion Monetaria, seleccione la opcion Correccion
Monetaria del meni Procesos Especiales y a continuacion se presentara la pantalla
correspondiente en donde tendra que ingresar el afio de Correccion y finalmente dé clic
en el boton Iniciar Proceso. Al concluir el proceso, se presentara un mensaje que le
indicara que el proceso ha terminado.
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meccion Monetaal

SCIAF. | Programa de Tecnologia Mecdnica  Cloarg120.

. {Sistema de Control de Inventarios v Actives Filog - /090ck97

- Afio de Comeccién = {1397

Figura 3-10 Correccion Monetaria de Activos Fijos

3.5.3. Depreciacion de Activos Fijos

La Depreciacion de Activos Fijos le permitira realizar el calculo del valor
de desgaste que ha sufrido el bien durante su vida atil.

Para ejecutar el Proceso de Depreciacion, seleccione la opcion
Depreciacion del menu Procesos Especiales y a continuacion se presentard la pantalla
correspondiente en donde tendra que ingresar el afio de Depreciacion y finalmente dé clic
en el boton Iniciar Proceso. Al concluir el proceso, se presentara un mensaje que le
indicara que el proceso ha terminado.

acesos Especiales [Depreeiacion] -

PROTMELC
S.CLAF

Pregrama de Tecnologla Mecénica 5 IR
Sistema de Control de Inventarios y Actives Fijos 09.0ct-97

Ao de Depieciacion :  [1357

52 recomienda SeCular ol proceso de Revelorzacion anies.
de sjecutar esta operacién, caso contrario los activas
comprados antes del afic 1951 na serdn depreciados.

G '1'"'°‘°'E?°°°*°] e U] |

Figura 3-11 Depreciacion de Activos Fijos

o R L B

g e
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3.5.4. Proceso de Cierre

El Proceso de Cierre permite eliminar los movimientos del ultimo periodo
transcurrido evitando asi sobrecargar la base de datos.

Para ejecutar este proceso, seleccione Proceso de Cierre del menu Procesos
Especiales, y a continuacion se presentara la pantalla correspondiente en la cual tendra
que ingresar la fecha de cierre y luego presionar el boton /niciar Proceso.

SCILAF.

“Isisterna de Control de Inventarios v Actives Fijos o SH0e37.

TEcOmiEnda ejecuian & pr 7 de Respaido

& procesa borra srchivos de movimientos.
5 tle ejecuar esta operacion |

- |1aicimpmc¢si_[ T ;eﬁ,,-‘:]

Figura 3-12 Proceso de Cierre
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4. UTILIDADES DEL SISTEMA

4.1. UTILIDAD COMPACTAR DATOS

La Utilidad Compactar datos le permite comprimir la base de datos con el
objetivo de economizar espacio de almacenamiento.

Para ejecutar esta opcion seleccione la opcion Programas del menu /nicio de
Windows 95 y a continuacion seleccione S.C.1A.F. ver. 1.0 vy finalmente Utilidad
Compactar Datos con lo cual el proceso se ejecutara en forma normal.

5 @
MiPC Hp680c

Entomodered . Microsoft Dutiook ; T y
iz} Aecesotios ¥

4_3 Abii documento de Office j :‘wicmms SR

& sCiaFD ]
1] Utidades HP Desiet - * HSHNETRERET YIRS
@ Cuadeinode Miciosolt [ UTILIDAD RESPALDAR DATOS

» )] Euplorador de Windows
ST : Q Miciosolt Access
Lonfiguracicn k. e
C 2K MiciosoltExcel
»xl Buscar ; ¥ % Miciosolt Exchange
@ ARe 2y Microsoit Outiook
; ; | 2| Miciosaft PowerPaint
ﬂ Biecutar.. - B Micosolt Scheduls+
R L Y Microsolt Woid
B Soudaime BB vis00s
“inicia T Microsoht Word - FOLDEMD | %] The Misrosolt Network i 1645

Figura 4-1 Utilidad Compactar Datos

4.2. UTILIDAD RESPALDAR DATOS

La Utilidad Respaldar Datos le permite crear una copia de su base de datos en el
medio de almacenamiento que usted elija (disco duro o diskette) con el objetivo de
prevenir cualquier pérdida accidental de los datos.

Para ejecutar esta utilidad seleccione la opcion Programas del menu Inicio de Windows
95 y a continuacion seleccione S.C.LA.F. ver. 1.0 vy finalmente Utilidad Respaldar
Datos, luego se presentara una pantalla en la cual tendra que seleccionar si desea
Respaldar o Restaurar, para cada seleccion se mostrara una pantalla diferente .
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MiPC

L 2

Entomodered = - Miciosoft Outlook

B @ sciario i
* (=] UTILIDAD COMPACTAR DATOS
§  1TIDAD RESPAIDAR DALDS ¢

23 Microsoft Exchange

2 Miciosoft Dikiook

] Miciosoft PowesPomt

- P Miciosoht Schedues
s i [F Microsolt Word -

AP Memsieas. 0 e :

[ Rinicis 77 Moo Word -FOLDEMO| =f TheMiciosoltNawork | S onor

Figura 4-2 Utilidad Respaldar Datos

Figura 4-3 Opciones de la Utilidad Respaldar Datos

Si usted selecciona Respaldar datos tendra que especificar la ruta de origen y
destino, es decir el lugar donde se encuentra almacenada la base de datos que va a
respaldar y el lugar donde desea guardar la copia.
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Si usted selecciona Restaurar datos tendra que especificar la ruta de origen y
destino, es decir el lugar donde se encuentra almacenada la base de datos que va a
recuperar y el lugar donde desea guardarla.

[ISINE ACRDET

. 3"99“ F_M_E 0

i
o

7
POLITECKICA DAL LIORRL
B.3'.IQFECA
CAMPUS
PENAS

Figura 4-5 Restauracion de Datos

& Para mayor informacion sobre el uso de cada una de las opciones del Sistema
consulte el Manual de Usuario.
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. MENUES DEL SISTEMA




MENU MANTENIMIENTO

1

1 e 2

- ‘Blenes'de Contiok. 3

- Qtras Tablas... 4
Mantenimiento

Consulta, creacion. modificacion de Activos Fijos y Componentes

Consulta, creacion. modificacion de Items Fungibles

Consulta, creacion, modificacion de Bienes de Control

=l k| —

Consulta, creacion, modificacion de Otras Tablas

MENU MOVIMIENTOS ‘\ﬂ D

1 Ingresos items
2 Egrazos items 4 DEL LT OnEs
8 Ml il Erestemos O Wiy
T e o )"
LCambio de Ubicacion "}') Lf:?A‘:‘Su
Transterencia =~ 6
Dar de Baia =
Movimientos
1 Ingreso de Movimientos Diarios
2 Egreso de Items
3 Préstamo de Bienes
4 Devolucion de Bienes
5 Cambio de Ubicacion de Bienes
6 Transferencia de Bienes
1 Dar de Baja de Bienes
8 Adicion o Disminucion del valor de los bienes




3.

MENU CONSULTAS Y REPORTES

Bieres de Coritrel
Piéstamos
Provesdores -
Compiobantes
Catélogos :
Tarjetas de Control
Etiquetas :
Histéticos »

e B g o

Consultas y Reportes

Consultas v Reportes de Activos Fijos

Consultas v Reportes de [tems Fungibles

Consultas y Reportes de Bienes de Control

Consultas y Reportes de Préstamos

Consultas y Reportes de Proveedores

Consultas y Reportes de Comprobantes

Consultas y Reportes de Catalogos

Consultar o Imprimir Tarjetas de Control

ORI ||| | b -

Consultar o Imprimir Etiquetas

[a—
—
-~

Consultas v Reportes de Historicos

3.1. Consultas y Reportes de Activos Fijos

. Consuka/Aep. de Movimientos
Consulkta/Rep. de Inventario-
LConzulta/Rep. de Valores _
Corsulta/Fep. Adiciones y Disminuciones

lkerns Fungibles
Bienes de Control
Préstamos

Proveedoies
Comprobantes
Catalogos
Tarjetas de Control
Ehquetas

. Historicos r

vy v v w w

Consultas y Reportes de Activos Fijos

Consultar o imprimir Movimientos

Consultar o imprimir Inventarios

Consultar o Imprimir Valores de Activos Fijos

= D | -

Consultar o Imprimir Adiciones v Disminuciones




3.2. Consultas y Reportes de Items Fungibles

Aclivos Fiios

* Consuba/Rep. de Movimenios
- Consulta/Rep. de Existencias
- Consulta de [nventario por Eodigo

Bienes de Control
Préstamos
- Proveedores

- Comprobantes
Calalogos
Taijelas de E‘ontml
Etiquetas

- Histdnicos Ly

L A R i S,

Consultas y Reportes de Items Fungibles

1 Consultar o Imprimir Movimientos
2 Consultar o Imprimir Existencias
3 Consultar el Inventario por Codigo de Item

3.3. Consultas y Reportes de Bienes de Control

Acwns F‘jos T

Consulta,fF{ap de Mcmmlantas
i) CunsultajRap de Invarrtarm _
F’rogaednres - *  Consulta Espacifica de Inventario por Codrga :

Comprobantes 4
Ca;&lngbs 15 ’
Tarjetas de Contral
Etiquetas

Historicos : ’

Consultas y Reportes de Bienes de Control

1 Consultar o Imprimir Movimientos

2 Consultar o Imprimir Inventario

3 Consultar Inventario por Codigo del Item




3.4. Consultas y Reportes de Préstamos

Activos Fijos i

~ Items Eungibles '
ienes di 4

pt:m

Consulta/Rep. por Criterios

Formulerio de Solictud de Préstama.

‘Comprobentes 4
Catalogos *'
Tarjetas de Confrol
Etiguetas ex e

 Histéricos ’

Consultas y Reportes de Préstamos

Consultar o Imprimir Préstamos de acuerdo a los criterios ingresados

Imprimir formulario de Solicitud de Préstamo

3.5. Consultas y Reportes de Proveedores

Activos Fiios
Items Funaibles
Bienes de Control
Préstamos
Comprobantes
Catélogos

Taretas de Contral

Etiquetas
Histéricas

- Consulta/Rep. por ltem

Consulta/Rep. Gral Proveedores

Consultas y Reportes de Proveedores

Consultar o Imprimir reporte de Proveedores ingresandom cédigo de Item

Consultar o Imprimir reporte general de Proveedores




3.6. Consultas y Reportes de Comprobantes

Actvos Fijos
ltems Eungibles
Bienes de Control
Préstamos

- Proveedores

W e

Comprobante de Prestamo ] .

Catélogos ~»  Comptobante de Ingreso O
Terjelas de Control ~ Comprobente de Egreso PULITRCNICA DL LITORA
Efiquetas - Formulario Comp. Ingreso. BIBLIOTECA
Histricos ~ »  Formulerio Comp. Egreso | CAMPUS

fH S b S R G s s T PERAL

Consultas y Reportes de Comprobantes

Consultar o Imprimir un determinado Comprobante de Préstamo
Consultar o Imprimir un Comprobante de Ingreso
Consultar o Imprimir un Comprobante de Egreso
Imprimir Formulario del Comprobante de Ingreso
Imprimir Formulario del Comprobante de Egreso

tn | e | | B |

3.7. Consultas y Reportes de Catalogos

Activos Fijos
tems Fungibles
Bienes de Contral
Préstamos

L3
»
L3
L3
.!‘
¥

Catélog'u &ctiuoé Flicé _
1 e Control Catélogo Bienes de Control

- Efiquetas . Catélogo ftems Fungibles

Historicos. ~ ~ »  Catdlogo General de Bienes

Consultas y Reportes de Catalogos

Consultar o Imprimir el Catdlogo de Activos Fijos
Consultar o Imprimir el Catilogo de Bienes de Control
Consultar o Imprimir el Catalogo de Items Fungibles
Consultar o Imprimir el Catdlogo General de Bienes

e LI B | —




Activos Fijos
- Bienes de Control
Proyeadores

Comprobantes

- Etiqietns

3.8. Consultas y Reportes de Historicos

ltems Fungibles

Préstamos

G, omi, iR e GEi Fiain geeil

Catalogos
Taretas de Control

Consufta/Rep. Bienes Transferidas

- Consulta/Rep. Bienes dados Baja.

o TLs wON

POLITRCHICA T4 LITORAS,

BIBI ‘O VECA
CAMPUS
PENAS

Consultas y Reportes de Historicos

Consultar o Imprimir Bienes dados de Baja

Consultar o Imprimir Bienes Transferidos

4. PROCESOS ESPECIALES

Revalorizacian
Correccién Monetaria
Depreciacion
Proceso de Ciene

Procesos Especiales

Ejecutar el Proceso de Revalorizacion de Activos Fijos

Ejecutar el Proceso de Correccion Monetaria

Ejecutar el Proceso de Depreciacion

e | e | D |

Ejecutar el Proceso de Cierre Anual




5. SISTEMA

. Salir .

GhlianEy e o BiBLIOTECA
- Niveles de Acceso | CAMPUS
Parametros generales PENAS
Sistema

Salir del Sistema

Crear nuevos usuarios

Consultar o Modificar los Niveles de Acceso

BN RS RE S

Actualizar los parametros del Sistema




B. BARRAS DE HERRAMIENTAS




1. BARRA DE HERRAMIENTAS DEL SISTEMA

1 2 3 -+ 5 6 7 8 9 W 1 12
G EEEEEEES
Barra de Herramientas del Sistema
[ngresar Items Fungibles
Egresar Items Fungibles
Préstamo de Bienes

Devolucion de Bienes

Mantenimiento de Activos Fijos

Mantenimiento de Items Fungibles

Mantenimiento de Bienes de Control

Mantenimiento de Otras Tablas

Consulta/ Reporte de Inventario de Activos Fijos

Consulta/ Reporte de Inventario de Bienes de Control

Consulta/ Reporte de Existencia de Items Fungibles

| r 5
o= w| | (| —

Finalizar la Aplicacion (Salir del Sistema)

2. BARRA DE HERRAMIENTAS DE IMPRESI

1 2-8 &

¥ Eog

4

‘ P L
POLTECRICA BEL LITURER,
BiB! ' DTECA
CAMPUS
PENAS

Barra de Herramientas de Impresion

Cerrar la pantalla de presentacion preliminar

Imprimir

Configurar Impresion

e [ a2 | B | —

Expandir o Comprimir la pantalla de presentacion preliminar




C. GLOS ﬁio)?

TR T

E.BLIC =CA

\

CAM. US

PENAS
Activos Fijos

Son los bienes o valores propiedad de una persona o entidad. Destinados para el
uso de la misma, y su durabilidad o utilidad es mayor a un afio. Ej. Edificios,
autos, mobiliarios, maquinarias, etc.

Almacenamiento
Dispositivo o medio capaz de aceptar datos, conservarlos y proporcionarlos
cuando se soliciten posteriormente. Sinénimo de memoria. Ej. el disco duro, los
diskettes (discos flexibles), la memoria RAM.

Almacenamiente magnético
Término que describe la capacidad de usar dispositivos de almacenamiento
secundario (disco duro y discos flexibles) especializados para guardar la
informacion por medio de impulsos magnéticos (0 = no magnetizados, 1 =
magnetizado) a fin de poderlos transferir a la memoria principal o mantenerlo
como opciones de respaldo (almacenamiento permanente).

Almacenamiento temporal
La memoria RAM cumple el papel de un almacenamiento termporal, porque

mantiene la informacion solo mientras el equipo esté funcionando, una vez que el
equipo se apague, la informacion almacenada se pierde.

Aplicacién
Programas desarrollados para un fin especifico. Los programadores generan y
ejecutan las aplicaciones dentro del entorno de desarrollo, mientras que los
usuarios ejecutan las aplicaciones como archivos ejecutables, fuera del entorno de
desarrollo.

Archivo de Base de Datos
Unidad que almacena un conjunto de registros cuyos campos o atributos estan
relacionados entre si.

Archivo Ejecutable
Aplicacion (Programa) de Windows o de DOS que se ejecuta directamente, fuera
de un entorno de desarrollo. Los archivos ejecutables tienen la extension .EXE.

Base de Datos

Conjunto organizado de informacion almacenados en archivos que son necesarios
dentro de un sistema de informacion automatizado para un adecuado tratamiento
0 procesamiento y recuperacion de los datos.
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Unidad minima de almacenamiento de datos en la computadora. Dose: ados;
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Byte
Unidad de almacenamiento equivalente a 8 bits.
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dispositivos, como por ejemplo entre el UCP, la memoria y los dlSpOgl{l{;O)S”
periféricos.
Lo
Termino utilizado en bases de datos relacionales para denotar un atributo o
caracteristica de las entidades (personas, empresas, bienes, etc.) que lo identifica.
Caracteres

También conocidos como bytes. La unidad basica que forma la palabra en un
medio de informacion. Ej. letras (A-Z), simbolos (#, *, /, -), digitos (0-9) y signos
Cid

Computadora
Sistema electronico utilizado como una herramienta que gestiona de manera mas

rapida el tratamiento de la informacion. Almacena automaticamente datos de
entrada, los procesa y produce los resultados de salida bajo la direccion de un
conjunto de instrucciones almacenadas (programa) que detalla todos los pasos
que se han de seguir.

Conectores
Elementos del hardware de un sistema de comunicacion que permite conectar a la
tarjeta de red con las lineas de transmision de la red (cables).

Controladores
Programa almacenado en disco o en una tarjeta que permite la identificacion y
utilizacion adecuada de un dispositivo. Ej. Controlador de la impresora.

Dia rama de Flujo de Datos
Esquema grafico para definir las entradas, procesos y salidas de un sistema.

Digitos
Cualquier nimero entre el cero y el nueve (0-9).



Disco Duro
Plato rigido de metal recubierto de una sustancia magnetizable, sobre el que se
almacenan datos y programas. Unidad de almacenamiento masivo de informacion
que se encuentra dentro del equipo y no puede ser removido.

Diskettes
Medio magnético externo de almacenamiento de bajo costo empleado
principalmente para proposito de almacenamiento.

Dispositives Periféricos
Dispositivos de entrada/salida y unidades de almacenamiento auxiliar de un

sistema de computo.

Drive
Unidad especializada para la lectura de Diskettes (A: ,B:) o discos CD-ROM
(D).

| D v

Manipular la informacion para realizar ingresos, cambios o modificaciones.

En linea e e
Término que describe a personas, equipo o dispositivos que estanpenas

comunicacion directa con la computadora.

Form ularios

Los formularios tienen como funcion basica permitir la presentacion y proceso de
los datos almacenados en las tablas a través de disefios para pantallas de menu y
pantallas 6 formularios de dialogo.

Guardar

Relacionado con la accion de almacenar (grabar) la informacion que se esta
introduciendo al sistema en su correspondiente archivo de base de datos.

Hardware

Equipo fisico como por ejemplo los dispositivos electronicos magnéticos y
mecanicos.

ICOIIO

Grafica pequefia utilizada en el ambiente de Windows para identificar un
programa, aplicacion, opcion, dispositivo, etc..



Impresora
Dispositivo empleado para producir salidas de computadora en papel.

Informacion
Conjunto de datos procesados, ordenados, clasificados y almacenados.

Informe
Los informes son medios para la presentacion preliminar por pantalla y emision
final por la impresora de los datos almacenados, previamente agrupados y
ordenados por algun criterio o consulta.

Interfaz
Medio por el cual una aplicacion se comunica con el usuario. . ©, -4

Unidad de almacenamiento en memoria equivalente a 1024 bytes: i, WTORAR
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Lenguaie

Conjunto de reglas y convenciones que se utilizan para comunicar informacion.

Megatgytes

Unidad de almacenamiento en memoria equivalente a 1024 kbytes.

Memoria RAM
Memoria de acceso aleatorio, seccion de almacenamiento primario de una
computadora personal. Memoria interna de la computadora usada para mantener
los programas y datos tanto de entrada como de salida

Mdédem
Dispositivo codificador/decodificador de sefiales transmitidas y recibidas por
lineas telefonicas que permite la comunicacion remota entre dos o mas
computadoras.

l rocesador

Parte principal de la computadora (corazon de la computadora) que traduce todas
las instrucciones y ejecuta los respectivos calculos o funciones.



Recursos compartidos

Elementos de hardware o software que pueden ser utilizado por uno o varios
usuarios a la vez dentro de un sistema en red. Ej. archivos, impresora.

Red
Interconexion de sistemas de computo o dispositivos periféricos en localidades
locales o en localidades remotas que intercambian los datos, aprovechando las
ventajas de una conexion directa o via moédem. Mejora econémicamente el uso de
los recursos.

Respaldar
Guardar una copia adicional de los datos en una medio de

alternativo.

Restaurar
Recuperar o extraer de la copia adicional los datos.

.Yk
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ervidor

Computadora que tiene el control principal en una red de procesadores y
terminales distribuidos.

Sistema Operativo
Conjunto organizado de programas que controla las operaciones generales de una
computadora.

Software
Conjunto de programas, documentos, procedimientos y rutinas asociados con la
operacion de un sistema de computo.

Tablas

Las tablas son objetos fundamentales de Microsoft Access donde se almacena la
informacion con datos relacionados de las diversas categorias o entidades
requeridas.

Tarjeta de red
Elemento de hardware que permite la comunicacion directa entre dos o mas
computadoras.

Terminales
Unidad de trabajo formada por una pantalla y un teclado que ejecutan
operaciones de entrada y salida en un sistema de computadoras.



Unidad Central de Procesamiento (UCP)

Componente basico de un sistema de computo que contiene los circuitos que
interpretan y ejecutan las instrucciones. Es el cerebro de la computadora a veces
llamado microprocesador o procesador. El UCP controla el resto de la
computadora y realiza todos los calculos.

Equipo eléctrico que se usa para controlar las variaciones de voltaje de la
corriente eléctrica antes de que ésta entre al computadora. Ademas, provee la
energia suficiente, en un corte del flujo normal, para continuar operando la
computadora por un tiempo determinado.




