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INTRODTICCIÓN

Este folleto ha sido creado con el fin de ofrecer a[ lector una breve referencia de las

distintas utilidades que ofrece el Sistema de Control de Inventarios y Activos l.'ijos
(s.c.r.A.F ).
El lector podrá descubrir los aspectos más importantes del sistema a la vez que podrá
realizar un rápido aprendizaje de sus principales opciones ejecutando el DEMO SCIAF.
La temática del folleto está ordenada de tal forma que usted podrá ser guiado paso a
paso en la instalación y uso del demostrativo que le permitirá conocer el sistema.

El primer capitulo le presentará una idea general del sistema el cual le dará una pauta de
lo que será tratado posteriormente en forma detallada.

El segundo capitulo le enseñará la forma de instalar el demostrativo para que usted
pueda observar [a demostración.

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

El folleto cuenta además con dos apéndices que se encuentran al final, en el primero se
muestran cada uno de los menúes del sistema con el objetivo de tener una referencia
nipida del menú donde usted podrá encontrar una determinada opción .El segundo
apéndice encontrará la definición de cada botón 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.I.A.F.

I



CARACTERÍSTICAS GENERALES
DEL SISTEMA

En este capítukt se realiza wu breve
descripción de las borulodes y Ventalas del
Sistema.
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Folleto I'romocional Demo Sistema de Conlrol 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 información relacionada con las
eistencias de bienes y control de Activos Fijos en el Programa de Tecnología Mecánica
(PROTMEC).

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

l. 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 Computación, etc.) ,Bienes de Control (herramientas,
instrumentos, etc.), permitiendo dar de baja a aquellos que han sufrido desgaste de
acuerdo a su tiempo de vida útil o por el estado en que se encuentren.

4. Implementar un sistema de codificación de bienes e ítems de bodega que permitirá
una r¿ipida identificación y ubicación de los mismos.

5. Emitir reportes que serán de utilidad para el aniilisis y la toma de decisiones
oportuna,

Como usted podrá observar más adelante todos estos objetivos fueron cumplidos
en detalle.

Entre las características principales que ofrece el Sistema tenemos

Las opciones descriptivas de los menúes le permiten realizar el proceso deseado
sin necesidad de ser un usuario experto del sistema" además le proporciona una barra de
herramientas con botones que le permitirán ejecutar rápidamente las principales opciones
del sistema.

I
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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 ubicación del equipo, herramienta o instrumento prestado.

Usted podrá registrar los movimientos diarios (Ingresos o Egresos) de una
manera rápida y sencilla ya que no necesitará tener memorizado los códigos 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 códigos con sus respectivas especiñcaciones. No tendrá la ta¡ea de realizar
tediosas operaciones aritméticas para obtener los totales porque el sistema lo hará
automáticamente a medida que realice un ingreso o egreso de ítems.



Folle to Promocional Demo Sistema de ConÍrol de lwentarios y Activos Fijos

Por último luego de realizar el registro del respectivo movimiento usted podrá
imprimir el Comprobante con sólo presionar un botón.

Los Préstamos y Devoluciones serán atendidos y controlados en forma eficiente
debido a que el sistema tendrá las existencias reales de los ítems los cuales podrán ser

consultados desde la pantalla de préstamos con sólo dar un clic en el botón de consulta
respectivo. Además usted podrá emitir reportes con datos de los deudores permitiéndole
asi tomar las medidas oportunas.

El sistema permite además

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

Registrar la Transferencia de los bienes a otras unidades académicas.

Cambiar de ubicación dentro de la misma unidad un determinado bien

Las consultas y Reportes que emite el Sistema le serán 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 podrá ser actualizado de acuerdo a las normas
de control de Activos Fijos con sólo ejecutar anualmente los procesos de Corrección
Monetaria y Depreciación, luego de esto podrá emitir un repofe que le permitirá
verificar los nuevos valores.

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

2

INSTALACIÓN DEL
DEMOSTRATIVO

En este capitulo usted aprenderá Ia forma de
instalar el DEMO S.C.I.A.F.
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l,blleto Promocional De mo Sistema de Control de lwentarios y Activos Fiios

2. INSTALACION Y ACCESO

2.1. SOFTWARE RECOMENDADO (OPCIONAL)

Software:
¡ Power Point 97 (Preferible) ó Power Point 95

Advertencia :

Si no tiene instalado Power Point 97 los botones de dirección y algunos efectos

especiales no funcionarán y cada clic que realice le permitirá avanzar sólo a la siguiente
diapositiva, si usted desea finalizar la presentación deberá presionar la tecla ESC .

2.2. INSTAI,ACIÓN

Inserte el diskette etiquetado como # 0 y realice lo siguiente

Seleccione la opción Ejecutar del menú Inicio y escriba Demo.bat en la caja de texto
"Abrir": luego presione e[ hotón Aceptar .

*_-l t sdüa cl rEr,tre dc ú HoEdsá, c5 dá o &r¡xnfim.
{ I lwhddaberá

.l¡--

C¿rcel¡r E¡.minü...

Figtra 2-l Pantalla "Ejea ar" del memi Inicio

Luego de presionar el botón Aceptar, el instalador automáticamente creará un
directorio denominado 'Demo" y le presentará las líneas de mensaje:

,

. "Introduzca el disco # I de Insta.lación" y ejecute PGNSETUP"
¡ "Esc¡iba <<C \DEMO>> en la Carpeta de destino" para indicarle que en la pantalla

que se muestra a continuación deberá escribir en la caja de texto "CarpAa de
destino:" [a palabra DEMO que indica el directorio donde serán instalados los
archivos correspondientes.

¡,RO',l',L'OM Capírulo Página: 2-1 ESPOL
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l'olle ¡o Promocional Dema Sistema de Conlrol de Inventarios y Activos Fijos

Cdrpela de origen: A:

Calpetó d¿ de.lino: f,: \DEl'10

Figrra 2-2 Panlalla de Instalación del Demo

Luego de introduoir el disco # 1 y ejecutar PGNSETUP.EXE, deberá presionar el

botón Aceptar y esperar hasta que apaÍezaca un mensaje solicitando el disco
SIGIIIENTE. Cuando finalice el proceso se presentará el siguiente mensaje:

' ) La EeiÉridcEn se nrl¿Ii cofl éxto en 1l\DEN10\' ¿Deledic qesid la pre']erfacon
\' con d¡áoG1v¿! .hora )

Figura 2-3 Pantalla de Firulización de lrcialación

Si usted contesta "Sí" a la pregunta anterior, se iniciará la presentación del demo,
caso contrario el proceso finalizará.

2.3. ACCESO

Seleccione la opción Ejecutar del menú Inicio y escriba IVTOSTRAR en [a caja de
texto "Abrir":, luego presione el botón Aceptar .

F'igura 2-l Pantalla de Ejecutar Mostrar
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I ollelo Promocional Demo Sistema de Control de Invenlarios y Activos Fijos

Después de presionar el botón Aceptar se presentará la pantalla inicial que se

muestra a continuación:

Figura 2-5 Pantalla Inicial de Presentación del Demostrativo
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CAPITULO

3

MANEIO DEL SISTEMA

En este capifulo se realiza una breve
explicación de las principales opciones del
sistema S.C.l.A.F,
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b'olleto Promocional Demo Sislema de Control de lwentarios y Acivos l'r¡os

3. MAI{EJO DEL SISTEMA

3.1. ACCESO AL SISTEMA

Cuando usted ingresa al Sistem4 se presenta la pantalla de Acceso donde tendrá
que ingresar el Usuario y la Clave como se muestra a continuación:

Luego de acceder al sistema se presentará la pantalla que contiene todos los
menúes desde los cuales usted podrá realizar las distintas operaciones que ofrece el
Sistema.

s,§'P$.'
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Figura 3-2 Pontalla con los Memies del Sistema

3.2. INGRESO DE EXISTENCIAS AL INVENTARIO

Cuando se inicia el sistema, no existe información 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 continuación 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 e[ sistema son los siguientes :

r Muebles y Eguipos de Oficina
. Equipos de Computación
¡ Maquinarias y Equipos
o Vehículos
o 0tros Fijos

Bienes de Control : Son todos los bienes, Los Tipos de Bienes de
siguientest

. Herramientas

. Instrumentos

$'S.PQ
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Sistema de Control de lnventarios y Acti'vos Fiios

. Vaxios

Items Fungibles: Son todos aquellos bienes que por su constante uso se gaslan en un

cortoperíododetiempo.LosTiposdeItemsFungiblessonlossiguientes:

o lnsumos
o Materiales
. Repuestos y Accesorios
o Suministros
o Otros Fungibles

Para aprender cómo se crea un Item vamos a realizar un e.¡emplo cá#I{ttivos
Fijos y uno con bienes de control.

3.2.1. INGBESO DE UN ACTIVO FIJO

PflO II'EI:
s.c.t-a.F

Iip & acrryo Fiio : lñÑlE'r"e.. d;¡iñE

Cuardrr

Figura 3-3 Mantenimiento de Activos Fijos (Nuevo)
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¡ Seleccione lctivos F ijos desde el merl.ú de Mdntetúmiento. Cuando la pantalla
correspondiente aparezca seleccione un Tipo de Activo de la lista respectiva y
presione el botón Nuevo que aparece en la parte inferior de la pantalla. Luego
se presentará la pantalla de ingreso del Tipo de Activo que usted seleccionó en
donde registrará todos los datos requeridos y al final deberá presionar el botón
Gu¡rdar para Grabar todos los datos ingresados. Si usted desea continuar
ingresando otros bienes del mismo tipo deberá presionar el botón Continuar,
caso contrario deberá presionar el botón Cerrar..
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l.blleto Promocional Demo Sistema de Control de lwentarios y Activos Fiios

3.2.2. INGRESO DE UN BIEN DE CONTBOL

Seleccione Rienes de Control desde el menú de Mantenimien¡¿r. Cuando la
pantalla correspondiente aparezca seleccione un Tipo de Bien de [a lista

respectiva y presione el botón Nuevo que aparece en la parte inferior de la
pantalla. Luego se presentará la pantalla de ingreso del Tipo de Bien de

Control que usted seleccionó en donde registrará todos los datos requeridos y

al frnal deberá presionar el botón Guardar para Grabar todos los datos

ingresados. Si usted desea continuar ingresando otros bienes del mismo tipo
deberá presionar el botón Continuar, caso contrario deberá presionar el botón
Cerrar.

Proglama de Técnologia Mecánica
Sist.ma de Control dé lnventarios y activos Fljos

Figrra 1-1 Merúenimiento de Herramientas (Nuevo)

Las opciones restantes de Mantenimiento son similares al Mantenimiento
Bienes de Control.

3.3. INGRESO/EGRESO DE MOVIMIENTOS
DIARIOS

$,Pfu
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a-.\---..4^§.¡ '.,,fr,".urttt¡r(¡ !l¿ u,tqlt
L... r'r -.,1

PEÑA5

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 están 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 menú de
movimientos.

Los Movimientos que maneja el Sistema S.C.I.A.F son los siguientes:
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o Ingreso de Items
o Egreso de Items
o Préstamos
o Devoluciones
. Cambios de Ubicación
o Transferencias
. Dar de Baja
o AdicionelDisminuciones

Para que usted pueda ver la facilidad de uso de las opciones de Moümientos, a

continuacióri le mostraremos la forma de realizar un lngreso y Préstamo de ltems.

Seleccione /ngre sr¡ de ltems desde el Menú de Movimienk¡s y enseguida se

presentará la pantalla que se muestra en la figura 3-5 en donde usted ingresará
todos los datos referentes al Movimiento.

a

PAO Il.EC
s ct.a F Programa de Tocnologla Uac¿nica

Si8te$á de Controt de tnventario8 y Activor Fiiog

cl02m1t0

22-§es.9?

cañ¡ülr*t l¡tr-
feIt!, ll¡,1} i67-

G'r,d'r EEtráI

Figura 3-5 Ingreso de [tems

Cuando termine de ingresar todos los ítems correspondientes al moümiento y
presione el botón Guardar, usted podrá continuar ingresando otro movimiento si lo
desea presionando e[ botón Continuar, también podrá imprimir el Comprobante
ingresado presionando el botón Imprimir o salir presionando el botón Cerrar.

3.3.2. Préstamo de Bienes

La opción de Préstamos le permite ingresar los préstamos diarios que se realizan
en la bodega para uso o prácticas a Profesores y Estudiantes.

PITOTCOM Capitulo - Página: 3-5 I,,SI'OI,
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Seleccione Blenes de Control del menú de Movimienfos y luego elija [a opción
Préstamos y se presentará la pantalla que le permitirá realizu el ingreso de los datos del
solicitante y del bien prestado.

Figtra 3-6 Préstamo de Bienes

Cuando termine de ingresar todos los datos correspondientes al préstamo y
presione el botón Guardar, usted podrá continuar ingresando otro préstamo si lo desea
presionando el botón Continuar, también podrá imprimir el Comprobante ingresado
presionando el botón Imprimir o salir presionando el botón Cerrar.

3.4. CONSULTAR/IMPRIMIR UN REPORTE

El Sistema S.C.I.A.F le ofrece una variedad de Consultas y Reportes que le
permitirán emitir de una forma fácil y oportuna todos los reportes con los datos que
usted necesite g¡acias a la utilidad de ingresar sus propios criterios de Consulta,

Entre los reportes que emite el sistema tenemos:

o Consulta./Rep.
o Consulta/Rep.
o Consulta./Rep.
o Consulta,/Rep.
o Consulta/Rep.
¡ Consulta./Rep.
. Consulta./Rep.
o Consulta./Rep.
. Etiquetas
o Históricos

de Activos Fijos
de Items Fungibles
de Bienes de Control
de Préstamos

de Proveedores
de Comprobantes
de Catálogos
de Tarjetas de Control

? i de nol hiÉcán¡cg¡a

a C r'ltt o v Fijo

üN trE l: ENTE§

§crar

Oeldb, ü Prii'rt¡m:Dalos del Aendifüria:
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A continuación 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 opción 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: código del item, descripción, consumo
interno, número de inventario, cantidad, cantidad prestada, valor total en Si. (Vea el

reporte adjunto en la página siguiente)

CONSULTAR INVENTARIO DE BIENES DE CONTROL

L Elija Bienes de Control del menú Consultas y Reportes y luego elija Consulta/Rep
de lnventarios (AIt, C, B, I)

2. Seleccionar el tipo de Consulta que desea realizar. Si elige el tipo de consulta
específica tendrá la opción de seleccionar los siguientes criterios:

Tipo de Bien : Lista que contiene los tipos de Bienes de Control (Herramientas,
Instrumentos, Varios).
Código : Si desea consultar un código específico, deberá seleccionarlo de [a lista,
caso contrario no deberá realizar la selección de esta lista.
Cantidad Actual: Permite especificar un rango o una cantidad específica a
consultar. Por ejemplo:

Consultar los bienes de control cuya cantidad actual sea mayor (>) a 10.

Consulta¡ 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 botón Cgnsultar

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

* Código
* Descripción
* Consumo Intemo
* Inventario
+ Cantidad Actual
+ Cantidad Prestada
* Precio Unitario
* Valor Total

6
& ct,

.s¡tFlc¡ r¿ ¡act
5l-¡o1.ECA
CAMPUS
P§ÑA§

,$to¡

I
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Folleto Promocional Demo Sistema de ConÍrol de Inventar¡os y Activos F¡jos

OE§TORN¡LLADONES ESTBELLI

OESTORNIITAOOFES ESTRETU

PTAYOS P¡CO OEIORO J¡POI¡

ruIEE

-I -IEEIry-I-S

EE@L

SelÉccÉnE elhDo dr conrldl.

-@L-T
Iry--I@EI--

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

IMPRIMIRREPORTE
l. Elija Eienes de Control del menú Qonsultas y Reportes y luego elija Consulta,/Rep.

de _Inventarios (Alt, C, B, D
2. Elija los criterios de consulta en la pantalla de consulta.
3. Presione el botón lmprimir
4. Si desea puede realizar acercamientos con el botón "Zoom" pam determinar qué

páginas desea imprimir.
5. Presione el botón con el icono de Imprimir para enüar el reporte a la impresora
6. En el cuadro de diálogo de lmprimir indique las páginas a imprimir, el número de

copias.
7. Presione Aceptar.

sÉ:Iq
(B
qH"d

rfñrsf, !r ¡¡!i
L u a,...-A

L,.Ii; LrS

P§¡IAS

I

PROTCOM Capítulo Página: 3-8 }iSPOL

IüECI¡I&ES
PBOTYEC Progmma da Tücnol6gír Macúnlca

stema de Control de lnveñtarlos y Actlvos Füos

ct&¡m340

l6-5cr-97
s.c.r-A" F_

CONSULTA DE EXISTENOIAS DE BIENES I}E CONTROL

@
Cql*olt.r

C¡f!LLO§ EE ljEffDAS OE¡CI

l¡era,É','¿s B|-tr
f;-tr F-

EsEr¿ l¡ Esp€cffEá



Folleto Prcmocional Demo Sislema de Control de lwentarios y Aclivos liijos

a
.6]¡
=le -!i

+ q lEl

,B

NUI,i

3.5. EJECUCION DE PROCESOS ESPECIALES

Las opciones que ofrece el menú de Procesos Especiales en su mayoría son
utilizadas con el objetivo de obtener el Valor Actual de los Activos Fijos al final
de un período determinado mediante la ejecución de los Procesos de
Revalorización, Corrección Monetaria y Depreciación. Como opción adicional, se
proporciona también el Cierre Anual que permitirá eliminar los movimientos del
último peiodo transcurrido.
A continuación se presenta una breve descripción de cada una de estas opciones.

3.6.1. Revalorización de Activos Fijos

La opción de Revalorización de Activos Fijos le permite obtener el valor
actual de los bienes que fueron adquiridos antes del año 1991, pero este valor
actual no es el deñnitivo ya que luego de ejecutar este proceso, se deben
depreciar dichos bienes.

-t It¡

/ñÉro4tuGdñM/wÉ
a@

w Ic

¡Itr
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Figpra j-8 Presentación preliminar del informe "Inventario de Instrumentos,
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Para revalorizar los activos fijos seleccione Revalorimción del menú

Procesos Especiales y se presentará una pantalla que muestran los tipos de

activos fijos, usted tendrá que seleccionar cada tipo de activo y a continuación se

presentarán los bienes correspondientes con su tipo que no han sido
revaloüados, luego de esto usted tendrá que asignar un grado de uso a cada uno
de los activos mostrados en pantalla para todos los tipos de activos y finalmente
da¡á clic e¡ el botón Revalorizar.

PfiOII'EC
s-c_taF. Programa do Tecnololía Mccánica

Sistcma de Control de lnventarios y Activos F¡jos

crol¡m 09

{B-{rcl.97

s'slp$a

Éeft6a

Figrra 3-9 Revak¡rización de Aclivos Fijos

3.5.2. Corrección Monetaria de Activos Fijos

La Corrección Monetaria de Activos Fijos le permitirá obtener el valor
actual de los activos fijos adquiridos a partir del año 1991 de acuerdo con el índice anual
de infl ación registrado.

Para ejecutar el Proceso de Corrección Monetaria, seleccione la opción Corrección
Monelaria del menú Procesos Especiales y a continuación se presentará la pantalla
correspondiente en donde tendrá que ingresar el año de Corrección y finalmente dé clic
en el botón lniciar Proceso. Al concluir el proceso, se presentará un mensaje que le
indicará que el proceso ha terminado.

\,

,.8
áo'

t
,I¡Il;¡¡a, ¡¡¿I¡IL
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PBOII'EC
s.c.tá.r. Programa de Tecnologia Mscán¡c§ c[ra¡f]!20

03-0ct.97lstema dÉ Cantrolde lncentar¡os y Act¡vos F¡jos

Jiw-

Aellar

Figura 3-10 Corrección Monelqr'a de Act vos Füos
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8.5.3. Depreciación de Activos Fijos

La Depreciación de Activos Fijos le permitirá rcallzar el cáLlculo del valor
de desgaste que ha sufrido el bien durante su vida útil.

Para ejecutar el Proceso de Depreciación, seleccione la opción
Depreciación del menú Procesos Especiales y a continuación se presentará la pantalla
correspondiente en donde tendrá que ingresar el año de Depreciación y finalmente dé clic
en el botón Iniciar Proceso. Al concluir el proceso, se presentará un mensaje que le
indicará que el proceso ha terminado.

PAOTTEC
s-c t.a-F. Prográma ds Tscnolog¡a Mec&riaa

lstema de Control de lnventárior y Actieos F¡ios

gt0¡Hnr 0

09 tr.¡.92

atu ¿c D¿¡ei*óa : li'ie7-

Se rccsrler¡da €¡lcr¡ür e{ B¡.ees ¿l€ Rev.ktsaih 3dÉ5
de Él*LtÉ. élr ú0é16¿lÚñ, cás coñtátb h3 lctrc
cq$..dosft r.L¡ ¿áo t991 m 3¿¡áñ dipr&¡!c|5!.

¡n¡dar&octso

Figura 3-l I Depreciación de Activos Fijos
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3.5.4. Proceso de Cierre

El Proceso de Cierre permite eliminar los movimientos del último período

transcurrido evitando así sobrecargar la base de datos.

Para ejecutar este proceso, seleccione Proceso de Cierre del menú Procesos
l)speciales, y a continuación se presentará la pantalla correspondiente en la cual tendrá
que ingresar la fecha de cierre y luego presionar el bolón Iniciar Proceso.

Programa de Tecnologia Mecán¡ca

Sistema de Controt de lnyentarios y Astivos F¡jos

Figura 3-12 Proceso de Ciene

f

Procaior E$Ei.lp. fc¡ár¡s ¡rúál rla lrueol¡do t Préat¡nr¡l

CGr. Ár'¡ál d.InÉñt io y PtóitóDoa

I
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UTILIDADES DEL SISTEMA

En esfe capílulo se realiza una breve
explicación de las utilidades adicionales que
pro¡nrciona el Sislema.
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4. UTILIDADES DEL SISTEMA

4.L. 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 opción seleccione la opción Propyamas del menú húcio de

Windows 95 y a continuación seleccione S.C.I.A.F. ver. 1.0 y finalmente (hilidad
Comlnctar Datos con lo cual el proceso se ejecutará en forma normal.

I-l G
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:-l Micr6dr Po€rPdn¡
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3t Mict@6rr \¡/dd r0[-DEM0 1¡:¡5

Figura 4-l Utilidad Compactar Datos

4.2. UTILIDAD RESPALDAR DATOS

La Utilidad Respaldar Datos [e 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 opción Programas del menú Inicio de Windows
95 y a continuación seleccione S.C.I.A.F. ver. 1.0 y finalmente Lhilidnd Respaldar
Datos, luego se presentará una pantalla en la cual tendrá que seleccionar si desea
Respaldar o Reslaurar, para cada selección se mostrará una pantalla diferente .

PROl'COM Capitulo - I'ágina : 4- t ES1'OL
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h-igura 1-2 Utilidad Respaldar Datos

l-igura 1-3 Opciones de la Lltilidod Respdldar l)atos

Si usted selecciona Respaldar datos tendrá 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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E

ffi, :g
l'igura 1-1 Respaklo de Ddtos

Si usted selecciona Restaurar datos tendrá 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.

t.:._io i EcA
qAT{PUS
PEÑá§

Figura 4-5 Restauración de Datos

ssil&qs
lf¡¡rfllü D§ uleq

'a- Pa¡a mayor información sobre el uso de cada una de las opciones del Sistema
consulte el Mamtal de Ustario.
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A. MENUES DEL SISTEMA
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1. MENÚ MANTENIMIENTO

ll'erns Funqjbles...

Bienes de lonhol
ltras Tabla....

Mantenimiento

I Consulta, creaciórl modificación dc Activos Füos y Componentes

2 Consulta. crcaciórl modificación dc ltcms Fungrbles

l Consult¿. creaciór modihcación dc Bicnes de Control
.t Consulta. creacióru modificación dc Otras Tablas

2. MENU MOYIMIENTOS

lngte!r'rs rtems

I
7,

l
4

f,r.q0¿

€tt*il)qrHnrÉ*

Eiá*.nE§
UeYoluciin

QarÉio de Ubicación

fronclerencio
Dff dEEaiE

,lfra¡cÁ t¡¡faq,
38iBLIO iECA4 CAMPUS

; PEÑá§
7

t

Movimientos

I Ingeso dc Movimientos Diarios
2 Egrcso de ltems
3 Préstamo dc Bicnes
l Devolución de Bienes

Cambio dc [.]bicación de Bienes
(¡ Transfcrencia de Bienes
7 Dar dc Baia de Biencs
It Adición o Disminución dcl valor de los biencs

I
2

E
[diodnlo ivninución

)



3. MENU CONSULTAS Y REPORTES

ItÉfns FungLbles )

EietÉs de T.ont,d >

ErÉsl¿mot >

Froyeadore+ ¡
!¡:'mprrrb¿rlies I
l¿l,ibg.s I
i¿rjel¿. de Control

Eri¡.relas

3.1. Consultas y Reportes de Activos Fijos

@
Coftlqt./H.p. dr lLori e os

f,üéütrF ep de lrrvenlflio
C(I¡sL¡t¿fi eF. deynbEs
Cg]3[¡t!/Fl!p. ádciorie3 y D¡¡ril]cionei

l¡drl§Euñgblés )

Eknes de Control )

eréslmr ¡
Proyeedores ,
lonprobrdes )
Cótéloqos )
I¿ljeltss de Control

Eliq.¡Étas

![irtaicor t

Consultas y Reportes de Activos Fijos

I Consultar o imprimir Mo\,imientos
2 Consultár o imprimir lnventarios

Consultaf o Imprimü Valores de Activos Fijos
.t Consultá¡ o Imprimir Adiciones y Disminuciones

Consultas y Reportes

I Consultas y Reportes de Activos Fiios
Consultas y Rcportes de ltems Fungibles
Consultas y Repofes de Bienes de Control
Consultas 1' Repones de Préstarnos

f Consultas y ReÉortes de Proveedores
6 Consultas 1' Reporl.es de Comprobantes
7 Consultas y Reportcs dc Calátogos
lt Consultar o Imprimir Taietas de Conlrol
9 Consultaro I rprimir El.iquct¿ls

l0 Consulhs y Reportes & Histó¡icos

]

t+
l2
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3.2. Consultas y Reportes de Items Fungibles
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Consultas y Reportes de Items Fungibles

I Consultar o Imprimir Mo!'imientos
Consultar o lmprimir Existencias
Consultar el Invenfario por Código de ttem

3.3. Consultas y Reportes de Bienes de Control

Consultas y Reportes de Bienes de Control

I Consulur o Imprimir Movimientos
Consultar o Imprimir Invcntario
Consultrr Inventrrio por Código del Item

I

{clivos Fiios I

)

'
)
)

I

gie1Es de Conlrol

eréSdnos
Pto!eeducs
gomp¡obánte§

Cd!álogús

Tarjetes de Donkd

fl¡quetas

Uidá¡co§ )

t)
tj

Adivos Fijos

t3



3.4. Consultas y Reportes de Préstamos

@u

Consultas y Reportes de Préstamos

I Consultar o Imprimir Préstamos de acue¡do a los crilerios ingresados

2 lnprimir formulario de Solicitud de kstanlo

3.5. Consultas y Reportes de Proveedores

Consultas y Reportes de Proveedores

I Consultar o Imprimir re¡nfe de hovecdorcs ingesando-rm código de Item
2 Consultar o lmprimir reporte general dc hoveedores

Proueedore;

Actr\,¡rs F los
Items EunqrblÉs

B F¿n és ds üontrol

,i
:I

Proyeedores

ComprobEntes
CE!álogús

Coxsulto/Rep porgrfterios

Formul6rio de Solicrtud de PrÉstamo

)

Tüetas de C€ntiol

$ctivos Fi¡oe I
Itemsfunq¡bles I
Qienes de Control )

ltéstamos )
ConularEep. por ltem

Cmsr.*a/Hep. Gral. lroveedoes

)



3.6. Consultas y Reportes de Comprobantes

w@¡

3.7. Consultas y Reportes de Catálogos
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Consultas y Reportes de Catálogos

1 Consultar o lmprimir el Cali¡logo de Activos Fiios
2 Consultar o Imprimir el Catálogo de Bienes dc Control

Collsultar o lmprimir el Catílogo de ltems Fungibles
+ Consultar o Imprimir el Catálogo General de Bienes

Consultas y Reportes de Comprobantes

I Consultar o Imprimir un detcrminado Comprobantc de Préstamo

2 Consultar o Imprimir un Comprobonte de Ingreso
Consultrr o Imprimir un Comprobanle de Egreso

+ Imprimir Formulario del Comproba e de lngrcso

-5 Imprimir Formulario del Comprobante de Egreso

Ad¡'€s Fiios )

Items Eungibles )

B¡enBs de ConlrÉl l
Préstomos I
Proyeedores »

T
: Comp¡obante de Préstorno

' Comprobante cie lngreso
Comprobente de fgreso
Eormulafiq C.omp. lngreso

! Fermular¡o Comp. Egreso

Taqelas de Control

Ca!áo EEs

EliquÉtÉs

El!stórico6

Catilogo {clivos Frios

Tar¡etas de Conlrol

g¡quelas

Hislóñcas I
Catá109o ltems Funqrbles

Catalogo §eneral de Bienes



3.8. Consultas y Reportes de Históricos
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Consultas y Reportes de Históricos

I Consuhr o Inlprimir Bicnes dados de Baja
2 Consult¡r o lmprimir Bienes Transfcridos

4. PROCESOS ESPECIALES

§affiEHwffi

Procesos Especiales

I Eiecutar el Proccso de Rcvalorización de Activos Fiios
2 Ejecutar el hoceso de Corección Monegria
3 Ejccutar el Proceso de Depreciación
.l Ejecutar el Proccso de Cierre Anual

Rgvaloriz aci ó n

Corscción M0netaria

Q6pre ciaci ó n

Prsceso de C¡erre

ñ



5. SISTEMA
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Sistema

t Salir del Sistema
2 Crear nucl.os usuarios
l Consullar o Modificar los Niveles de Acceso
+ Aclualizar los parámctros del Sistena

T
t

E

§alir

l=lsuários

N¡,/ÉlEs d€ AccEso

earáfnetrss qenerales
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B. BARRAS DE HERRAMIENTAS
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1. BARRA DE HERRAMIENTAS DEL SISTEMA
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2. BARRA DE HERRAMIENTAS DE IMPRESI

234

gt'P,P&

6.ilt
r.:,;;1ii":'*

lf¡;l;¡¡,rt ::r:i, ¡:;ial

Barra de Herramientas de Impresión

I Cerrar la pantalla de prcsentrción preliminar
2 Imprimir

Conligur:u [mpresión
,t Expandü o Comprinir la pantalla de presenlación preliminar

s

L:J

Barra de Herramientas del Sistema

I Ingresar Items Funglbles
2 Egresar Itcms Fungiblcs
3 Préstano de Bienes
.1 Der.olución de Bicnes
l Iú¿ntenimiento dc Actil,os Fijos
6 Mantenimienlo de Items Fungibles
7 Mantenimienlo de Bienes de Control
8 Mantenimicnto de Otras Tablas
9 Consulta./ Reportc de Inventrrio de Activos Fijos
l0 Consulta/ Rcporte de Inventario de Bienes de Control
ll Consutt Reporte de Existencia de Items Fungiblcs
l2 Finalizar la Aplicación (Saltu dcl Sistenu)
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Activos Fiios

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 año. Ej. Edificios,
autos, mobiliarios, maquinarias, etc.

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

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

Almacenamiento temporrl
La memoria RAM cumple el papel de un almacenamiento termporal, porque
mantiene la información sólo mientras el equipo esté funcionando, una vez que el
equipo se apague, la información almacenada se pierde.

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

Archivo de B¡se de Datos
Unidad que almacena un conjunto de registros cuyos campos o atributos estiin
relacionados enlre si.

Archivo tr iecutat¡le
Aplicación (Programa) de Windows o de DOS que se ejecuta directamente, fuera
de un entorno de desarrollo. Los archívos ejecutables tienen Ia extensión .EXE.

Conjunto organizado de información almacenados en archivos que son necesarios
dentro de un sistema de información automatizado para un adecuado tratamiento
o procesamiento y recuperación de los datos.

,.ÉT
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Bit

Bvte

Bus

Unidad mínima de almacenamiento de datos en la computadora.
or/off

Dos estadt¡s.

Circuito que constituye un trayecto de comunicación entre dos o más

dispositivos, como por ejemplo entre el UCP, la memoria y los dispo
perifericos.

sitil os

C"*oo
Termino utilizado en bases de datos relacionales para denotar un atributo o
característica de las entidades (personas, empresas, bienes, etc.) que lo identifica.

Caracteres
También conocidos como bytes. La unidad básica que forma la palabra en un
medio de información. Ej. letras (A-Z), símbolos (#,*, /, -), dígitos (0-9) y signos
(,.:;")

Comoutadora
Sistema electrónico utilizado como una herramienta que gestiona de manera más

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

Conec(ores
Elementos del hardware de un sistema de comunicación que permite conectar a la
tarjeta de red con las líneas de transmisión de la red (cables).

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

D,",",- ¡ de Fluio de Datos

Esquema gráfico para definir las entradas, procesos y salidas de un sistema

Dísitos
Cualquier número entre el cero y el nueve (0-9)

Unidad de almacenamiento equivalente a 8 bits.



Disco Duro
Plato rígido de metal recubierto de una sustancia magnetizable, sobre el que se

almacenan datos y progfamas. Unidad de almacenamiento masivo de información
que se encuentra dentro del equipo y no puede ser removido.

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

Dispositivos Periféricos
Dispositivos de entrada./salida y unidades de almacenamiento auxiliar de un
sistema de cómputo.

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

Eonu,
Manipular la información para realizar ingresos, cambios o modificaciones ..:F

-¡¡al
ECIIiEn línea

Término que describe a personas, equipo o
comunicación directa con la computadora.

dispositivos que estári¡,§¿!§

I

For*rt".io,
Los formularios tienen como función básica permitir la presentación y prooeso de
los datos almacenados en las tablas a través de diseños para pantallas de menú y
pantallas ó formularios de diálogo.

Gr".¿""
Relacionado con la acción de almacenar (grabar) la información que se está
introduciendo al sistema en su correspondiente archivo de base de datos.

Equipo fisico oomo por ejemplo los dispositivos electrónicos magnéticos y
mecanrcos

cono

Gráfica pequeña utilizada en el ambiente de Windows para identificar un
programa, aplicación, opción, dispositivo, etc..

I

H".drn"..



I¡rformación

Informe

Interfaz
Medio por el cual una aplicación se comunica con el usuario

Conjunto de datos procesados, ordenados, clasificados y almacenados

Los informes son medios para la presentación preliminar por pantalla y emisión
final por la impresora de los datos almacenados, previamente agrupados y
ordenados por algún criterio o consulta.

: rrr¡ f¿r;U¡q
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L"ns,,ui"
Conjunto de reglas y convenciones que se utilizan para comunicar información

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

Módem
Dispositivo codificador/decodificador de señales transmitidas y recibidas por
líneas telefonicas que permite la comunicación remota entre dos o más
computadoras.

Pro..."do.
Parte principal de la computadora (corazón de [a computadora) que traduce todas
las instrucciones y ejecuta los respectivos cálculos o funciones.

ImDresora
Dispositivo empleado para producir salidas de computadora en papel.

K*

Meeabvtes

Unidad de almacenamiento en memoria equivalente a 1024 b¡es.

Unidad de almacenamiento en memoria equivalente a 1024 kbytes.



R.rr.o, compartidos

Red
Interconexión de sistemas de cómputo o dispositivos perifericos en localidades
locales o en localidades remotas que intercambian los datos, aprovechando las

ventajas de una coneúón directa o üa módem, Mejora económicamente el uso de
los recursos.

Resoald¡r
Gua¡dar una copia adicional de los datos en una medio de
altemativo.

Restaurar
Recuperar o extraer de la copia adicional los datos.

1

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

Sistem¡ Ooer¡tivo
Conjunto organizado de programas que controla las operaciones generales de una
computadora.

Software
Conjunto de programas, documentos, procedimientos y rutinas asociados con [a
operación de un sistema de cómputo.

T"uu,
Las tablas son objetos fundamentales de Microsoft Access donde se almacena la
información con datos relacionados de las diversas categorías o entidades
requeridas.

Tarieta de red
Elemento de hardware que permite la comunicación directa entre dos o más

computadoras.

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

(.1nrjtt§
PEr{^§

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.

i5
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Lf n¡o¡a Central de Proces¡miento (UCP)

Componente básico de un sistema de cómputo 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 cáfculos.

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