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La tarea del bodeguero caucionado es muy amplia, la responsabilidad que tiene
con todos los bienes que están a su cargo, demanda mayores esfuerzos en un adecuado
control y manejo de los mismos.

Con amplia visión futurista la sistematización de los procesos manuales
permitirá a la persona encargada de ejercer la función del bodeguero caucionado.
mejorar su productivad y mantener la información de los inventarios al día.

El programa de Tecnologia en Computación, PROTCOM, ha desanollado el
Sistema de Control de Inventarios y Activos Fijos "S C.LA.F.", que ayudará a cumplir
los objetivos básicos del manejo de inventarios y mantener los respectivos controles de
activos fúos para todos los bienes que son de uso y propiedad del Programa de

Tecnologia Mecánica, PROTMEC.

I



CONVI]NCION T]S G EN I]RA LES

Este manual está dirigido a usuarios del l'rograma de'lecnokryia Mecanica que

estén a cargo de la administración y control de los bienes de la bodega y otros bienes,
los cuales tienen ya ciena experiencia y conocimienlos básicos en el uso de la
computadora. Algunos de los términos más utilizados dentro del manual son.

Aountar sobre el icono , mover el puntero del mouse dentro de las dimensiones de la
pantalla hasta colocarlo exactamente sobre el objeto requerido

Arrastrar, Iuego seleccionar un objeto, presionar el botón izquierdo del mouse y
manteniéndolo asi, mover el objeto hacia la posición requerida.

Dar clic. presionar una sola vez con el botón izquierdo del mouse sobre el elemento
requerido.

Dar doble clic, presionar dos veces seguidas con el botón izquierdo del mouse sobre un
elemento requerido.

Elegir, señalar y/o permitir la ejecución de una opción requerida

Presionar el botón, apuntar sobre el botón y dar un clic sobre el mismo para ejecutar la
opción que referencia.

Iniciar Windows , realiza¡ los pasos requeridos (encender el equipo) para cargar el

sistema de Windows, y luego poder ejecutar la aplicación S.C- l.A. F.

Abrir cuadro de lista, apuntar sobre la flecha del campo en la pantalla y dar un clic sobre
el mismo para consultar y'seleccionar uno de los datos que contiene.

Las observaciones o notas en el manual tendrán la siguiente característica

-.¿l Nota recordatoria
d Nota aclaratoria

Las opciones básicas en la aplicación podrán ser ejecutadas ¿. ¿állditn"r,
utilizando el mouse, o utilizando el teclado, resaltándose enlre paréntesis y cursivas las
teclas que son de acceso rápido. Por ejemplo. las opciones:

Botón lmprimir (A1.1 . I), presione directamente (dar clic) sobre el botón
lmprimir, o presione la combinación de teclas ALT y simultáneamente la tecla I,
luego deje de presionarlas.
Opción Revelorizar del menú Procesos Especiales (Al-'t, l', /i,/, deberán
ejecutarse en el siguiente orden. Presionar la tecla ALT que activa la barra del menú
principal del sistema, luego aflojar, a continuación presionar la tecla P, para activar
el menú Procesos Especiales, aflojar y finalmente presionar la tecla & para llamar y
ejecutar la opción Revalorizar

¡
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ORGANIZACIÓN DEI, ]\IANT]AL

El manual de usuario se encuentra organizado en l0 capítulos, que son los
siguientes:

CAPITULO I
Es la introducción sobre el ambiente fisico del sistema. Es decir, qué son y como

ñ¡ncionan los equipos básicos para el uso de S.C.l.A.F.

CAPiTULO 2
Es una breve introducción sobre el sistema operativo Windows 95'. con sus

opciones más imponantes que debe conocer, para manejo del mismo y de la aplicación
S,C.I,A-F.

CAPiTULO 3
Se realiza una descripción del sistema S.C.l.A.F. como introducción para

present¿r los principales elementos de que está compuesto. Asi también, de las
utilidades de respaldo y compactación de datos que tiene.

CAPÍTULO 4
Le indica cuáles son los requerimientos de equipos y de programas para lograr la

instalación y uso de S.C.l. A. F

CAPÍTULO 5
Le enseña a instalar, a ejecutar y a manejar adecuadamente el sistema er¡ su fase

inicial.

CAPÍTULO 6
Describe las opciones de mantenimiento para los diferentes bienes y tablas que

maneja el sistema.

CAPÍTTILO 7
Le indica como ejecutar las opciones de los movimientos de ingreso, egfeso,

préstamos. devoluciones, dar de baja, de los bienes de PROTMEC.

CAPÍTULO S
Describe las opciones de consulta y reportes que tiene el sistema

('APiTrir.o e

Describe las formas para ejecutar los procesos de revalorización. depreciacióq y
corrección monetaria de los bienes considerados como activos frjos, obteniendo asi, el
valor actual de los mismos al final periodo.



CAPITTlI,O IO

Describe las funciones del menú Sistema, que permitirá manejar las opciones de
agregar nuevos usua¡ios y modificar los niveles de acceso.

Como anexos al final del manual se liene un glosario y los mensajes del sistema

(;LOS..\RIO

Le presenta una definición breve de aquellos términos técnicos relacionados con
el sistema

}IE\S,IJES DEL SIS'TENIA

La explicación de lo que indica el mensaje y como solucionar problemas, según
el tipo de mensaje que se presente.

l'!-¡1AS
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CONOCIENDO EL EQUIPO DE
CoMPUTACIÓN
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1. CONOCTENDO EL EQUIPO DE
COMPUTACIÓN

En este capítulo usted aprenderá a conocer los elementos básicos de un equipo de

cómputo, como es la computadora y sus componentes básicos

r.1. t.A COMPUTADORA

La ('ompuladora es un dispositivo electrónico que nos sirve como henamienta
para procesar datos, realizar cálculos matemáticos y obtener infbrmación a través de un

conjunto de órdenes que le son dadas. Este conjunto de instrucciones se denomina
programa, a su vez, el conjunto de programas puede constituir una aplicación que

automatice procesos manuales en una compañi4 como por ejemplo, el sistema actual que

usted va a conocer "Sistema de Control de lnventarios y Actil'os Fijos".

llustrución l-l Lu ('omputadoru

t*nf n

I.2. EL MONITOR

Es un componente de la computadora (dispositivo de hardware) que le permite
visualizar datos ó información a través de una pantalla de tamaño 14 pulgadas

generalmente. Facilita la comprensión visual de los requerimientos realizados al Sistema
en la ejecución de las opciones. Además, sirve de gura para reconocer y comprender
mejor los resultados obtenidos luego de realizar alguna acción dentro del Sistema.

El Monitor forma parte de la computadora tradicional, y se presenta en varios
modelos. Actualmente se utiliza monitores de alta resolución a color (capacidad gráfica
de presentación en varios colores), también hay los que son monocromáticos o de un
sólo color.

(
¡

l
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1.3. EI CPU

El (f'll es un componente básico de la computadora, dentro de este dispositivo
se localizan los elementos ütales de lo que es y realiza una computadora. aquí se

encuentra la memoria de almacenamiento temporal, la memoria de almacenamiento
permanente ó disco duro, el procesador de las instrucciones (corazón de la

computadora), las unidades de disco flexibles, las entradas de conexión para otros
dispositivos (teclado, impresora, monitor), el encendido de la computadora, etc .

Un CPU de grandes capacidades puede ser usado como servidor de datos en un
ambienle de red. El CPU se conecta a !'arios terminales con el fin de compartir recursos
de datos y equipos, logrando mejorar su uso y rendimiento.

llustracñn I -3 Sen'uk¡r de dut<¡s
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I.4. EL TECLADO

El lAclado, es uno de los principales medios para el ingreso de datos al sistema
por parte del usuario, es también, la manera más común de introducir órdenes a la

computadora para que éste ejecute una determinada acción ó proceso. Por estas
razones, es necesario darle a conocer, la lorma en que generalmente está distribuido un
teclado de la computadora que lo diferencia de los teclados de máquinas de escribir
comunes, y de los terminales tontos.

Plú¡l¡¡ ! dffir \ld¡¡¡l

\'.¡ú b-¿ 99 l¡,ó.i¡
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t

llu.structótt l-1 l'.1 Iet ludo

Existen diferentes tipos de teclados, algunos son conocidos como, distribución en

español. distribución en inglés. etc. Un teclado en español se distingue porque la
identificación de teclas está en idioma español Además. posee teclas con símbolos
ulilizados comúnmente en este idioma A continuación se explica la distribución de un

teclado estándar en inglés.

[ESC] Es una tecla muy utilizada para el manejo del sistem4 con la cual podrá
corregir un error, cancelar las propiedades de ingreso o salir a una
pantalla anterior.

[ENTER] Esta tecla permite aceptar algún ingreso de un campo ó ejecuta algún
proceso escogido por el usuario dentro del sistema.

FI N(]IONALES

Están localizadas en la parte superior del teclado e identificadas, tal como sigue

lFll
lF2l . . [Flz]

La tecla [Fl] es muy utilizada comúnmente por el Sistema y bajo el ambiente
Windows para ejecutar la orden de Ayuda (HELP). Que es una opción que le
proporciona información de guia o ayuda en el manejo del sistema.

\t'It ERtco

Es un grupo de teclas localizadas en la parte derecha del teclado. Ud. Lo activa
presionando la tecla §um Lock]

-IE(]t,AS VARIAS

Son teclas de uso no frecuente, de propósito especial que ayudan por ejemplo a

imprimir una pantalla, realizar una pausa, realizar una interrupción, etc Alguna de ellas
son:

[Print Scrn]

IScroll Lock]

IPause]
IBreak]

EIIEIIEEEI']U

t

l!i-l¡

rqil
l*iEl

El]I
ETE
g-E!
xl.l!

EEE
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1.5. EL MOUSE

El Mouse es un componente básico que consta generalmente de dos botones uno
principal y el otro secundario. Facilita la ejecución de opciones de programas ó

aplicaciones. Bajo Windows es muy importante su uso porque cada elemento se activa o

se ejecuta de manera directa utilizando el mouse.

La acción de presionar uno de los botones derecho o izquierdo se lo conoce con

el nombre de "hacer clic". Para usar el mouse, éste debe estar asentado sobre una base

firme y colocando Ia mano sobre el mismo muévalo en todas las direcciones fijándose
como se desplaza en la pantalla de su monitor. Trate de ubicarse sobre el elemento que

desee activar o ejecutar y con el dedo indice presione el botón derecho una vez ó dos
veces según sea necesario. Para ejecutar un programa o aplicación se realiza el doble
clic sobre el icono del programa.

llustruciótt l-5 l'.1 mousc o rulón

1.6. LA IMPRESORA

La imprenra es un dispositivo que sirve para imprimir en papel la información
enüada por la computadora. Existen impresoras matriciales, de inyección a tinta, láser,
estás últimas son más rápidas. Las impresoras pueden ser de varias mares, pero para
que su computadora y el sistema operativo la reconozca es recomendable instalar los
programas controladores (drivers) de la misma.

Según el tipo de impresora se puede disponer de cienas opciones para
conñguración. Las nuevas impresoras traen sus propios programas (controladores) con
opciones que permiten definir o modificar la configuración de la impresora.

llustracil»t l-6 Impresora l.áser
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2. INTRODUCCIÓN A WINDOWS'95

En este capitulo se realiza un cono aprendizaje sobre los aspectos básicos del
ambiente de Windows 95. Aprenderá a iniciar y finalizar una sesión, ejecutar programas,
y ejecutar opciones de red.

2.L. ¿QUE ES WINDOWS'95?

Windows 95 es un sistema operativo desarrollado por Microsoft Corp. que
permite la administración y el uso de equipos de computación compatibles personales y
de configuración bajo red. Posee nuevas caracteristicas en relación a la versión anterior
muy popular conocida como Windows 3. L Algunas de ellas son.

BO.TÓ\ *I:§ICIO* \. BARRA DE TARI]AS

En la parte inferior de la pantalla está la barra de tareas Contiene el botón
"lnicio", que podrá utilizar para iniciar rápidamente un programa o encontrar un archivo.

Podrá utilizar Mi PC para ver rápida y fácilmente todo lo que hay en su equipo
Haga doble clic en el icono Mi PC del escritorio para examinar los archivos y carpetas.

E\Pl.OR.\t)()R DU \\ l\tX)\\ S

En el Explorador de Windows podrá ver tanto la jerarquia de carpetas de su
equipo como todos los archivos y carpetas contenidos en cada carpeta seleccionada.
Esto le resulta¡á de especial utilidad para copiar y mover archivos. Podrá abrir la carpeta
que contiene el archivo que dese€ mover o copiar y, a continuación, arrastrarla hasta la
carpeta en la que desee colocarlo.

Para encontrar el Explorador de Windows, haga clic en el botón "lnicio" y, a
continuación. elija Programas.

I]\I'0RNO I)E RT-D

Si se está trabajando en red, el icono Entorno dc red aparecerá en el escritorio.
Haga doble clic en él para examinar los equipos de su grupo de trabajo, asi como los
equipos de toda la red.+

PR( )'ll '( )ltt ('apirulo l'ágrna.. 2- I t..st,( )t_
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NOIIIBRE DE ARCHIVOS LARCoS

Ud. puede da¡ a los archivos nombres no limitados a ocho caracteres con una

extensión de tres letras. También podrá insertar espacios

T]I, ESCRII'ORIO

A.l iniciar Windows, el área más grande que verá se denomina escrilorio. Podrá
personalizarlo agregando accesos directos a los programas, documentos e impresoras
que utilice con mayor frecuencia, asi como cambiar su aspecto para adecua¡lo a su

preferencia.

Para ajustar la conñguración de color de escritorio y de segundo plano, haga clic
en cualquier lugar del escritorio con el botón secundario del Mouse y, a continuación,
haga clic en Propiedades.

Cuando desee ver o cambiar información acerca de cualquier elemento, como un
documento. un programa, una carpeta. una unidad de disco o'una impresora" vea sus

propiedades. Con el botón secundario del Mouse haga clic en el elemento y, a

continuación, en el comando Propiedades del menú conceptual que aparecerá.

Los documentos y programas se guardan en carpelas, que podrá ver eg,Mi PC y
en Explorador de Windows. En las versiones anteriores de Windows, las carpetas se

denominaban directorios. 
r .r _\

\r [_\ t s ('()\r'[]\'[t,\r.ES

Podrá utilizar el botón secundario del Mouse para hacer clic en cualquier
elemento, con lo que aparecerá un menú contextual. Este menú contiene los comandos

más comunes que pueden utilizarse con el elemento elegido. Por ejemplo, haciendo clic
en un archivo con el botón secundario del Mouse, podrá optar por abrirlo, copiarlo o
eliminarlo.

BoTON }IAXI]\IIZ.{R. }II\I}IIZAR \ (]ERR,\R

Cada ventana tiene un botón ("Cerra¡") en la esquina superior derecha, sobre el
que podrá hacer clic para cerrar la ventana y salir del programa. También los botones
"Minimizar" y "Maximizar" tiene un nuevo aspecto.

t

l'ROT('Oltl ('apitulo l'agina
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2.2. EL ESCRITORIO DE WINDOWS 95

llu:;truc'ión 2- I l',scrin¡rio de ll/tttdt»'.s'9í

Botón lNlClO

2.3. INICIO/FIN DE WINDOWS'g5

P \R \ t\t( t \R \\ t\D()\\ s

I . Encienda la computadora y espere unos minutos hasta que Windows cargue el

sistema y le presente el escntorio.
2. Si la computadora eslá conectado en ambiente de red, Windows le pedirá que ingrese

su clave de acceso al servidor de la red y elija "Aceptar". Si no desea conectarse con
el servidor presione el botón "Cancelar".
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llustrución 2-2 ltncr¡ dc se:;uin de ll'inú».t't)5

ru
rq»

:Eó.úúrütó(.5r6rr-L
ú.'t.ñ!.úr,lwtnbr.

O"¡, I
tq,ü. ó .- Jr¡oNoF
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I. De clic en el botón "Inicio"
2 Elija Apagar el equipo
l. De clic en apagar el equipo y espere unos minutos hasta windows cierre el sistema
4. Apague el Monitor
5 Apague el CPU

2.4. EJECUCION DE APLICACIONES

Existen algunas formas de ejecutar una aplicación bajo Windows
estar seguro de que la aplicación haya sido instalada en su computadora.
ejecutarla de la siguiente manera:

Primero debe

Si es asi, podrá

CRI]ANDO TIN ICONO DE A(](-ESO DIREC'TO

L De clic en el botón secundario del Mouse para llamar al menú contextual del
escritorio y elija Nuevo , a continuación seleccione Acceso dirccto

2. En el cuadro de diálogo de Cre¡r Acceso dirccto, digite la linea de comando.
Ejemplo: C :\Winword\Winword.exe
3. Si no sabe en donde está localizada la aplicación utilice el botón "Examinar" para

encontrarla y asignar directamente la línea de comando seleccionando el nombre del
programa ejecutable de la aplicación. (.Exe), si la enconlró de clic en "Aceptar".

4. De clic en "Siguiente" y escriba una descripción para el nuevo icono de la aplicación.
5. De clic en "Fina.lizar".
6. Ahora puede ejecutar más rápidamente la aplicación dando doble clic en el nuevo

icono con acc€so directo a la aplicación.

DESDT] I,A BARRA Df TAREAS

I. De clic en el botón "lnicio"
2. Elija Programas del menú Inicio y localice el nombre del mismo entre los elementos

que hayan en el menú adjunto

¡
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c Si no la encuentra quiere decir que la aplicación buscada no ha sido instalada. La
instalación de un nuevo elemento ó aplicación se la puede realizar desde las opciones
de Ml PC

I lustruci/¡n' 2-3 l'nryramas del menú lNl('lo
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Menú lnicio

2.5. OPCIONES DE RED

BI. SCAR t'N EOt'IPO EN LA RED

L Haga clic en el botón "lnicio" y, después, elija Buscer.
2. Haga clic en PC.
3. Si sólo sabe el nombre del equipo que está buscando, digítelo en el cuadro

'Nombre", por ejemplo, bodega.
4. Si conoce el nombre de la ruta de la carpeta compartida que está buscando, puede

especiñcar ambos nombres, el del equipo y el de la carpeta. por ejemplo,
\\bodegeVnformes.

5. Haga clic en "Buscar ahora"

t
rl
-Fl13

Entorno da red

También puede buscar un equipo haciendo doble clic en el icono
Entomo de red en el Escritorio de Windows.

I'RO'I ('( )lrt ('apinh I'ágtna: 2-5 ltSP( )1.
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vT]R IIIIPRESORAS }' (]ARPI AS D I,A RED OTIE ESTAN DISPONIBLES

l. Haga doble clic en el icono Entorno de red. Para ver otras impresoras y carpetas
disponibles, haga clic en "Toda la red"

2. Haga doble clic en el equipo cuyos recursos compartidos desee ver.

G Si no la logra ver el recurso que busca, tal vez necesita autoriz¿ción para el acceso

Póngase en contacto con el usuario con el que esté compartiendo el recurso.

t
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3. GENERALIDADES DE S.C.I.A.F

En este capitulo se reseña las caracleristicas y ventajas del uso del Sistema
S.C.I.A.F., y se describe los elementos de pantalla y demás funciones que lo conforman.

3.1. ¿QUE ES S.C.I.A.F.?

El Sistema de Control de lnventarios y Activos Fijos S.C.I.A.F. es

una aplicación desarrollada en Microsoff ACCESS v. 2.0 para usuarios
de ambiente Windows 95 ó Windows pare Trebejo en Grupo
versiones 3.1 ó superior. La versión actual l0 tiene derechos de
autor a cargo del Programa de Tecnologia en Computación

EI
4-)

SC|AFwr. 1.0

(PROTCOT\,r)

Con el propósito de facilitar y mejorar el mantenimiento y control de la
información relacionada con los movimientos de bodega y control de las existencias de
las bodegas del Programa de Tecnologia Mecánica. PROTMEC ha adquirido los

derechos de ejecución para el uso de esta aplicación.

S.C.l,A.F. posee las siguientes caracteristicas

Ejecución bajo ambiente gráfico que permite una interfaz más amigable y
comprensible para el usuario.

Puede ser ejecutado por varios usuarios conectados bajo ambiente de red.
(Multiusuario). Es decir, que varios usuarios pueden compartir la información de la
base de datos.

Permite las siguientes operaciones básicas y adicionales de manejo en Inventarios:

- Movimientos de lngreso
- Movimientos de Egreso
- Movimientos de Préstamos y Devoluciones
- Actualización de Inventarios según el método promedio
- Mantenimiento de Activos Fijos
- Manlenimiento de Proveedores
- Mantenimiento de Personal Administrativo y Académico
- Mantenimiento de E$udiantes
- Procesos de depreciaciones y corrección monetaria
- Consultas y reportes actualizados de los inventarios.
- ...entre otras.

)
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3.2. LA VBNTANA DE S.C.I.A.F.

La mayoria de las aplicaciones bajo Windows, lienen una interlaz de usuario
estandarizada. Es decir, que como componentes básicos de la ventana de S.C.I.A.F.
tenemos.

. barra de titulo de la aplicación

. barra de menú
o barra de botones de herramiertas o iconos
. barra de estado, también conocida como barra de mensajes y
¡ á¡ea de trabajo de la aplicación.

llustruc'ión 3-l l'antallu de S.('.l.A.l;.

Xr'üriirto raoldrft. Eúrrr.. y R.fot. E!.üa E'9 c¡¿r Sirúr 
Baffa dg

E 6C I:E LT S T.;P¡ PlO* PO LITECNIT].{ D E L LTT{ PTiNCiPAI

Pr.rgfriunu Je'I'e.'u<-'1,r§ir ]let-.i¡ir'.¡ - FROTIlf, C

EilHffiUl§,@aaxEmtr

Area de Trabajo

Menú

j' '::

Ba¡ra de Mensajes
Botones de Herramienta

Además, la aplicación S.C.I.A.F. consta de los siguientes elementos

a Menú principal (contiene las opciones principales de la aplicación)
a Cuadros de mensaje (advertencias, errores, avisos)
I Formularios (permiten registrar, consultar la información)
o Ventanas de presentación preliminar (consultar antes de imprimir los informes)

I

Erñ¡. IIUM

a- E

PR()'r(.()M (.-aphulo Página: 3-2 t"s/\ )t.

tn

E
Jr\

I



Monuol dc I isuan¡¡ St:;tema dt ('ontrol dt lnvtntctrnts y Acttr0s l.i¡os

ltlr\t PRt\('tPAl.

Las opciones del menú se activan o ejecutan haciendo clic directamente sobre la
opción o presione la tecla ALT para activar las opciones del menú principal y luego
presione la tecla de la letra subrayada para desplegar el sub-menú y seleccione con las

flechas de dirección la opción requerida y luego presione IENTER].

Los cuadros de mensajes son avisos para diferentes situaciones como por
ejemplos mensajes de error al verificar la validez de los datos, mensajes de advefencia al

verificar datos requeridos, mensajes de consulta al solicitar una confirmación o negación
a ejecutar un evento especifico.

Iluslraciótt 3-2 Men.saje paru el evenk¡ ('errar

S¿lir sin Guárdar

§í No

F'ORNt1t...\R|OS

Un formulario consta de algunos elementos entre ellos están los siguientes

o botón de comando
a cuadro de texto
o cuadro de lista
o cuadro de lista desplegable
o botón circular
o casilla de verificación
a sub-formulario tipo hoja de datos

Los botones de com¡ndo se activan y ejecutan presionando la

combinación de teclas respectiva. Por ejemplo para ejecutar el botón
Gurrd¡r debe presionar la tecla Alt y manteniendo presionada esta tecla

presione la tecla G, que es la tecla que aparece resaltada (subrayada) en el botón. La
forma de escribir esta combinación es Alt+G.

(l

i

Cenar

PR( )7('( ),trl ('apinl<t I'ágina: 3-3 t::;Pot_
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OHELI.AM FAJAFDO JENIY j! Los curdros de lisla desplegables se abren haciendo

clic sobre el botón de flecha que apunta hacia abajo, o
presionando la combinación de teclas Alt + flecha abajo

Luego puede elegir uno de los valores de la lista desplaz'ándose con las teclas de

dirección arriba/abajo ó presionando con el Mouse los botones de flechas para

desplazamiento.

ladici¡io:Q Prolesu Q Esudane
Una crsilla de verific¡ción o un botén circular
indica solo dos posibilidades, si/no,
verdadero/falso. activado/desactivado Por esta

razón si el valor es falso debe estar en blanco caso contrario debe aparecer activado.
Estos elementos se activan o desactivan haciendo clic directamente ó presionando la

barra espaciadora sobre ellos.

[Jn suFformulario tipo hoja de datos presenta un conjunto de datos en disposición de

ñlas y columnas dentro de otro formulario.
Aqui usted se ubica en un registro
especifico por medio de la barra seleckr de
rcgtslro que está en la parte inferior
izquierda del sub-formulario.

lluslntt'tótt 3-3 liormulurut lxtra L'rcur un nuavt lnsumo

Pno trtc
5.C-r-

Programa de Tecnologia Mecanrca

Srst€ma de Control de lnventa.ios

o(nfoar
*l,ql7

f.echa ¡lel
sistema

Cuad¡o no
editable

Cuadro de lista
despleg¡blc

('uadro le
texto

Botones de comando

L

D.tdb d.l [ov-Lrro:

!

! !bLN !

C.¡¡lG.o lIlA'Dlllr

Umd¿d.lrAIrEF r

DIESEL PA¡A I.{Aü MEZADOBAS

IToi

Ub¡ih;

Or..rixii.r

fr¡f . I¡L¡¡: lt

E¡irt húÉ* lb-

lr{t6.a ba dd.. dol rEYo l¡r/¡E

Gurrdrr Ce¡r¡r

)
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En cada uno de los cuadros de campo correspondientes se escribe la información
según sea el caso de la opción elegid4 y para desplazarse entre los carnpos se puede

utilizar uno de los tres métodos siguientes:

. Presionando la tecla IENTER]¡ Presionando la tecla [TAB]. Dando un clic con el Ratón en el campo

NI'AC¡ON PRELIMINAR
tl¡¡l¡';r _' ' -

a La ventana de presentación preliminar presenta una barra de botones dgha¡amieoms
apropiada para manejo del informe. Podrá elegir entre: .íHl*

VT]\TA\A D1] PRT]SE

F-
a
tr

Cerrar la ventana de Presentación Preliminar

Imprimir el listado

Modificar la configuración de las opciones de impresión y cambiar los márgenes

Aumentar o disminuir la üsta de la ventana.

a Para avanzar entre las páginas del informe, presione las teclas PageUp (página arriba)
o la tecla PageDown (página abajo). Tambien puede usar la baña selectora de

¡úginas.

llustracnh 3-J l'entana l'resentación prelimirutr de un ln/orme

Selector de Páeina

-1!.1

¡t ¡Er.d &¿! . ¡--l- a. A.rs rb.l E

l
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t- Si modifica cualquier valor de las opciones de Conligurar Impresión, Access le
preguntará si desea "Guardar los cambios en lnlorme <<nombre del informe>>?",
entonces Usted deberá contestar que§¡ ó No según sea necesario

3.3. UTILIDADES DE S.C.I.A.F.

Las siguientes utilidades deberán ser ejecutadas sólo cuando ningún otro usuario
esté conectado al sistema Es decir, que si hay otro usuario de la red que esté utilizando
el sistema S C.l.A.F., Ud no podrá ejecutar exitosamente las opciones de

compactación, respaldo, restauración.

:}.:].I. (IoMPACTAR Y RESPALDAR EN EL DISCO DURO

Para compaclar la base de datos ejecute la opción *l ltilida.l ('om¡xtctar
l)atos" de S.C.I.A.F.. que se localiza en el menú Programas del botón lNlC¡O
de la computadora servidor de la base de datos del sistema.

3.3.2. RI.]SPAI,DAR I,A BASE DF] DATOS

Si dese¿ respaldar la información de las bases de datos en discos flexibles
introduzca el disquete y ejecute la opción *I lt¡li.fur.l Res¡nldor l)akf' de
S.C.I.A.F., que se encuentra en el menú Programas del botón INICIO. Esta
opción llama al programa de RESPALDO y RESTAURACION DE DATOS una
utilidad propia del sistema S.C.|.A.F.. Dentro de este programa ejecute los
siguientes pasos.

l. Introduzca el disco flexible (diskette) en la unidad o drive.
2. Presione el botón Respelder (Alt * R) del cuadro de opciones que presenta la

pantalla para " Res¡xtldar bs dato.s".

3. Verifique o seleccione que la unidad Origen sea (': S('|AI.-
4. Verifique o seleccione que la unidad Destino sea l.'
5. Ejecute el botón Aceptar
6. Si el programa le pide el siguiente diskette, coloque otro y luego presione la

tecla IENTER].
7. Alternativamente puede ejecutar el respaldo de los datos en el mismo disco

duro de la computadora, para ello, verifique que la unidad Destino sea

C:\SCIARDATOS,BAK,
8. Cuando haya finalizado, presione el botón §errar (Alt + C) para salir del

progfama.

P R( )t',('OLt (-apinlo I'ágina: 3-ó l._.\1,( .
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llustractón 3-5 [ lttltd*l Resprldur l)abs

)q No olüde etiquetar adecuadamente el diskette. escribiendo el nümero que le
conesponde y la fecha del último respaldo.

8.3.3. RESTAURIIIT LA I],LSE DE DATOS

La restauración s€ realiza desde los discos flexibles (unidad Origen) al
disco duro (unidad Destino). Ejecute la opción *lltilidad lleqnldar l)ak¡§'de
S.C.I.A.F.. que se encuentra en el menú Programas del botón INICIO Esta
opción llama al programa de RESPALDO Y RESTAURACION DE DATOS
propio de S.C.l.A.F.. Dentro de este programa ejecute los siguientes pasos.

[. Introduzca el primer diskene en la unidad
2. Presione el botón Restaurar (AIt + R) del cuadro de opciones que presenta la

pantalla para "Respaldar los datos"
3. Verifique o seleccione que la unidad Origen sea ,{:
4. Verifique o seleccione que la unidad Destino sea (':S('lAl.'
5. Ejecute el botón Aceptsr
6. Si el programa le pide el siguiente diskette, coloque el siguiente y luego

presione la tecla [ENTER]
7. Cuando haya finalizado, presione el botón Qerrar (Alt + C) pa¡a salir del

prof¿rama.

llustración 3-ó t lt¡l¡da.l Restotrar l)otos

9nqÉo

l¡€diro

F-'E
lari.E-E

t

ñ!.'sP..\LlrO DE t ..1TO§

¡. L lrdd 0.?tp, t¡gp F.ri¡. A..¡t

H] E

R.t 5¡ b. det

rRoT('()M ('apírulo Págna.. 3-7 t,..\t,( )t.

¡odcc¿ a á.lde ! l r l

E

Qngen F\so-E-E
Qe¡¡¡o F-E



S:'

[t..
,(¡ftl¡lr ' "' -" '

D. Jl :, . .'\

c.\ l\t l'L'S
PEÑAS

CAPITULO

4

REQUERIMIENTOS DE
HARDWAREY SOFTWARE

t



t

lvlanual de llsuano Stst¡:ma <le (.onlrol de lnventarios y Acnvtts Ii1os

4. REQUERIMIENTOS DE HARDWARE Y
SOFTWARE

Este capítulo señala los prograrnas y equipos de computación necesarios para
instalar, y ejecutar el sistema S C.l.A.F.

4.I. HARDWARE

Pa¡a un funcionamiento satisfactorio de S.C.I.A.F.
equipo de caracteristicas actuales.

se recomienda el siguiente

ST-R\'IDOR

I Computadoracompatiblei
- procesador lntel pentium

- velocidad 133 Mhz
memoria RAM ló Megab¡es.

- Disco duro L2 Gigabytes.

- Unidad de CD-ROM de 8 velocidades

- unidad de 3 7i'
- memoria de video 2Mb.

- Monitor SVGA de 14"

- teclado, mouse, fl¿Vmódem

I Impresora matricial o de inyección a tinta

ES'TA('ION

Computadora compatible:

- procesador lntel pentium
- velocidad óó Mhz
- memoria RAM 8 Megab¡es
- Disco duro 800 Megab¡es.

unidad de 3%"
- memoria de video I Mb
- Monitor SVGA de 14"
- teclado, mouse

I:I,E}IEN'TOS DE RT]D

. 2 tarjetas de red certiñcadas NOVELL "NETYES"
o Cable tipo TP para conexión RI45
¡ 4 conectores RJ45

I't¿o't'('()M ('apitulo I'agina; 1-l
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4.2. SOFTWARE

Sistema Operativo para red Windows 95

ó Windows para Trabajo en Grupo
Manejador de Base de Datos Microsoft Access 2.0

a

a
¡

r.

,ú¡I: , -:l6x
BlLr.i. .. .:A

(All.,u¡
IEÑ§

l
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5. INSTALACIÓN, ACCESO Y
PROCEDIMIENTOS PARA USO DEL

SISTEMA

Este capítulo le indica los pasos a seguir para ejecutar la instalación del sistema y
poder acceder y utilizarlo corectamente.

5.1. INSTALACION

l. Inserte el disquete I en la unidad de disco flexible
2. Ha,r¿a clic en el botón inicio, elija ejecutar
3. Escriba la linea de comando A:\setup.exe
4. Siga las instrucciones que aparecerárn en la pantalla

llu:;truci¡in 5-l lnicit¡ del l'rtryruma lnslalar S.('.l.A.l:.

St.rrlng S.C.l^t. vrr. L0 S.lup.

Pa¡a comenzar la instalación presione el botón Completa (Complete) de la
siguiente ventana de diálogo.

lfustración 5-2 l)iákryo ¡xtra l..mperur la lnstalacitht

Bári th. hd.Laixt h c¡clitg thc ldgG b..lrúr

E!3a...
lndJ J 4.. ll, ú* o0acrErl

ChügG Qit tqy... PhHAJi

l¡r S.lup

)

EI5.f,.t.4 F ra. 1.0 Satrrp

l,R()ll'()ltl

Diúcfqt:
C:\5ClAf
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A continuación observará la siguiente pantalla, que indica que el disco I está

siendo leido, y se está comenzando Ia instalación de Ios componentes del sistema, cuando
haya terminado, el programa Instalar (Setup), mostrará un mensaje, que [e solicita el
disco siguiente y luego presionar OK.

ñ:J PLá¡. üEt thc d.l Lbd!ú
'D¡.k 3 ito ¿iYc Al

Canca¡

Luego de completar la instalación, (disco 4) el programa le pedirá Continuar
(Continue) con la "reiniciación de Windows", v luego podrá Salir exitosamente del
programa de Instalación del Sistema.

5.2. EJECUCION Y ACCESO

I . Haga clic en el botón INICIO
2. Cree el icono de acceso directo a la aplicación (ver Cap. 2, "Crea¡ acceso directo")
3. Haga doble clic en el icono

-ó-
Del menú Programas, loc¡lice S.C.l.A.F.. y eh¡a"Electttar S.('.1.A.1.'. I .0"

llustración 5-3 l..¡ecutar S.('.1.A.1.. ct¡tt el futól lNl('lo

't;.-- .l
.lÉ 'lr.:@M
,l 'L.r.rt6& 

¡ I '¡e.a!úh6
¡¡ LÉooín.. C ¡¡-.--r-.t

¡ Eocg

.)ta-..,>

I

.iú t¡.-
dl ¡--
Q'*
¡l o"-

l**

xSrl¡? Lc.trgÉ

a
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Luego de ejecutar S.C.|.A.F., se presenta Ia siguiente pantalla donde Ud. debe

ingresar en el cuadro USUARTO la identificación de su usuario y el cuadro CLAVE la

clave o password de acceso al sistema

llustrución 5-1 I'ntullu le Accast¡ al Sistema

f'
(

tün;--

b. ¡- .

C,1

PT,Ji A5

¡ Si el usuario ó la clave están incorrectos se presenta el siguiente mensaje que le indica
que la clave o el usuario no son válidos, acepte el mensaje y welva a ingresar
correctamente el usuario v la clave.

lluslracion 5-5 Menxje de ernr en la ('lave o el Ilxtario

USUARIO ó CLAVE no vál¡dol

I Si no tuvo éxito en los tres intentos que el sistema le permite realizar para tener
acceso, S.C.¡.A.F. le presenta el siguiente mensaje y luego cierra automáticamente el

aplicac¡ón.

@ II
E

Ae.r, lr..¡,

" s.c.t.A"F .' I

AccplEr

f

PR()71'()lr{ ('apitulo l'ágina: 5-3 ti:;t\)t.
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llustrucii»t 5-6 lllcn.wjc Lle ern¡r en el dcL'e.\o Ltl .\t.\temd

Acccso deneqrdo ...1!!

Acepta¡

. S,C.!,A.F., evalúa el nivel de acceso que tiene el usuario que ingresa al sistema
permitiéndole ejecutar sólo aquellas opciones que le están permitidas Si intenta
ejecutar las opciones no permitidas el sistema le mostrará el siguiente de mensaje.

llustr¿tc'ión 5-7 lvlettx¡e de accext clttrcgudo

ñ!J Acceso denegado...l
2

'.\I
,.u

,§

¡

Accptür
&¡¡i,;.ir i.¡¡ Uq
l;;' ,rr l:CA

( ANTPUS

P¡ÑA¡

5.3. PROCEDIMIENTOS DE USO DEL SISTEMA

Los siguientes puntos le ayudarán e electuar un adecuado uso del sistema durante
la ejecución preliminar del sistema:

I Instalar

2. EjecutarS C I A.F ver l0

3. Ejecutar Mantenimiento de Otras Tablas del menú MANTENIMIENTO para crear e

ingresar lo siguienle

a) Personal administrativo y académico (Personal)
b) Estudiantes del PROTMEC (Estudiantes)
c¡ Áreas de ubicación (Áreas)
d) indice general de precios al Consumidor del año (indices de Corrección)
e) Proveedores (Proveedores)
f) Unidades de medida (Unidades)
g) Sub-clasilicación genérica de bienes fungibles y de control (items Cenéricos)

4 Ejecutar Mantenimiento de Usuarios del menú SISTEI\.IA para crear los nueros
usuanos

d¡ A¡cc¡o I

r

PR( )'II'OM ('<tpinrlo l'áginu. 5-1 l.-.\l\ )1.
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5. Ejecutar Parámetros Cenerales del menú SISTEMA para consultar y actualizar los
parámetros

6. Ejecutar Mantenimiento de Activos Fijos del menú MANTENIMIENTO para crear e
ingresar los bienes clasificados como Füos.

o Muebles y equipos de oficina
. Equipos de computación
r Maquinarias y equipos
o Vehiculos
¡ Orros Füos

Cuando varios Activos tienen el mismo número de inventario -a excepción los
equipos de computación v los vehiculos- se debe cuantificar el total de elementos e
ingresarlos en grupo con la ubicación "Diferentes Areas". para luego hacer la

distribución según las áreas en que se encuentren ulilizando el botón componentes

Para el caso de los Equipos de computación se debe como detalle principal la
descripción general del equipo, y cada elemento del equipo se ingresa como
componentes del mismo, ejecutando el botón Componentes, luego de guardar la
descripción del principal Ej.

Detalle del elemento princioal

Computadora l6 [v{B marca DTK color crema compuesto de

ComDonentes

i
¡

t\ t,Í
CPU
Teclado
\{ouse

ttúltir;r

Br ii

-'ii¡¡,

(i\Il¡'L-
PEÑá.i

7 Ejecutar Mantenimiento de Bienes de Control del menú MANTENIMIENTO para
crear e inqresar los bienes clasificados como: Herranlientas. lnstrumenlos v Varios.

8. Ejecutar Mantenimiento de ltems Fungibles del menú MANTENIMIENTO para crear
e ingresar los bienes clasificados como: Materiales, Suministros. Insumos. Repuestos.
Otros Fungibles.

9 Luego de ejecutar las opciones anteriormente descritas. Ud. podrá registrar los
dilerentes movimientos de fungibles (ingresos. egresos). bienes fijos y de control
(cambio de ubicación, préstamos. dar de baja, transfbrencias).

l0.Ejecutar Catálogos del menú Consultas y Repones Elegir una de las opciones para
presentar y emitir por impresora el tipo de catálogo que desee consultar.

)

I'tt( ) tr'( )!V (-apirulo l'ágna. 5-5 t...\t,()t.



llfonual dt I isuono Ststema de ('ontntl de lnventar¡o§ )'A.ltvo.\ l"¡.los

,\1. l l\,\1,t7. \R ut- .\Ño u\ (-t RSo

L Ejecutar Revalorización del menú PROCESOS ESPECIALES para realizar la

revalorización de los activos Fijos adquiridos antes del año l99l .

2 Ejecutar Corrección Monetaria del menú PROCESOS ESPECIALES para realizar la

corrección de los Activos Fijos adquiridos a partir del año I 991 ingresando el año que

desea corregir. La primera vez que realice este proceso se ejecutará hasta el año de

proceso ingresado. luego se tendrá que ejecutar anualmente antes de realizar el cierre.

3. Ejecutar Depreciación del menú PROCESOS ESPECIALES para realizar la
depreciación de los Activos Fijos. La primera vez que realice este proceso se

ejecutará hasta el año de proceso ingresado. luego se tendrá que ejecutar anualmente
antes de realizar el cierre. Para asegurarse de que todos los activos sean depreciados
deberá haber ejecutado primero el proceso de Revalorización

4. Ejecutar el Proceso de Cierre del menú PROCESOS ESPECTALES para general los
saldos finales e iniciales del nuevo periodo en los inventarios y eliminar los
movimientos y reiniciar los parámetros de secuencia respeclivos.

\ Como un recordatorio se solicita ejecutar las opciones externas de respaldo de los
datos (utilidades del sitema) para no perder información que pueda ser nuevamente
requerida.

:,::á8

L;\ ilt ¡' US

PTiÑA§

I.,
1,.n

4I

l
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6. MENU MANTENIMIENTO

Este capitulo que describe las funciones y formas para ejecutar las opciones de
Mantenimiento del Sistema S.C.l.A.F.. Así tenemos Activos Fijos. Items fungibles,
Bienes de Control y las Otras tablas complementarias del sistema.

llustruc¡ótt ó-I llenú ltl¿utt(tut e t()

Activos fiios...

Itemes Fungibles

Bienes de Conhol..

0tras Tablas...

6.1. ACTIVOS FIJOS

Permite realizar el ingreso, consulta, modificación, añadir componentes, e

imprimir los datos correspondientes a los bienes de Activos Fijos. Está considerado una
sub-clasificación (tipo de activo), que los agrupa como Muebles y Equipos de oficina,
Equipos de Computación. Maquinarias o Equipos. Vehrculos y Otros.

6.1.1. Forma de Acceso

El acceso a esta opción puede realizarse de una de las siguientes formas

o Naregando a través del menú de Nfantenimiento

I Hacer clic en la opción !{entenimiento del menú principal
2. Hacer clic en la opción Activos Fijos (Alt. M. F)

a Dando un clic sobre el icono "Ment. Activos Fijos"

1
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Para crear un Nuevo, Modificar, añadir Componentes, o lmprimir se

deben seguir los siguientes pasos.

Elegir de la lista el Tipo de {ctivo al que desea realizar el mantenimiento. Se

muestra un sub-flormulario de consulta con todos los registros que existan
para el act¡vo que seleccionó.

llu.struciótt 6-3 i,hu¡t¿nin¡rcnkt Lful uctnt¡ llluthlcs.¡ l')¡ut¡to.t da Ofittrt<t
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Hacer clic en el botón correspondiente a la operación que desee realizar
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Luego de ejecutar la operación seleccionada Ud. retornará a esta ventana

de Mantenimiento donde puede constatar los cambios efectuados consultando la
respectiva tabla.

}IENS.{.IES POSIBI,ES

r Elija el tipo de Activo
o Seleccione el Tipo de bien requerido

:s Para los mensajes indicativos de error, advertencia o consulta, sírvase examinar más

información en el apÉndice Mea saje:; del Sistem¿ del manual de Usuario.

6.f .2. Ingresar un Nuevo Activo

Ejecute el botón Nuevo, que mostrará la siguiente pantalla la cual le
permitirá ingresar los datos del tipo de activo seleccionado.

Ilustrackin 6-1 lngren de un Nuevo activo

?

ii

l'rúl

c.\ii. -¡
PET1AS

TIPO DE A(]TIVO FIJO
Esta lista permite seleccionar el tipo de Activo Fijo que desee ingresar ,

puede escribir el tipo de Activo Fijo o abrir la lista y seleccionar uno de los
siguientes tipos.

o Muebles y Equipos de Oficina
o Equipos de Computación
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('or)r(;o

o Maquinarias y Equipos
o Otros Fúos
o Vehiculos

Este campo aparece automáticamente luego de §uerdar los datos, y
muestra el código correspondiente al nuevo tipo de bien que se ha ingresado. La
inicial que aparecerá delante del código corresponde al tipo de activo
seleccionado, por ejemplo'

E

M
o
o

Equipos de Computación
Muebles y Equipos de Oficina
Maquinarias y Equipos
Otros Fijos
Vehículos

t.-E( t I.\ t\(; Rt.s()
En este campo se coloca la fecha de ingreso del activo al sistema. ..r§

t,r¡.{§
('oNSt'Nto INTl:RNO

Permite el ingreso del número de consumo intemo con el cual llegó de
bodega central.

t\\'1.\'I {Rro
Permile registrar el número de invenlario colocado en la bodega central

de la ESPOL (máximo l2 caracteres)

DESCRIPCION
Permite registrar las características generales utiliz¿das para describir el

bien (hasta 100 caracteres)

C.{N'nDAD
Permite describir la ca¡tidad que ingresa de este tipo de bien.(máximo 3

digitos). En el caso de que el tipo seleccionado fuera Equipos de Computación o
Vehículos automáticamente se presenta la cantidad ( I ) debido a que este tipo de
activo s€ debe ingresar en lorma individual por tener series diferentes.

\1.\ R( \
Registrará la marca del activo si la tuüere (hasta 20 caracteres), es un

campo opcional.

MODELO
Permite ingresar el modelo del activo (hasta 20 caracteres), es un campo

opcional.

COLOR
Permite describir el color del activo (hasta 20 caracteres), es un campo

opcional.

I
'!tt,

¡
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SERIE
El valor de la serie que tenga el bien (hasta 15 caracteres). es un campo

opcional.

P R()\',U U D() R
Este campo permite seleccionar el proveedor del bien adquirido

UBICACIÓN
Permite seleccionar de una lista de áreas, la ubicación a la que será

asignado el bien adquirido.

Rt_sPotis^Bt.t.
Este campo permite seleccionar la persona que recibe y es custodio del

bien adquirido.

us'tADo
El campo estado permite seleccionar el estado del bien La lista de estados

contiene los siguientes valores

* Bueno
t Dañado
* Falta
* Reparación

FECItA D[] ('O]tPRA
Permite ingresar la fecha de adquisición del bien. El ingreso debe de

estar acorde con el formato de lecha actual del sistema. Ver la fecha que aparece
en la parte superior de la forma

vtDA t[I'l t,
En este campo se presenta el número de años de vida útil del bien

adquirido de acuerdo al tipo de activo seleccionado, pero el usuario podrá
modificar este valor si lo desea.

!,ALOR S/.

Permite ingresar el valor en sucres del bien adquirido 
.*.!!

oBsERvACIONEs '"i.,,,, .
Permite ingresar cualquier observación del tipo de bien respectivo (ha3lf,¡.*¿§

50 caracteres)

t

NIENSAJT]S POSIBLI]S

o Fecha no válida!
r Valor Incorrecto!
r EI dato no consta en la lista
o Ingrese datos numéricos
o Error!, Verifique datos antes de Grabar
r Salir sin Guardar

PR( )t('OM (.apitulo Págino. ó-5 t.,t.\t,ot,
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Luego de haber ingresado satisfactoriamenle los datos, Ud puede

Quardar y continuar con otro nuevo ingreso dando un clic sobre el botón

Co¡tinuer. Si no desea guardar o desea salir de esta opción, presione el botón
Cerrar.

6.1.3. Ingresar Componentes

Para el caso de los bienes que tienen partes como por Ej. una

computadora, se puede ingresar por separado las partes o piezas del activo,
ejecutando el botón Comppnentes, luego para guardarlos, debe primero
añadirlos a la lista de componentes. esta opción le permitirá ingresar un número
ilimitado de componentes siempre que la cantidad detallada en la descripción del

bien principal sea igual a l.

El bo¡ón Componentes también es usado en los siguientes casos

Cuando la canridad s€a mayor a uno y desee especificar las caracteristicas de
cada uno de los bienes. Por ejemplo si ingresa ó sillas y desea especificar que

cada silla es de diferentes caracteristicas.

Cuando la cantidad sea mayor a uno y ha especificado como área de
ubicación "Difbrentes Areas". entonces deberá presionar el botón
Componentcs para indicar el área de ubicación de cada uno de los bienes y no
podrá cerrar la ventana hasta que haya especificado el á¡ea donde se encuentra
cada bien.

El botón Componentes que se encuentra en la pantalla de
l\'lantenimiento de Activos Fijos tiene el mismo uso, pero no permitirá añadir
componentes en el caso de que en el detalle principal se haya especificado como
área de ubicación "Diferentes Areas" porque éstos deben ser especificados en su

totalidad en el momento del ingreso.

Al detallar los componentes, sólo se permitirá describir un máximo de

bienes que coincida con la cantidad ingresada en el detalle principal si la cantidad
esmayora l.

La pantalla de componentes le mostrará automáticamente el número de
inventario que le corresponderá a cada componente el cual estará compuesto del
número de inventario ingresado en el detalle principal y una secuencia indicadora
del número de componente de acuerdo al orden ingresado, pero , si usted lo
desea puede modifica¡ este número.

¡
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G Esta opción está activa sólo luego de haber guardado el detalle principal del acitr§§

6.1.4. Modificar los datos del Activo

Ejecutando el botón llodiñcar (Alt + M), podrá modificar ciertos datos
del bien previamente seleccionado con el selector de registros en la pantalla de
Mantenimiento de Activos Fijos.

Realice los cambios necesarios y si desea eliminar un activo del grupo.
mediante esta opción puede simular una eliminación. cambiando el estado del
registro al valor "lnactivo".

Cuando la cantidad es mayor a I y usted desea modifica¡la" al realizar el

cambio respectivo se presentará un mensaje de advertencia indicándole que todos
los componentes del activo será¡ eliminados, este proceso se realiza debido a que
si usted realiza la modificación asignando una cantidad menor, la cantidad de
componentes no conespondería a la nueva cantidad en el detalle principa.l.

El Mensaje de advertencia que se presenta es el sigu¡ente

,
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Para aceptar los cambios realizados, debe presionar el botón Quardar
(Alt + G) y para salir de esta opción presione sobre el botón gerr¡r (Alt + C)

Los posibles errores son los mismos que s€ controlan en la opción para

ingresar un Nuevo activo.

I I u.¡l n r t ¡ » t ó-t\ l'( tt I tu I ht | )drd .\ l¡ xl t fi ctt¡' ¿d I t ) \ .lt I ( K t t |t )

-:.1
Pn0trtcsctat ' Llol l ul ¿o

2r !¿T 3l

6.1.5. Imprimir un Listado General de Activos Fijos

Al hacer clic en el botón lmprimir (Ah + I) se mostrará una ventana de
presentación preliminar del listado que desea enviar a la impresora (Ver fig. 6-7)
El listado mostrará los datos relacionados al tipo de activo seleccionado, para

imprimirlo, presione el botón que tiene el icono de la impresora en la barra de
herramientas que aparece en la parte superior izquierda de la ventana.
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6.2. ITEMS FUNGIBLES

Es la opción para realizar el Mantenimiento de los ilems considerados como
fungibles (lnsumos, Materiales, Repuestos. etc..) en el desarrollo de las actividades
prácticas de manufactura. Dentro de este módulo están las opciones para crear un
Nuevo, Modificar ó Imprimir los datos del item.

6.2.f . Forma de Acceso

El acceso a esta opción puede realizarse de una de las siguientes formas

o Navegando a través del menú de mantenimiento

I I lacer clic en la oDción Mrntenimiento del menú orincioal
f . Hacer clic en la opción llems Fungibles (Alt. M. D

I Dando un clic sobre el icono "Mant. Items Fungibles"

A continuación se muestra la pantalla de
Fungibles donde Ud. puede ejecutar una de las

mencionadas, eligiendo preüamente la tabla requerida

Mantenimiento de ltems
opciones a continuación

c Nuevo (ALT+N), para ingresar los datos principales del item
t fuftxlificar (Alt+M), para actualizar los datos del item
c Imprimir (Alt+l), para obtener un listado general
c (errar (Alt+C)para salir de la opción

llustructótt 6-tl lllantenimtento de ltems l"ungibles
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Luego de elegir el tipo de ítem requerido por Ej. Repueslos ¡'Accesorios,
se presenta en la misma pantalla el sub-formulario de consulta de los datos de los
items ingresados.

llustrución 6-9 Mantenimiento <lel ltem lle¡rueslos .»' Accextrios

ll¡Li-Ero lltaa¡ f urqlrbal
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6.2.2. Crear un Nuevo Item

Para crea¡ un nuevo item, elija previamente el Tipo de llcm, y luego
ejecute el botón Nuevo, a continuación se despliega una nueva pantalla donde le
permitirá editar los datos principales del nuevo item. 

I
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TtPo
De un clic en la flecha del cuadro de lista ó presione la combinación de

teclas Alt ' .flecha abojo, y seleccione un Código de la sub-clasificación de ítem

disponible. Si no consta en la lista Ud. necesita crear previamenre el item
Genérico correspondiente Consultar más adelante el lema "Manlenimienk¡ de

ltems (ie»éricos" 
.

(-or)r(;o
El código del item aparece automáticamente luego de guardar los datos

Muestra el tipo de item con su respectiva secuencia de ingreso.

t:BtCActo\
De un clic en la flecha del cuadro de lista ó presione la combinación de

teclas ,.4 í .Jlecho ahajo, para seleccionar la identificación del área de Ubicación
común asignado al item. Si no existe el área debe crearla. Consultar el tema
"Mantenimienk¡ de Areas de I lbicaciótf' en este capitulo.

DESCRIPCIÓN
lngrese dentro del cuadro de texto una descripción breve pero

significativa del ítem a ingresar (hasta 50 caracteres). No debe dejar espacios
innecesarios, puede borrar, retroceder o avanzar dentro del mismo. utilizando las

teclas correspondientes. (Delete, Backspace. barra espaciadora).

I.'NID,\D
De un clic dentro del cuadro de lista para seleccionar la unidad de medida

apropiada para este nuevo item. Si no existe, debe crearla previamente.

Consultar el teña"Manle ¡,niento de ( lnidades de Medida-' en este capitulo.

EXrS'r. tlríNrñt,\
Se ingresa un valor numérico que indica la cantidad minima que deba

exislir en inventario ( dígitos del 0 al 9999).

r_\ls'r. l\rcrAl.
Se ingresa un valor numérico que indica la cantidad o existencia inicial

para los items que ya existan en bodega durante la ejecución preliminar del

sistema. El valor debe estar entre 0 y 9999. Si no ingresa este campo no podrá
ingresar el valor inicial.

\.AI,OR INI(]IAI,
Se ingresa un valor numérico que indica el valor en sucres

correspondiente a la existencia inicial ingresada. Con este total y la existencia se

puede deducir un precio unitario promedio al inicio del periodo. Este campo
perrnanece desactivado mientras la existencia inicial sea cero.

cASIl.l.ERO
La identificación preestablecida para los casilleros de ubicación de los

ítems. Ejemplo. 01A02, que identifica estantería 01, nivel d casilla 02. Se

permiten hasla 99 estanterias de cuatro niveles (A-D) y l0 casillas
respectivamente.

I>ROl1'OM ('apituk, l)agna. 6-l I t...\t,()t.
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Itl)isA,,ES P()SlELUS

o El valor debe eslar entre 0 v 9999

o El valor debe estar entre 0 v 999999999
a El dato no está en la lista
o lngrese el <<campo>>

a Error!, Verifique datos antes de Grabar
a Salir sin Guardar

6.2.3. Modifrcar los datos del Item

Para modificar cietos campos de un item de la tabla seleccionada debe

hacer clic en el botón Modific¡r, a continuación se despliega una nueva forma o
pantalla donde le permite editar los datos del item.

llu:;¡ruciú¡ 6- I I M<xli.ficar duto.s del llcm ln.vmo

oflfrrz
fES.q97

Programa d6 Tecnologfa M6cán¡ca
Sistema dc Control de lnventarios y Activos Frjos

-a

Mediante la pantalla para modificar Ud. podrá realiz¿r las correcciones
y/o actua.lizaciones a ciertos datos del item seleccionado con el selector de
registros en la pantalla principal del Mantenimiento. Adicionalmente si desea
elimina¡ el registro, cambie el estado del registro a "lnactivo"

La verificación de los datos se realiza en forma similar a la opción para
ingresar un nuevo itenl.

Ejecute Guerder para actualizar los cambios realizados y presione el

botón Qerrer para retornar a la pantalla de Mantenimiento. Automáticamente,
luego de haber guardado los cambios rea.lizados Ud podrá apreciarlos en la
pantalla de Mantenimiento que se presenta.
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6.2.4. Imprimir un Listado General del Ítem

En la pantalla de mantenimiento, del cuadro de lista desplegable Tipo de

ite m, elija el tipo requerido, luego haga un clic en el botón lmprimir y se

mostrará la ventana de presentación preliminar del listado a enüar por la

impresora. En este listado se muestra todos los datos relacionados con el tipo de

item previamente seleccionado.

Para imprimir el listado. presione el botón que tiene el icono de la
impresora en la barra de herramientas que aparece en la parte superior izquierda

de la ventana.

llu.stración ó-12 l'resentación preliminar del l.istaú¡ de Repues«» ¡' Acce.st¡rios

E ¡o*

6.3. BIENES DE CONTROL

Es la opción para realizzr el mantenimiento de los bienes considerados como no
fungibles a corto tiempo (Herramientas, lnstrumentos. Varios) que son utilizados muchas

veces en calidad de préstamo por los estudiantes y profesores para realizar sus prácticas.

6.3.1. Forma de Acceso

a Navegando a través del menú de mantenimiento

¡

lD'E-f.¿'x-. lr-¡ c-¡¡ b-i' r!d! rlr

f
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I Hacer clic en la opción ñI¡ntenimiento del menú principal
2 Hacer clic en la opción Bien$ de Control (Alt. M, C)

o Dando un clic sobre el icono "M¡nt. Bienes de Control"

A continuación se muestra la pantalla ó forma de Mantenimiento para los
Bienes de Control donde Ud. puede ejecutar una de las opciones que a

continuación se mencionan. Iuego de haber elegido el tipo de bien requerido

o Nuew (ALT+N), para ingresar los datos principales del item
o lukxhficur (Ah+M), para actualizar los datos del item
o Imprimir (Alt+l), para obtener un listado general
o ('errqr (Alt+C.). para salir de la opción

PBOTI'EC
scta.r

Ilustracútt ó- I 3 l)aut¿tlla de Mantenimtenlo ¿le Riene.s de ('¡nlntl
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6.3.2. Ingresar un Nuevo Bien de Control

Para ingresar un nuevo bien de control, seleccione el tipo de bien que
desea y luego ejecute el botón Nuevo, a continuación se muestra Ia pantalla
donde puede edita¡ los datos principales del bien.

I

l1

13
L.ra€ri-i- t l*+i(¡rdo-.
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lluslracidn 6-11 Ingresar un Nuewt Rien de Herramientas

PAOTITEC
s.c.t.a t Programa dc Tccnologia Mccánica

S¡stema de Control de lnventarios y Activos Filos

o0l Ftx I
07-SGp.97

Gu.rdrt lcrr!a

CODIGO
El código del bien aparece automáticamente luego de guardar los datos

Muestra el tipo de bien con su respectiva secuencia de ingreso.

TIPO
De un clic en la flecha del cuadro de lista ó presionando Alt+flecha abajo.

se selecciona un Código de la sub-clasificación de bien disponible. Si no consta
en la lista Ud necesita crear preüamente el ltem Genérico correspondiente
Consultar más adelante el tema"Manlenimiento de ltems Genéricos"

I)T]SCRIPCION
Se ingresa dentro del cuadro de texto una descripción breve pero

significativa del bien a ingresar (hasta 50 caracteres). No debe dejar espacios
innecesarios, puede borrar, retroceder o avanzar dentro del mismo, utilizando las

teclas correspondientes. (Delete. Backspace, barra espaciadora).

MARCA
La marca del bien a ingresar (hasta l5 caracteres).

tvtoDELo
El modelo del bien (hasta l5 caracteres)

sl.Rlf.
El numero de serie del bien (hasta l5 caracteres) ,i-Ñé§

IN\'ENI'ARI()
El número de inventario del bien (hasta l2 caracteres)

T EC.C'O}IPRA
La fecha en que ha sido adquirido el bien. (formato ddlmmlaaaa)

?

5t2
,¡tai,

:A
,J

Ircr
Loddo:

Sdir
Dcrc¡ipcii.r.

D¿c¡ de*cririvc de l¡ Húaid¡
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CO\SI.,NIO IN'TERN0
Número del consumo intemo del la ESPOL (hasta 7 dígitos)

(.\\-t'lD,\t)
Un valor numérico que indica la cantidad (desde I hasta 9999¡

VALOR S/,

Un valor numérico que indica el valor total en sucres del bien (desde 0
hasta 999999999).

ESTADO
Estado fisico del bien. Elija uno de la lista desplegable

PRO\ [.[_DOR
Elija el nombre del proveedor del bien en la lista desplegable. Si el

proveedor que requiere no existe, debe crearlo previamente. Ver el tema más

adelante, " M dn le n ¡ m, e rr l o cle It r ove e dt¡re.s"

t Br('.\('to\
En la lista desplegable se presentan todas las áreas de ubicación que

fueron creadas previamente, elija el nombre de la Ubicación requerida. Si no la
encuentra, debe crearla. Ver más adelante el tema "Mantet imiento de Areus dc
I lhtcación"

Rt]SPoNSAI}I,I
Elija un nombre de la persona responsable (custodio) del bien en la lista

desplegable. Si no está en Ia lista, cree el nuevo responsable. Ver más adelante
el lema "Mantettimientu de perx»af'

OTTSE R\'A('IO:\.iI]S
Algún dato adicional de referencia sobre el bien o el ingreso. (hasta 100

caracteres).

Luego de ingresar correctamente los datos, Ud. puede Guerder y/o

Qerrar la pantalla para luego retomar a la pantalla de Mantenimiento y observar
los bienes ingresados. Si no desea cerrar y desea seguir añadiendo nuevos bienes,
enlonces ejecute el botón Cogtinuar.

§I I]NSA.'}-S POSIBI,¡]S

o EI valor debe estar entre 0 y 9999
I Fecha no válida!
o El valor debe estar entre 0 y 999999999
a EI dalo no consta en la lista
O Ingrese el <<campo>>

a Error!. Veriñque datos antes de Grabar
o Salir sin Guardar

?
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6.3.3. Modificar los datos del Bien de Control

Para modiñcar ciertos datos del bien, selecciónelo previamente de Ia lista
Tipo de Bien y luego de un clic en el botón llodificar (Ah+M), a continuación
se presenta la pantalla correspondiente donde le permite modificar los datos del

bien requerido.

llustracit¡n ó-15 l'antallu ¡nra lvltxltfcar dato.s de Herramte»tas

PftoI tEcsctar ProOr¿mr dc frcnologia Macanlca
Sistema de C ortrol de In!antarios y Act!ros F rlos

omF0fI2
I I-S9C,

' .,,.t
Los datos que no están disponibles para modificar son el código y eftüáÉ

genérico del bien. El valor y la cantidad podrán ser modificados solamente por el

usuario principal del sistema.

Si desea que un bien de control no sea considerado para los procesos del

sistema, puede cambiar el f,st¡do del registro a "lnactivo".

La verificación de los datos modificados es similar a la que se realiza
cuando ingresa un Nuevo bien de control.

Luego de modificar cualesquiera de los campos disponibles, ejecute el

botón §uerdar para almacenar los cambios. y luego presione Qerrer para

retornar y observa¡ la modiñcación en la pantalla de mantenimlento.

6 Recuerde que debe primero elegir a través del selector de registro en la pantalla de
Mantenimiento el item al cual desea electua¡ la modificación
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6.3.4. Imprimir un Listado General del Bien

Elija el tipo de bien requerido en la pantalla de mantenimiento de Bienes

de Control, luego de un clic en el botón lmprimir, a continuación se mostrará
una ventana de presentación preliminar del listado que desea enüar a la
impresora.

El listado muestra todos los datos relacionados al tipo de bien
seleccionado. Para imprimirlo. presione el botón que tiene el icono de la

impresora en la barra de herramientas que aparece en la parte superior izquierda
de la ventana.

Ilustractltn 6- I ó Present¿tción preliminar det Listado de In.\lrumerrtos

E s.t,'o
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6.4. OTRAS TABLAS

Es la opción para realizar el Mantenimiento de los datos de otras tablas que
guardan información relacionada con los items o bienes de control, proveedores,
estudiantes, unidades de medid4 indices de reexpresión (corrección), etc.

6.4.1. Forma de Acceso

Para ejecutar esta opción se realiza los siguientes pasos

PR()L'('oM ('apitulo l'agina: ó-ltl 1...\l'( )1.
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-o-
I Ejecute Otras Tablas (Alt. 1\'f , O) del menú MEntenimiento

Programa de Tecnologra lvlacánica
Sistema d9 Control de lnyentanos y Activos Fuos

oÍlr
trDi

De clic en botón de "Mant. Otras 'l'ahlai'

2. A continuación se mueslra la pantalla ó forma de Mantenimiento para las

Otras tablas donde Ud. puede ejecutar una de las opciones que a continuación
se mencionan, luego de haber elegido la tabla requerida.

o N¡rerr¡ (ALT+N), para ingresar los datos principales del item
t plrxlificar (Alt+M), para aclualizar los datos del item
c lmprimir (Alt+l). para oblener un listado general
¡ ( '¿rrc¡r ( Alt+C)para salir de la opción

I lustractút 6- l7 I'antalla de Marrtenim¡e b de Otrqs I ablas

FRO¡tafc
sctaF. cI¡tFtxl D

l7-5*37

!d.. o

i-itrrr-'l

!mprimir q"fI'.

Luego de elegir la tabla de requerida, aparece el contenido de la nig¡m...
para consultar los datos ingresados. Cuando la tabla seleccionada no lenga
registros ingresados. no podrá ejecutar las opciones Modificar e lmprimir.

La siguiente ilustración muestra los datos ingresados en Areas, con esta
pantalla puede ejecutar cualesquiera de las opciones de mantenimiento descritas
anteriormente

I¡rffilotr.rl$lrl

ffi d. b l¡th r.Lc.úr.d.

t
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llustrucii»t ó-18 l'antulla de Llo entmienk¡ de Areas dc I lbic'ttción

FNOIIEC
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l,riñAl6.4.2. Mantenimiento de Areas de Ubicación

I Para ingresar una nueva área de ubicación, seleccione de la lista la tabla
"Areas".luego ejecute la opción Nuevo, y a continuación se presenta la
forma o panta.lla donde Ud. podrá introducir los siguientes datos:

cÓD¡cO
El Codigo se presenta automálicamente luego de ejecutar Guardar

Presenta la letra.4 de área, acompañado de la secuencia que le corresponda.

N()\t BRI
El nombre del área de ubicación (hasta 35 caracteres)

RESPO¡iS,\BI,E
Elija del cuadro de lista desplegable, el nombre de la persona responsable

del Area. Si no existe. debe crearlo, consulte mas adelante el tema
"Mante ni m ie nb de l' e rsonaf'

A continuación ejecute el botón Guard¡r, si desea seguir ingresando otra
Area, presione el botón Coqtinuar, ó elija Qerrar para retomar a la pantalla
de Mantenimiento.

\I }]\S.T,I ES PoSI BI,T]S

a El dato no consta en la lista
i Error!, Verifique datos antes de Grabar
a Debe ingresar el <<campo>>

o Salir sin Guardar?

t C¡ú ü h d.Lr d. b I.¡L ..¡c.¡!.4..

¡ffilr¡b¿tIüll I
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* Para modificar una área de ubicación. selecciónelo preüamente con el

selector de registros en la pantalla de Mantenimiento y luego ejecute la

opción Modificar, y a continuación se presenta la forma o pantalla donde

Ud. podrá cambiar el Nombre del área, el Responsable y el E3trdo del
Registro que inactiva el registro del área especificada

Luego de modificar cualesquiera de los campos disponibles, ejecute el

botón Querder para almacenar los cambios, y luego presione Qerrar para

retornar y observar la modificación en la pantalla de mantenimiento.

Para imprimir una listado general de las Areas de ubicación ingresadas, en la
pantalla de Mantenimiento seleccione la tabla '7reo.s " y luego ejecute la
opción lmprimir, y a continuación se presenta la ventana de presentación
preliminar del Listado. Para imprimirlo, presione el botón que tiene el icono
de la impresora en la barra de herramientas que aparece en la parte superior
izquierda de la venta¡a.

6.4.3. Mantenimiento de Bienes

Para la tabla de "Rienes", sólo está disponible Ia opción Imprimir, usted
puede ejecutarla para enviar a la impresora un listado general de los tipos
generales de bienes que están definidos en el sistema.

6.4.4. Mantenimientode Estudiantes

* Pa¡a ingresar una nuevo Estudiante. seleccione de la lista la rabla
" listwliantes". luego ejecute la opción lluevo, y a continuación se presenta
la forma o pantalla correspondiente donde Ud podrá introducir los
siguientes datos.

CÓDIGo
Ingrese el número de matrícula del estudiante. (Digitos del 0-9)

APEI-LIDOS \'NO:IItsRES
Apellidos y nombres del estudiante (hasta 35 caracteres)

ES'I'ADO DE MA-T'RI(]TII,A
Elija del cuadro de lista desplegable. el eslado de matricula que le

corresponda al estudiante

A continuación ejecute el botón Gu¡rdar. si desea seguir ingresando otro
estudia¡te, presione el botón Co¡tinuar, ó elija Cerr:rr para retornar a la
pantalla previa del Mantenimiento.

D
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}IEI{SAJES POSIBI,ES

o EI estudiante ya existe

o Error!, Verifique datos antes de Graba¡
o Debe ingresar el <<campo>>

r Salir sin Guardar?

3 Para modificar los datos del estudiante. selecciónelo previamente con el

selector de registros en la pantalla de Mantenimiento y luego ejecule la

opción llodific¡r. y a continuación se presenta la forma o pantalla donde

Ud. podrá cambiar el Nombre del estudiante, el Estedo de Matricula y el

Est¡do del Registro que inactiva el registro del estudiante especificado.

Luego de modificar cualesquiera de los campos disponibles. ejecute el

botón Gu¡rd¡r para almacenar los cambios, y luego presione Qerrar para

retomar y observ¿r la modificación en la pantalla de mantenimiento.

Para imprimir una listado general de los Estudiantes ingresados, en la
pantalla de Mantenimiento seleccione la labla "l'.st d¡d,rfe.r " y luego ejecute
la opción lmprimir, y a continuación se presenta la ventana de presentación
preliminar del Listado. Para imprimirlo, presione el botón que tiene el icono
de la impresora en la barra de herramientas que aparece en la pane superior
izquierda de la ventana.

6.4.5. Mantenimiento de Íte-s Genéricos

I Para ingresar una nuevo categoria o sub-clasilicación de items o de bienes,
seleccione de la lista la tabla "ltems Oenéricos", luego ejecute la opción
Nuevo, y a continuación se presenta la forma o pantalla correspondionte '
donde Ud. podrá introducir los siguientes datos. rLNAs

cÓDlGo
Ingrese en 5 caracteres la identificación de la categoria o sub-clasificación

de bien o item según sea el caso. Para ello disponga del siguiente formato:

CARACTERISTICA
(3 letras)

SECUENCIA
(2 digitos)

H"
Y??
V??
t?')
M?'
S??

R??

o??

= Herramientas
= Instrumentos
= Varios
= lnsumos
= Material
= Suministro
= Repuesto

o Accesorio
= Otro fungible

00-99
00-99
00-99
00-99
00-99
00-99
00-99

00-99
e
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DESCRIPCIóN
La descripción completa para [a categoría o sub-clasificación del item

(hasta 50 caracteres)

A continuación ejecute el botón Gu¡rdar, si desea seguir ingresando otra
categoria de ítem, presione el botón Continurr, ó elija Qerrar para retornar
a la pantalla de Mantenimiento.

]!TENSAJES POSIBLES

t Error!, Verifique datos antes de Grabar
o Debe ingresar el <<campo>>

o Salir sin Guardare

I Para modificar la descripción de items Genéricos. selecciónelo previamente

con el selector de registros en la pantalla de Mantenimiento y luego ejecute la

opción !{odificf,r, y a continuación se presenta la forma o pantalla donde
Ud. podrá cambiar la Descripción, y el Estado dcl Regisfio que inactiva el

registro del Item genérico especificado.

Luego de modificar cualesquiera de los campos disponibles, ejecute el

botón §uarder para almacenar los cambios, y luego presione Qerrar para

retomar y observar la modificación en la pantalla de mantenimiento

Para imprimir una listado general de las ltems Genéricos ingresados, en la
pantalla de Mantenimiento seleccione la tabla "ltems (ienéricos" y luego
ejecute la opción lmprimir, y a continuación se presenta la ventana de
presentación preliminar del Listado. Para imprimirlo, presione el botón que

tiene el icono de la impresora en la barra de herramientas que aparece en la
parte superior izquierda de Ia ventana.

6.4.6. Mantenimiento de Personal

* Pua ingresar un nuevo empleado o prolesor (personal), seleccione'tlt la lista." "&
la tabla "Perx»ral", Iuego ejecute Ia opción Nuevo, y a continuación se \
presenta la forma o pantalla correspondiente donde Ud. podrá introduqi¡]o§.'
siguientes datos.

CODI(;O
El código se muestra automáticamente, luego de que los datos sean

guardados. Presenta la letra ft de personal, acompañado de la secuencia que
le corresponda.

APELLIDOS \' \O}IBRES
Apellidos y nombres del empleado o profesor a ingresar (hasta 35

cafacteres).

.'t

.:1,

I
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CARGO
Función que desempeña (hasta 20 caracteres)

\('l't.\t.!tu\'[u
Elija de la lista, el estado actual del cargo que desempeña (Activo,

Pasivo).

A continuación ejecute el botón §uerder, si desea seguir ingresando otro
empleado o profesor, presione el botón Confinuar, ó elija §errar para

retorn¿u a la pantalla de Mantenimiento.

}IE\SAJES POSIBI,T]S

a El dato no consta en la lista

t Error!, Verifique datos antes de Grabar
a Debe ingresar el <<campo>>

o Salir sin Guardar'

* Paramodificar los datos de un empleado o prolbsor (Tabla Je-¡;;sonal).
selecciónelo previamente con el selector de regislros en la pantalla de

I\'f antenimiento y luego ejecute la opción Modilicar. y a continuación se

presenta la forma o pantalla donde Ud podrá cambiar los Nombres y
Apellidos, el Cergo y el Eslado del Registro que inactiva el registro del

empleado o prolesor especificado.

Luego de modificar cualesquiera de los campos disponibles. ejecute el

botón §uerdar para almacenar los cambios, y luego presione Qerrer para

retomar y observar la modificación en la pantalla de mantenimiento

Para imprimir una listado general del Personal ingresado, en la pantalla de
Mantenimiento seleccione Ia tabla "/'er.nllal " y luego ejecute la opción

lmprimir, y a continuación se presenta la ventana de presentación preliminar
del Listado. Para imprimirlo, presione el botón que tiene el icono de la
impresora en la barra de herramientas que aparece en la parte superior
izquierda de la ventana.

6.4.7. Mantenimiento de Unidades de Medida

* Para ingresar una nueva especificación de presentación de los items
(Unidades de Medida), seleccione de la lista la tabla "l lnidades de Medida" .

luego ejecute la opción §uevo, y a continuación se presenta la forma o
pantalla conespondiente donde Ud. podrá introducir los siguientes datos:

C]ÓDIGO
El código se muestra automáticamente, luego de que los datos sean

guardados. Presenta la letra U de unidad, acompañado de la secuencia de la
que le conesponda.

a
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DESCRIP(]ION
La identificación o descripción de la unidad. (hasta 35 caracteres)

,{BREI'IAI't'RA
La abreüatura de la unidad de medida o una breve descripción de hasta

15 caracteres para Ia presentación de los items. Ej. CJAI0, caja de l0
unidades

A continuación ejecute el botón Querdar, si desea seguir ingres¿ndo otra
unidad de medida" presione el botón Cogtinuar, ó elija Qerrer pata retornar
a la pantalla de Mantenimiento

}IE\SAJES POSIBLES

a Error!, Verifique datos antes de Grabar
a Debe ingresar el <<campo>>

o Salir sin Gua¡dar,
i

Para modificar los datos de una unidad, selecciónela pr",rlurn"nii lüi, .t
selector de registros en la pantalla de Mantenimiento y luego ejecute la
opción Modific¡r, y a continuación se presenta la forma o pantalla donde
Ud. podrá cambiar la Descripción. la Abrevi¡tur¡ y el Estrdo del Registro
que inactiva el registro de la unidad especificada.

Luego de modificar cualesquiera de los campos disponibles, ejecute el

botón Querdar para almacenar los cambios, y luego presione §errer para
retornar y observar la modificación en la pantalla de mantenimiento

Para imprimir una listado general de Unidades ingresadas, en la pantalla de
Mantenimiento seleccione la tabla "l lnidades de Medida" y luego ejecute la
opción lmprimir, y a continuación se presenta la ventana de presentación
preliminar del Listado. Para imprimirlo, presione el botón que tiene el icono
de la impresora en Ia barra de herramientas que aparece en la parte superior
izquierda de la ventana

6.4.8. Mantenimientode Proveedores

É Para ingresar un nuevo proveedor, seleccione de la lista la tabla
" Pn»,eedores",luego ejecute la opción lluevo, y a continuación se presenta
la forma o pantalla correspondiente donde Ud. podrá introducir los
siguientes datos:

CODIGO
El código se muestra automáticamente, luego de que los datos sean

guardados. Presenta la letra P de proveedor, acompañado de la secuencia
que le corresponda.

l¡
{,

\L
i,
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\OTIBRE
El nombre comercia.l o natural del proveedor (hasta l5 caracteres)

DtRI]CCIOl\i
La dirección y la ciudad donde pertenece el proveedor (hasta 40

caracteres).

'I r.r.E¡'o\o/FA\
Los números de teléfono o de fax del proveedor (hasta l6 caracteres)

A continuación ejecute el botón §uerdar, si desea seguir ingresando otro
proveedor. presione el botón Cogtinurr, ó elija Qerrar para relornar a la
pantalla de Mantenimiento.

}IT]NSA.II]S POS¡BLES

o Error!, Veriñque datos antes de C¡rabar

o Debe ingresar el <<campo>>

o Salir sin Guardar?

i Para modificar los datos del proveedor. selecciónelo previamente con el

selector de registros en la pantalla de Mantenimiento y luego ejecute la

opción ![odilicer, y a continuación se presenta Ia lorma o pantalla donde
Ud. podrá cambiar el Nombre. la Dirección, el Teléfono/F¡x y el Estado
del Registro que inactiva el registro del proveedor especificado.

Luego de modificar cualesquiera de los campos disponibles, ejecute el

botón Quardar para almacenar los cambios, y luego presione Qerrar para
retornar y observa¡ la modificación en la pantalla de mantenimiento

Para imprimir una listado general de Proveedores ingresados, en la pantalla

de Mantenimiento seleccione la tabla "l'roveedores" y luego ejecute la
opción lmprimir, y a continuación se presenta la ventana de presentación
preliminar del Listado. Para imprimirlo, presione el botón que tiene el icono
de la impresora en la barra de herramientas que aparece en la parte superior
izquierda de la ventana.

6.4.9. Mantenimiento de Indices de Corrección

É Para ingresar un nuevo indice de corrección (reexpresión monetaria) del año
publicado, seleccione de la lista la tabla "lndices dc lleexpre.sún ", luego
ejecute la opción Nuevo. y a continuación se presenta la forma o pantalla
correspondiente donde Ud. podrá introducir los siguientes datos:

ANO
Usted debe ingresar el año de publicación del lndice (hasta 4 digitos)

a

PR()'.tf ( )tú ('apitulo l'ágino: 6-2ó lr.\l\ )1.



Manual de llsuarxt S¡stema de ('ontx¡l de lnventaños v Aclivos l;i|os

El valor del indice general de precios. Pi, 
)

A continuación ejecute el botón Quardar, si desea seguir rngresando otrd,
indice. presione el botón Cogtinuar. ó elija Cerrar para retornar a l§
pantalla de Mantenimiento. ,;,

La lecha de la emisión (en lormato DDA4M/AAAA)

INDICT] GRAt-. DI] PRl]CIOS

}I EIiSA.IES POSI BI,}:S

o Error!. Verifique datos antes de Grabar
a Debe ingresar el <<campo>>

o Salir sin Guardar?

. .:.ii
a¡rt¡§¡,¿1 ,¡!vtq
ti, Lt i... i tcA

c¡\Irt PUll
rmó,

I Para modifica¡ los datos del indice, selecciónelo preüamente con el selector

de registros en la pantalla de Mantenimiento y luego ejecute la opción

llodificer, y a continuación s€ presenta la forma o pantalla donde Ud podrá

cambiar la Fecha de Public¡ción, el valor del Indice Gral. de Precios y el

Estedo del Registro que inactiva el registro del indice especiñcado

Luego de modificar cualesquiera de los campos disponibles, ejecute el

botón §uerdar para almacení¡r los cambios, y luego presione Cerrer para

retomar y observar la modificación en la pantalla de mantenimiento.

Para imprimir una listado general de indices de Corrección Monetaria
ingresados, en la pantalla de Mantenimiento seleccione la tabla "ltulices de
('orrección" y luego ejecute la opción lmprimir. y a continuación se

presenta Ia ventana de presentación preliminar del Listado Para imprimirlo,
presione el botón que tiene el icono de la impresora en la barra de

herramientas que apareoe en la parte superior izquierda de la ventana.

6.5. BOTÓN REFRESH

El botón Refresh. sirve para actualizar la información que haya sido alimentada
por otros usuarios y que esté siendo consultada en las pantallas de mantenimiento. Si no
usa este botón, automáticamente el sistema lo ejecuta cada 5 minutos, por lo tanto,
podrá apreciar como la información queda actualizada y el selector de registro se ubica
en el primer registro

t
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7. MENU MOVIMIENTOS

En este capitulo usted aprenderá a ejecutar los ingresos, egresos de items a la
bodega. También sabrá utilizar las opciones de registro de los préstamos y las

correspondientes devoluciones de los bienes prestado, a realizar los cambios de
ubicación. las transferencias, dar de baja a los bienes. y las adiciones y disminuciones de
valor de activos frjos

Ilustructótt 7- I lvfenú Motlmtenk¡s

lnlresos itens

fgesor items

ArIcim/D isminrcirín

Pre¡tano¡

Devofucih

e rrbio ü UbEadt
lranshrcrcia
D ar d¿ E¡ia

7.1. INGRESO DE TTEMS

Permite re¿lizar el ingreso a bodega de los items fungibles adquiridos y puede
emitir el correspondiente comprobante de lngreso.

7.1.1. Forma de Acceso

a Navegando a través del menú de Movimientos

I Hacer clic en la opción Movimientos del menú principal
2. Hacer clic en la opción lngreso ltems (AIt, V, I)

t Hacer un clic sobre botón de "lngresar ltems Fungibles"

A continuación se muestra la forma o pantalla para realizar el ingreso de
los ltems En esta pantalla se disponen cuatro botonest Guard¡r (Alt+G),
Cogtinuar (Alt+N). Imprimir (Alt,l) y Cerrar (Alt*C)

]

!.otlcl de Bi+.q: )
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Puede dar clic en Gu¡rd¡r para almacenar el moümiento, luego puede

lmprimir el comprobante y por último puede Cerrer la forma ó Continu¡r con
un nuevo movimiento de ingreso.

7.1.2. Registrar el Ingreso de ltems

Dentro de la pantalla "lngreso de l¿rzs", usted puede llenar los siguientes
datos para el ingreso:

INGRESO DE BODÍ](;A
Este campo se presenta automáticamente luego de Guardar el

movimiento. Toma como valor los dos dígitos del año en curso. acompañado de
la secuencia que corresponda al comprobante. Ud. No puede editar este campo
por que no está disponible para la edición.

ItovtlilEYto ?0d

Esle campo se presenta automáticamente, toma como valor la ullima . ;.i 
^secuencia de movimiento de bodega que le corresponda. liüüü§

EONSUMOIFACT.
Es el campo receptor del número de comprobante de Consumo lnterno o de
Factura emitida por el proveedor. Puede ingresar hasta 7 caracteres ó digitos.

f T](]HA
Es el campo para ingresar la lecha del comprobante de Consumo lnterno

o Factura recibida. Esta fecha no puede ser mayor a la fecha actual del sistema y
debe estar el formato dd/mmlaaaa.t
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BODEC| I-RO
En este campo no editable aparece automáticamente el nombre de quién

es el responsable en bodega. Si no es el nombre requerido consulte al usuario
principal para que actualice este campo desde la opción de parámetros generales

del menú Sistemo.

PRo\'ET]IX)R
Elija del cuadro de lista el nombre del correspondiente proveedor de los

items recibidos. En caso de no constar el que requiera, es porque no ha sido

actualizada la tabla de Proveedores. Debe crear el nuevo proveedor, consulte
"Mantenimiento de Itn¡veedores' ' del capitulo 6.

SOLICITAN'I'
Elija del cuadro de lista el nombre de la correspondiente persona que

solicitó Ia adquisición de los items. En caso de no constar el que requiera, es

porque no ha sido ingresado en la tabla de Personal, consulte "Mantcnimiento de
Personof' para ingresarlo y asi poder tenerlo en la lista.

El área de Detalle del Movim¡ento tiene las siguientes columnas

TIPO DE ITEM,
CODICTO
DESCRIPCION:
UNIDAD.
PRECIO UNITARIO

CANTIDAD:
ESTADO
APLICACION

Abra el campo de lista desplegable y elija el tipo de item.
Del campo de lista elija el código del item requerido
Aparece automáticamente luego de ingresar el código.
Se presenta la unidad de medida respectiva del ítenr.

Se ingresa un valor numérico que indica el valor unitario
del item.
Valor numérico (máximo 4 dígitos) que indica la cantidad
Elija de la lista el estado del item (bueno ó dañado)
Escriba el uso que tendrá los items. (hasta 25 caracteres)

t

TO'IAL S/.

Campo no editable que presenta automáticamente la sumatoria de los
Costos totales del detalle.

OI}SER\',I('IONES
Sirve para almacenar las respectivas observaciones que tenga el ingreso

(míximo I 00 caracteres)

Para eliminar un detalle de la lista de ítems a ingresar, ubiquese con el
selector de registros en el detalle que ya no desea, y presione la tecla Supr o l)el
para eliminarlo.

Luego de ingresar correctamente los datos requeridos del ingreso, ejecute
el botón §uerdar Si desea continuar con otro ingreso, ejecute el botón
Cogtinuar, o sino. puede ejecutar Cerrar para retorn¿ir a la pantalla del Menú
Principal.
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. El dato no consta en la lista

. Debe ingresar el tipo de item
r Debe ingresar el <<campo>>

r Ingrese un valor numérico
o Hay dalos nulos o ceros
o Precio Unitario no válido
o Fecha no válida!
o Error!. Veriñque datos antes de Grabar

7.1.3. Imprimir el Comprobante de Ingreso

Luego de registrar los datos del ingreso, el sistema generará el respectivo
comprobante ejecutando los siguientes pasos

l. Guarde los datos del ingreso para que la opción esté disponible
2. Hacer un clic sobre el botón lmprimir para abrir la ventana de presentación

preliminar del comprobante de Ingreso.
3. Prepare la impresora y presione el botón del icono de impresora que se

encuentra en la barra de herramientas y luego presione Acept¡r.
4 Finalizada la impresión puede cerrar la ventana de presentación preliminar del

comprobante y retomar a la pantalla original de lngreso de ltems, donde Ud.
pueda Co¡tinuar con otro ingreso.

¡ Si olvidó o no desea imprimir el comprobante durante el ingreso, lo podrá hacer desde
la opción de Comprobantes del menú Consult¡s y Reportes.

I

7.2. EGRESOS DE ITEMS

Permile registrar el egreso o salida de bodega de los items consumibles, como
son los items de insumos, materiales, repuestos, suministros y otros fungibles. También,
puede emitir el conespondiente comprobante de Egreso.

7 ,2.1. Forma de acceso

o Navegando a través del menú de Movimientos

I . Hacer clic en la opción Movimientos del menú principal
2. Hacer clic en la opción §greso Items (Alt. V. E)

r) Hacer un clic sobre botón de "Egresar ltems Fungibles"

t,Ro'k'oM ('apinlo l'ágina: 7-l t.,.\1,( )t.
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A continuación se muestra la pantalla para realizar el egreso de los ítems

En esta pantalla se disponen cuatro botones: §uardar ( Alt+G), Coqtinuar
(Alt+N), lmprimir (Alt*l) y Cerrar (Alt+C). Puede dar clic en Guarder para

almacenar el movimiento. luego puede lmprimir el comprobante y por último
puede Cerrar la lorma ó Continu¡r con un nuevo movimiento de ingreso.

llustrutiótt 1-3 l)antallu dt l.gra.ro dc ltems
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En Ia pantalla de "Egreso de ltems", usted pude llenar los siguientes
datos para el egreso:

EGRESO DE BODEGA
Este campo se presenta automáticamente luego de Guardar el

movimiento. Toma como valor los dos digitos del año en curso, acompaiado de
la secuencia que corresponda al comprobante. Ud. No puede editar este campo
por que no está disponible para Ia edición.

lt()\'t It 11.\t'o
Este campo se presenta automáticamente. toma como valor la última

secuencia de moümiento de bodega que Ie corresponda.

\..o. PIlDlDo
Es el campo receptor el número del Pedido (hasta 5 caracleres ó digitos)

FECHA
La fecha en que se realiza el egreso (formato dd/mm/¡aaa)

sol.t( ll AYI I.
Elija de la lista el nombre del solicitante del pedido

Sú¡ún6 §U902O AIETAT0Sa ü)Lr UIOS 5mm
0

I
¡

!¡rEI¡=tDl.}alIú

Err¡e a. lrrl
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ARIA O DPTO.
Seleccione de la lista desplegable el nombre del área o departamento al

cual pertenece el solicitante, o donde van a ser usados los ítem§.

RECTB[]
Señale previamente si se lrata de un profesor o empleado, luego elija de la

lista el nombre de la persona que recibe los items solicitados.

VTO. Bt It\O
Presenta automáticamente el nombre del actual Coordinador. Este campo

no es modificable. Si el nombre no conesponde al requerido, notifique al usuario
principal para que modifique el parámetro del sistema correspondiente.

El área de Detalle del Movimiento tiene las siguientes columnas

TIPO DE ITEM.
cóorGo:
DESCRIPCIÓN:
UNIDAD:
PRECIO UNITARIO
CANTIDAD:
ESTADOT
APLICACION

Abra el campo de lista desplegable y elija el tipo de item.
Del campo de lista elija el código del item requerido.
Aparece automáticamente luego de ingresar el código.
llluestra la unidad de medida correspondiente del ítem.
Presenta el valor unitario promedio del ítem.

Solicita un valor numérico (máximo 4 digitos) de cantidad
Estado del item.
Escriba el uso de los items. (hasta 25 caracteres)

¡

TOTAI, S/.

Campo no editable que presenta automáticamente la sumatoria de los
Costos totales del detalle.

orrsIRVA('to\ ¡]s
Sirve para almacenar anotaciones adicionales sobre el egreso (máximo

100 caracteres).

Pa¡a eliminar un detalle de la lista de ítems, ubiquese con el selector de
registros en el detalle que ya no desea, y presione la tecla .tiu2r o l)el para
eliminarlo.

Por cada detalle ingresado, puede consultar más detalles del irem,
ejecutando el botón fer detelles del ltem (Alt * V) que tiene e[ icono de los
lentes

Luego de ingresar correctamente los datos requeridos del egreso, ejecute
el botón Querdar. Si desea continuar con otro egreso, ejecute el botón
Cogtinuar, o sino, puede ejecutar Cerrar para retornar a Ia pantalla del Menú
Principal.

\t t_ \ s,\.t t_s PoSIBI,},S

r Debe ingresar el tipo de item
o Debe ingresar el <<campo>>
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. lngrese un valor numérico

. Hay datos nulos o ceros
o Cantidad debe estar entre I y 9999
o Fecha no válida!
r El dato no consta en la lista
o Error!, Verifique datos antes de Grabar

7.2.3. Imprimir el Comprobante de Egreso

Luego de registrar los datos del egreso, el sistema genera el respectivo
comprobante. ejecute los pasos siguientes

l. Guarde los datos del egreso p¿úa que la opción esté disponible
2. Hacer un clic sobre el botón lmprimir para abrir la ventana de presentación

preliminar del comprobante de Egreso.
3. Prepare la impresora y presione el botón del icono de impresora que se

encuentra en la barra de herramientas y luego presione Aceptrr.
4. Finalizada la impresión puede cerrar Ia ventana de presentación preliminar del

comprobante y retornar a la pantalla original de Egreso de ltems, donde Ud
pueda Continuer con otro movimiento de egreso.

>r Si olvidó o no desea imprimir el comprobante de egreso. lo podrá hacer desde la
opción de Com probantes del menú Consultas y Reporfes.

,

7.3. PRESTAMO DE BIENES

Permite registrar los préstamos de bienes ñjos y de control, efectuados a los
estudiantes y/o profesores en un tiempo mayor a un dia.

7.3.1. Forma de Acceso

a Navegando a través del menú de Movimientos

L Hacer clic en la opción Movimienlos del menú principal
2 Hacer clic en la opción Qontrol de Bienes
3. Hacer clic en la opción lróstamo (Alt. V, C. P)

I Hacer un clic sobre botón de "Préstamo de Bienes"
A continuación se muestra la forma o pantalla para registrar el préstamo.

En esta pantalla se disponen cuatro botones: §uerder (A.lt+6¡, Co4tinuar
(Alt+N), lmprimir (Alt+l) y Cerrer (Alt-C)

l,Rot(.()M ('apinb l»agino: 7-7 l:Sl'( )l
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Puede dar clic en Guarder para a.lmacenar el préstamo, luego puede

Imprimir el comprobante y por último pude Cerrer la forma ó Continu¡r con
un nuevo préstamo.

7.3.2. Registrar el Préstamo

En la pantalla de la opción "Préstamo de Bienes", se requiere ingresar los
siguientes datos del préstamo:

En la sección Datos del Benelicierio. se tienen los siguientes datos

(-()t)¡(;o
Active la opción Profesor/Empl. ó Estudiante. según sea el carc y luego

escriba el código del beneficiario. Puede utilizar el botón con el icono de la
"l.upa" pua consulta¡ en una ventana de ayuda, el nombre y el código del
beneficiario requerido.

En la sección Detelle del Prést¡mo. tenemos

.[IPO DE BIT]\
Elija de la lista desplegable el tipo al que penenece el bien a preslar

CÓDIGO
Luego de seleccionar el Tipo de bien, debe elegir de la lista desplegable

de Código, el que requiera. Usted puede ingresar un código que no esté en la
lista, siempre y cuando se trate de bienes que están en la categoria de activos fijos
y que hayan sido ingresados con la cantidad mayor a I y no hayan sido
especifi cados sus componentes.
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Luego de ingresar el código, puede consultar más detalles del bien,

ejecutando el botón ler detalles del bien (Alt + V) que tiene el icono de los
lentes.

DESCRIPCIÓN
Luego de especificar el código, automáticamente se presenta la

descripción del bien.

(-ANTIDAI)
Escriba un valor numérico de la cantidad a prestar Debe ser menor o

igual a la cantidad que realmente existe en el inventario. Si no lo recuerda.

consulte en la lista desplegable de Código. la columna que identifica la cantidad

Disponible para el préstamo.

EST. BIEN
Luego de ingresar la cantidad. puede cambiar el estado fisico del bien

APt,lcACloN
Qué uso se le dará al bien prestado (hasta 25 caracteres)

En la sección Df,tos del Prést¡mo. tenemos

FE(]HA DE}'OLT;C.
La fecha de devolución o de entrega del bien que s€ va a prestar. (formato

dd/mm/aaaa).

\"to. Bt'E¡io
Campo no editable que muestra el nombre del actual Coordinador del

Programa.

BODfiGt ltRo
Este campo no editable muestra el nombre del actual bodeguoros

c¿ucionado del programa.

OBSER\'A(]IO\ES
Anotaciones adicionales que se tenga del préstamo (hasta I00 caracteres)

Luego de ingresar correctamente los datos requeridos del préstamo,

ejecute el botón Gu¡rdrr Si desea continuar con otro préstamo. ejecute el
botón Cogtinuar. o sino, puede ejecutar Qerrar para retomar a la pantalla del
Menú Principal.

r El dato no consta en la lista
o Debe ingresar el <<campo>>
r lngrese un valor numérico
o Cantidad excede al disponible

i+t

A

t
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r Fecha no váiida!
o Error!, Verifique datos antes de Grabar

7.3.3. Imprimir el Comprobante de Préstamo

Luego de registrar los datos del préstamo, el sistema genera el respectivo
comprobante. ejecute los pasos siguientes para impnmir

l. Guarde los datos del préstamo para que la opción esté disponible
2. Hacer un clic sobre el botón lmprimir para abrir la ventana de presentación

preliminar del comprobante de Préstamo.
3. Prepare la impresora y presione el botón del icono de impresora que se

encuentra en la barra de herramientas y luego presione Acepter.
4. Finalizada la impresión puede cerrar la ventana de presentación preliminar del

comprobante y retomar a la pantalla original de Préstamo de Bienes, donde
Ud. puede Cogtinuer con otro préstamo.

x Si oh'idó o no desea imprimir el comprobante de préstamo. lo podrá hacer desde la

opción de Comprobantes del menú Consull¡s y Reportes.

7.4. DEVOLUCION DE BIENES

Permite cancelar un préstamo. registrando la respectiva devolución satisfactoria
de los bienes.

7.4.1. Forma de Acceso

a Navegando a través del menú de Movimientos

L Hacer clic en la opción Moyimientos del menú principal
2. l{acer clic en la opción Qontrol de Bienes
J. Hacer clic en la opción Devolución (A.lt, V. C, D)

i Hacer un clic sobre botón de "Devolución de tsienes"

A continuación se muestra la siguiente forma o pantalla para registrar la
devolución. En esta pantalla se disponen dos botones: Quarder (Ak+G) y
Cerrar (Alt+C).

\

a
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7.4.2, Registrar la Devolución

En la pantalla de "l)evolución de Rienes", se presenta dos maneras de

devolución. Usted debe dar clic en una de ellas, para solicitar los datos

corespondientes a la devolución.

Asi tenemos, que si elige la lorma Por Código, el sistema le solicitará que

como datos del beneficiario, ingrese el código. En cambio, si decide hacer la
devolución Por Nombre, usted debe seleccionar del cuadro de lista desplegable

el nombre del beneficiario requerido.

Una vez ingresado el beneficiario requerido, se presenta una lista de los
préstamos pendientes que tenga. Seleccione el que va ha ser cancelado, y observe
la pantalla con datos para consulta de los Datos del Préstamo y el Detalle.
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En esta pantalla. usted debe ingresar o actualizar los siguientes datos

Dt_\ t t_t.\'t_
Escriba un valor numérico no mayor a la cantidad prestada, que indica Ia

cantidad que el beneficiario entrega de los bienes prestados.

FECHA DE I]I{TRIGA
La fecha en que realizó la entrega de los bienes. (formato ddlmmlaaaa)

OI}SERVACIOIiES
Anotaciones adicionales sobre la devolución (hasta 100 caracteres)

Luego de ingresar la cantidad que Devuelve, se activa la opción

§uardar. para registrar la devolución y luego ejecute Qerrar para salir de la
form4 si tiene más devoluciones que realizar, seleccione otro préstamo pendiente
y realice la respectiva devolución.

1\IENSAJES POS¡BLES

o El dato no consta en la lista
r lngrese un valor numérico
o Cantidad debe estar entre I y <<cantidad prestada>>
o Fecha no válida!
o Error!, Verifique datos antes de Grabar

\ La lista desplegable de beneficiarios, presenta aquellos que hayan sido registrados en

el sistema. Si el nombre no aparece, asegúrese que el tipo de beneficiario sea el
requendo

Es la opción de control de bienes que permite registrar los cambios de ubicación
y/o custodio (responsable) de los bienes considerados activos ñjos y los de control.

7.5.1. Forma de Acceso
',

a Navegando a través del menú de Movimientos

I Hacer clic en la opción Movimientos del menú principal
2. Hacer clic en Ia opción Conrol de Bienes
3 Hacer clic en la opción Cambio de Ubicación (Alt. V. C, C)

A continuación se muestra la forma o pantalla para ralizzr el cambio. En
esta pantalla se disponen tres botones: Guerd¡r (AII+G). Continu¡r (Alt+N), y

§errar (Alt+C).

. J ü,4
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Puede dar clic en Gu¡rdar para almacenar el cambio de ubicación, luego
puede Cerrsr la fbrma ó Continu¡r con otro cambio.

7.5.2. Registrar el Cambio de Ubicación

En la pantalla de "('ambh de I lhicqción de Riene.s", debe ingresar el
Tipo de Bien y el Código, para que s€ muestre automáticamente los datos ,

correspondientes at bien requerido, luego puede llenar los srguientes datos para
registrar el cambio. ,
FECHA

Escriba la fecha en que hizo el cambio de ubicación del bien (forrnto
dd/mm/aaaa).

I BI( .rClO\
Elija de la lista desplegable. la nueva área de ubicación

('trs'roDlo
Seleccione un nombre de la lista para que actualice el cambio de ubicación

con el nuevo custodio o responsable.

C]ANTIDAt)
Si el bien mantiene en inventano una cantidad mayor a l. puede modificar

la cantidad de bienes a mover.

ESTADO
Estado ñsico del bienes o bienes a mover

,\t r'oRlzA
Presenta el nombre del actual coordinador del programa. Puede modificar

el contenido de este campo (máximo 35 caracteres).

rR( )tr'()nt ('apirub I'itgno: 7- I 3 li.\Pol.

lr--"- li.c-.;;ce E .'{r lffi--El ¡"r lffii-- I

loGrr.ffi.-' I

lhd-l!l,i. Eú Jrr c-.: lr -------D I

lr.cq- fIjQTñ- v&.i-r- s,r. f----Emtr r-n I



Munual de Ilsuano S¡stema de ('ontntl dc lnventtrrtos t'Activos l:i.¡os

OBSERVACIONES
Anotaciones adicionales sobre el cambio de ubicación (hasta 100

caracteres).

Luego de ingresar los datos requeridos, se activa la opción Guerdar, para

registrar el cambio de ubicación y luego ejecute Qerrar para salir de la forma. o
sino ejecute Continuar para registrar otros cambios de ubicación

}IT-\S{JES POSIBI,}-S

o El dato no consta en la lista
o lngrese un valor numérico
e Fecha no válida!
o Error!, Verifique datos antes de Grabar

l Los cambios de ubicación de bienes son almacenados para que Ud. pueda consultarlos
en Ia opción Activos Fijos (Consulta./Reporte de Moümientos) o en la opción Bienes
dr Control (Consulta,/Repo rte de Movimientos) del menú Consult¡s y Reportes

7.6. TRANSFERENCIA

Se entiende como transferencia, a la entrega definitiva de activos fijos hacia otras
unidades de la universidad, ó a otros lugares fuera de la misma. Cuando ejecute la
opción Trensferencia, el bien quedará automáticamente eliminado del inventario y los
datos de la translerencia quedarán registrados en un archivo histórico.

7.6.1. Forma de Acceso

I Navegando a través del menú de Movimientos

I Hacer clic en la opción Moyimientos del menú principal
2. Hacer clic en la opción Qontrol de Bienes
3 Hacer clic en la opción fransferenci¡ (Alt, V. C, T)

A continuación se muestra la forma o pantalla para realizar el cambio. En

esta pantalla se disponen tres botones: §uerdar (Alt+G), Cogtinuer (AII+N), y

§errar (Alt+C).

a

PR()',t(',OM ('apinlo l'ágno: 7- 11 t..,\t,()t.
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Puede dar clic en Guardar para almacenar el cambio la transferencia,. ;
Iuego puede Cerr¡r la forma ó Continuar con otra lransferencia.

7.6.2. Registrar la Transferencia

En la pantalla de "'l'rorsferencia de Actttrts /,r7o.r", debe ingresar el Tipo
de Bien y el Código, para que se muestre automáticamente los datos
correspondientes al bien requerido, luego puede llenar los siguientes datos para
registrar la transferencia.

FltClt,r
Escriba la fecha en que aprobó la transferencia del activo. (formato

dümm/aaaa).

t.U(;.\R
Elija de la lista desplegable, el lugar a donde se transfiere el activo Si el

lugar requerido no está en la list4 el sistema le mostrará un cuadro de mensaje

que le consulta si "l)csea agreqar u n evo lugar'»', presione el botón Si para
que el lugar sea almacenado y esté disponible para otras transferencias

REF. A(]'I'A
Escriba referencias básicas del acta en que se oficializa y aprueba la

transferencia. (hasta 35 caracteres).

CA\'tIDAD
Si el bien mantiene en inventario una canlidad mavor a l. puede escribir la

canlidad de bienes a transf'erir.

l_s'I ,\Do
Estado fisico del aclivo a transferir
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OI]SERvACIONES
A¡otaciones adicionales sobre la transferencia del activo fijo (hasta 100

cafacteres).

Luego de ingresar los datos solicitados, se activa la opción Quarder, para

registrar la transferencia y luego ejecute Cerrar para salir de la florma. sino

ejecute Continuar para registrar otra transferencia.

}I T-\SA.I}:S PoSIIILES

r El dato no consla en la lista
r lngrese un valor numérico
o Fecha no válida!
o Error!, Verifique datos antes de Grabar

l; Las transferencias de activos fijos son almacenadas para que Ud. pueda consultarlas
en la opción Activos Fijos (Consulta/Rep. de Movimientos) y en la opción Histéricos
(Consulta./Rep. de Bienes Transferidos) del menú Consultes y Repoñes

7.7. DAR DE BAJA

La opción Dar de Baja en Control de Bienes, permite bajar o disminuir de los
inventarios por varios conceptos o motivos un bien, sea éste de tipo activo fijo o bien de
control. Este moümiento será también registrado en un archivo histórico respectivo.

7.7.1. Forma de Acceso

o Navegando a través del menú de Movimientos

I

!
,
,*

| . Hac¿r clic en la opción Movimientos del menú principal
2. Hacer clic en la opción Control de Bienes
3. Hacer clic en la opción Dar de Baja (Alt. V. C. B)

3

A continuación se muestra la forma o pantalla para realizar r" u"|á{tto,
En esta pantalla se disponen tres botones: §uarder (Alt+G) y Cerrarbienes.

(Alt+C)

a
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Puede dar clic en Gu¡rd¡r para a.lmacenar el dar de baja, luego puede

Cerrar la forma.

7.7.2. Registrar la Baja de Bienes

En la pantalla de "D¿¡r de Rala de lJienes", debe ingresar el Tipo de Bien
y el Código. para que se muestre automáticamente los datos correspondientes al

bien requerido, luego puede llenar los siguientes dalos para registrar la baja

F-E('ltt
Escriba la

dd/mm/aaaa) .

fecha en que autorizó dar de baja al bien (fbrmato

}IOTIVO
Elija de la lista desplegable. el motivo o causa por la que se da de baja al

bien

\t t()Rtz\
Pres€nta el nombre del coordinador actual del programa" puede modificar este
campo para referencia de otro tipo de autoridad (maximo -35 caracteres).

CAN'I-¡DAt)
Si el bien mantiene en inventario una cantidad mavor a l. puede escribir la

cantidad de bienes que desea dar de baja.

ollsER\'\( lo\l.s
Anotaciones adicionales de la baja de los bienes (hasta 100 caracteres)

Luego de ingresar los datos solicitados, se activa la opción Guerd¡r, para
registrar la baja de bienes y luego ejecute Cerrar para salir de la forma
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\IENSAJT-S POS¡BLfS

r El dato no consta en la lista
. lngrese un valor numérico
o Fecha no válida!
o Error!. Verifique datos antes de Grabar

r Las bajas de aclivos fijos y bienes de control pueden ser consultadas en la opción
Activos Fijos (Consulta/Rep de Moümientos), en la opción Bienes de Control
(Consulta./Rep de Movimientos), y en la opción Históricos (Consulta./Rep de Bienes

dados de baja) del menú Consultas y Reportes.

7.8. ADI CIONES/DISMINUCIONES

La opción AdicioneVDisminuciones permite registrar el aumento o disminución
del valor de un Activo Fijo debido a una mejora o daño respectivamente.

o Navegando a través del menú de Moümientos

t Hacer clic en la opción Moyimientos del menú principal ,\
2 Hacer clic en la opción Adición/Disminución (Alt. V, A) ,P

A continuación se muestra la forma o pantalla para realizar la adit§ o
disminución de los bienes. En esta pantalla se disponen dos botones: G+¡¡dar
(Alt+G) y eerr¡r (Alt+C) 

, ,l^...i.rt
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Puede dar clic en Gu¡rd¡r para almacenar el dar de baja. luego puede

Cerrar la forma.

7.8.2. Registrar la Adición/Disminución

En la pantalla de "Adiciones y Disminuciones de Activos Fijos", debe

seleccionar el Tipo de Movimiento (Adición o Disminución) y luego el Código,
p¡ua que se muestre automáticamente los datos correspondientes al bien

requerido, luego puede llena¡ los siguientes datos para registrar la baja.

t t.('l I t
Escriba la fecha en que realizó la Adición o Dsminución (formato

dd/mm/aaaa).

l..o. COI\IPROBAN'I E

Ingrese el número de comprobante que cenifica la adición o disminución
del bien si lo hubiere, no es requerido.

\.ALOR S/.
Ingrese el valor que cuesta ¡a Adición o Disminución

DETALLE
Ingrese la descripción de los arreglos o daños efectuados por concepto de

la Adición o Disminución.

Luego de ingresar los datos solicitados, se activa la opción Quarder, para
regislrar la baja de bienes y luego de presionar este botón u$ed podrá notar que

el Valor Actual que se presenta en la parte de los "Datos del Activo" aumenlará o
disminuirá de acuerdo al Valor ingresado. Presione luego el botón Qerrar para
salir de la forma.

TIE\SA.IES PoSIBI,ES

r El dato no consta en la lista
r lngrese un valor numérico
o Fecha no válida!
o Error!, Verifique datos antes de Grabar

'r Las Adiciones y Disminuciones de activos frjos pueden ser consultadas ¿la opción
Activos Fijos (Consulta./Rep. de Adiciones y Disminuciones del menú Censultas y
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8. MENU COI{SULTAS Y REPORTBS

En este capítulo se indica como ejecutar las opciones del menú de consultas y

reportes del sistema S.C.I.A.F. que perrniten realizar consultas preüas ante§ de emitir
los distintos reportes (informes) requeridos. ["as opciones de consultas disponibles para

este menú son las siguientes.

. Activos Füos

o items Fungibles

o Bienes De Control
. Préstamos

o Proveedores

¡ Comprobantes
. Catálogos
¡ Tarjetas de control
o Etiquetas

. Hislóricos

En todos los reportes que desee emitir, asegúrese de que la impresora esté

encendida y con la cantidad de hojas necesarias y luego ejecute el botón "lmprimir". A
continuación se presentará el siguiente cuadro de dialogo donde usted especifica los
valores requeridos para la impresión y luego presiona Aceptrr para enüar a la impresora
el repote.

llustrucu)n 8-l ('uadn de dktkryo lmprrmir
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Pa¡a modificar los valores de márgenes, tamaño de página, orientación,
seleccionar otra impresora en lugar de la impresora actual, ejecute el botón de
"(-otrfi gtrar impresrón".

lluslractón lt-2 ('uadro de duikryo ('ottfigttrar lmprestórr
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8.T. ACTIVOS FIJOS

Bajo esta opción se permite realizar las consultas previas a emitir los informes
relacionados con todos los Activos Fijos, es decir, muebles y equipos de oñcina, equipos
de computación, maquinarias, vehiculos, otros bienes fijos. Estos reportes son los

siguientes:

r Consulta/Rep. de Moümientos
o Consulta,/Rep. de lnventarios
o Consulta/Rep. de Valores
o Consul¡a,/Rep Adiciones/Disminuciones

llustractón ll-3 Menú de la o¡lcúrt "Aclirtos l;úos" rá, .-i,
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8.1.1 Consultas/Reportes de Movimientos

Esta opción muestra la pantalla que le permitirá realizar una consulta o
emitir el reporte de los Moümientos de Activos Fijos con los siguientes datos:

número de moümiento, fecha de moümiento, código det item, descripción, tipo
de movimiento, cantidad, valor lotal, estado, recibe, ubicación, observaciones.

Los Movimientos de Activos Fijos que usted podrá consultar son los

siguientes.

o Cambio de Ubicación
o Dar de Baja

I l'ransf'erencias

coi\isti t.'I A R l\t o!'¡ ñt tE \Tos

I Elija Activos Fijos del menú Consultas y Reportes y luego elija Consulta,/Rep.

de Moümientos (Alt, C, A, M)
2. Seleccionar el tipo de Consulta que desea realiz¿r. Si selecciona el tipo de

consulta Especitica (Alt, E) tendrá la opción de seleccionar lo siguiente.

Tioo de Movimiento
Lista que le permite seleccionar el tipo de movimiento que desea consultar

y estos pueden ser: Cambio de Ubicación, Dar de Baja, Transferencias.

'I'ipo de Bien
Lista que le permite seleccionar el tipo de Activo que desea consultar,

usted podrá seleccionar entre los siguientes tipos de activo: Muebles y
Equipos de Oficina, Equipos de Computación, Maquinarias y Equipos,
Vehiculos y Otros Fijos.

Códiso
Esta lista le mostrará todos los códigos correspondientes al tipo de bien

seleccionado en la lista anteriormente descrita y que tengan el tipo de
moümiento que desea consultar. Si esta lista se presenta vacía, significa que
no existe el tipo de moümiento seleccionado para el correspondiente tipo de
bien.

-1. Presiona¡ el botón Cpnsultar

I

PRO I (',( )lt{ ('apinlo Págna ll-3 t..:.\l'( )1.
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Ilustrución 8-1 (i»tsultu <le ltiot'imientt»s de Activos l;i.¡os
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l Elija Activos Fijos del menú §onsultas y Reportes y luego elija Conrú[*ü.p
de lloümientos (Ah, C, A, M)

2. Seleccionar el tipo de Consulta que desea realizar. Si selecciona el tipo de

consulta pspecifica (Alt, E) tendrá Ia opción de seleccionar el tipo de
Movimiento, el tipo de Bien y el Código que desea consultar.

3. Presionar el botón Consultir o el botón lmprimir
4. Si desea puede realizar acercamientos con el botón "knm" para determinar

qué páginas desea imprimir.
5 Presione el botón con el icono de lmprimir para enviar el reporte a la

impresora
ó. En el cuadro de diálogo de Imprimir indique las páginas a imprimir, el número

de copias.
7. Presione Acept¡r.

8.1.2. Consulta/Rep. de Inventarios

Esta opción presenta la pantalla de Consulta de lnventarios de Activos
Fijos cuyos datos están relacionados con la existencia de los bienes. Se presenta

el área de ubicación, código, descripción, cantidad, marc4 modelo, color, serie,
número de inventario, fecha de compra, valor original, valor actual.

CO¡iSTI LT'AR I NVEN-I'.\ RIO

I Elija Activos Fijos del menú Consultas y Repones y luego elija Consulta/Rep
de lnventarios (AIt, C, A. I)
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Manual de llsuario Sistema de (itntrol de lnventonos ), Act¡vos l'i1os

2. Seleccionar el tipo de Consulta que desea realizar. Si elige consultar el

inventario Clasificado por Area tendrá la opción de seleccionar los siguientes

campos.

Tioo de Activo
Lista que le permite seleccionar el tipo de Activo que desea consultar,

usted podrá seleccionar entre los siguientes tipos de activor Muebles y
Equipos de Oficina, Equipos de Computación, Maquinarias y Equipos,
Vehiculos y Otros Fijos.

Are¡
Lista que le permite seleccionar el área de ubicación de los aaivos que desea

consultar.

3. Presionar el botón Cqnsultar (Alt+O)

llustrauón 8-5 ('utsulta de lnt'entaru¡ de At:liwt.s l't1o.s
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L Elija Activos Fijos del menú Qonsultas y Repones y luego elija Consulta/Rep.
de lnventarios (Alt, C, A, l)

2. Selecciona¡ el tipo de Consulta que desea realizar. Si elige consultar el
inventario C.lasificado por Area tendrá la opción de seleccionar el tipo de
Activo y el Area que desea Consuhar.

3. Presiona¡ el botón lmprimir
4 Si desea puede realizar acercamientos con el botón 'Zoom" para determinar

qué páginas desea imprimir.
5. Presione el botón con el icono de lmprimir para enviar el reporte a la

impresora
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ó. En el cuadro de diálogo de lmprimir indique las páginas a imprimir, el número
de copias

7. Presione Acepter.

8.1.3. Consulta/Rep. de Valores

Esta opción presenta una pantalla que le permitirá seleccionar el tipo de
reporte que desea imprimir, si usted elige imprimir "Todo el Reporte", luego de
presionar el botón lmprimir se abre la ventana de presentación preliminar del
informe "Valores de Aclivos Fijos", y podrá imprimir el reporte completo, si

usted elige imprimir el reporte 'tlasificado por Tipo", tendrá que elegir el tipo de
activo que desea imprimir y luego de presionar el botón lmprimir se presentará

el informe con los valores correspondientes al tipo de activo seleccionado. Los
datos de este informe están relacionados con los diferentes valores que presentan

los bienes luego de ejecutar los procesos ce revalorización, corrección,
depreciación (Ver repone adjunto en la página siguiente).

lluslración lt-6 l'antalkt de rmpresith del infitrme "l'akres de Actiwts l"ijos"

PAOIITC
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Sistcma da Controlc,e ln!,¿nta os i Aatlvos FrJos
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l. Elija Activos Fijos del menú Qonsultas y Reportes y luego elija Consulta/Rep.
de lalores (Ah, C, A, V)

2. Seleccionar el tipo de Reporte que desea imprimir. Si elige imprimir el reporte
Clasificado por Tipo tendrá la opción de seleccionar el tipo de Activo que
desea Consultar

3. Presionar el botón lmprimir
4. Si desea puede realizar acercamientos con el botón "7tx¡m " para 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 Imprimir indique las páginas a imprimir, el número

de copias.
7. Presione Aceptrr.

a
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8.1.4. Consulta/Rep. de Adiciones/Disminuciones

Esta opción presenta la pantalla de Consulta de Adiciones y
Disminuciones de Activos Fijos que le permitirá re¿lizar una consulta de todo el

reporte clasificado por fecha de los siguientes datos: código, descripción, fecha,
tipo de movimiento, conceplo y valor.

CO\ST'L'I-AR ADICIONES/DISIII IN LI(]I()NES

l. Elija Activos Fijos del menú Qonsultas y Reportes y luego elija Consulta/Rep.
de {dicioneVDisminuciones (Ah. C, A, A)

2. Seleccionar el tipo de Consulta que desea realizar, puede elegir entre consultar
todo el repone o consultar el reporte "Clasiñcado por Fecha". Si.elige
consultar el reporte "Clasificado por Fecha" tendrá que ingresar lo siguiente:

I echa I nici¡l
Fecha desde donde
realizadas.

desea consultar las adiciones v disminuciones

Fecha I inal
Fecha final de consulta

3 Presionar el botón Consultar

Ilustración 8-7 ('on.¡llta de l)etalles de Adtciurcs v Di.sminuciutes

Progr-n. d. T.crologÉ tl.cl s¡
s rr.-/ J. r.oñ.f¿l d. r.v...¡rr.1s 7 a,'lv.§ Flin.
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l. Elija Activos Fijos del menú §onsultas y Reportes y luego elija Consulta/Rep.
AdicioneVDisminuciones (Alt, C, A, A)

2. Selecciona¡ e[ tipo de Reporte que desea imprimir. Si elige imprimir el reporte
Clasiñcado por Fecha tendrá la opción de ingresar un rango de lechas que
desea Consullar.

3 Presiona¡ el botón lmprimir

E@

dl

PR( ) lI'( )lvl ('qpituh l'ag¡na. 8-7 ItSl'( )l

1i

,¡

Ill PRlll IR RUP()R'¡ u



Manual de l.Jsuario Sistem<t de ('onlrol de lnvenlar¡os !- Acl¡ws l)1os

4. Si desea puede realizar acercamientos con el botón '7txtm" para determinar
qué páginas desea impnmir

5. Presione el botón con el icono de Imprimir para enviar el reporte a la
impresora

6. En el cuadro de diálogo de Imprimir indique las páginas a imprimir, el número
de copias.

7. Presione Acepfrr.

8.2. ÍTEMS FUNGIBLES

Esta opción tiene por objetivo permitir la impresión de los informes relacionados
con todos los Items clasificados como fungibles, es decir, materiales. insumos. y
repuestos y accesorios, otros fungibles. Los reportes son los siguientes

llu¡tnnt¡¡t,\-li .\l¿t¡tt Lfu lu r¡tcñrt 'lttn.; l:utrythkt'

Ei"¡Es d. CsH )
Ródantoc )
Prog€€dsa§ )
Cotgobrra¡ )
C4&gE )
f clolos & Coüd
Etiq,¡.id
Hi¡tórico¡ )

,.-q
CA

, - t-rt
¡.f.ñdt

8.2. l. Consulta/Rep. de Movimientos

. Esta opción le permite consultar e imprimir el informe "Movimientos de
Items Fungibles" de acuerdo a los criterios seleccionados en la pantalla de
consulta. Los movimientos presentados son los eflectuados durante el periodo
actual, con los siguientes datos. número de movimiento, fecha, código.
descripción, tipo de Movimiento, comprobante. cartidad, unidad de medida,
precio unitario, valor, solicitante, proveedor.

Este informe presenta los siguientes datos: número del movimiento. fecha,
código del item, descripción, tipo de moümiento. número de comprobante,
cantidad, etc. (Ver repone adjunto en la página siguiente)

Core"lczfi cp. dc lornrátos
Coñslartcg dcExidc¡cb
Cotrula dc lnvataio por C&¡Oo

PRo'II'oM ('apirulo l'ágina: lt-ll li.\l\ )t.

r Consulta/Rep. de Movimientos
¡ Consulta/Rep. de Existencias
¡ Consulta de lnventario por Código
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CON SI.' 1,TAR \IOVINI I E\I'OS !-I'E}IS FI.'\G IBLES

l. Elija items Fungibles del menú Consultas y Reportes y luego elija
Consulta./Rep. de lloümientos (Ah, C, F, M)

2. Seleccionar el tipo de Consulta que desea realizar. Si elige el tipo de Consulta
Especilica tendrá la opción de elegir los datos que desee presentar en la

consulta o informe de acuerdo a los siguientes criterios:

Tioo de ltem
Lista que le permite seleccionar el tipo de

desea consultar los movimientos. Los tipos
Repuestos y Accesorios, Otros Fungibles.

Item Fungible sobre el cual

son. lnsumos, Materiales,

Códieo de item
Lista que le permite seleccionar un código especifico de item

'l ioo de llovimiento
Permite seleccionar el tipo de moümiento que desea consultar (l,E). Si

desea los dos tipos de movimiento no debe realizar ninguna selección.

No, de Movimiento desde
Si desea imprimir un rango de moümientos daerminado. aqui deberá

ingresar el número de movimiento inicial, caso contrario no deberá realizar
ningún ingreso en esta casilla.

.r- o. de I\lovimiento hastÍ
Si desea imprimir un rango de movimientos determinado. aquí deberá

ingresar el número de movimiento final, caso contrario no deberá realizar
ningún ingreso en esta casilla.

No. de Comorob¡nte desde
Si desea imprimir un rango de comprobantes determinado, aqui deberá

ingresar el número del comprobante inicial, caso contrario no deberá realizar
ningún ingreso en esta casilla.

l{o. de Comorobante hasta
Si desea imprimir un rango de comprobantes determinado, aqui deberá

ingresar el número del comprobante final, caso contrario no deberá realizar
ningún ingreso en esta casilla.

Fecha lnicial
Si desea consultar o imprimir el inlorme de n periodo, aqui deberá

ingresar la fecha inicial, caso contrario no deberá realizar ningún ingreso en
esta casilla.

Fechr Finel
Si desea consultar o imprimir el informe de n periodo, aqui deberá

ingresar la fecha ñnal, c¿so contrario no deberá realizar ningún ingreso en esta
casilla.

rRoIT'oM ('apitub l'ágna: tt-9 1...\t'( )t
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3. Presionar el botón Cqnsulter

llustración 8-9 Consttlta ¿le item.s l.imgibles
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Programa da TccnologÍa Mccánica
Sistcma dr Coñtrol dc Inventa¡ios y Acüvos Frjos

8.2.2. Consulta"/Rep.deExistencias

I Elija items fungibles del menú Consultas y Reportes y luego elija
Consulta/Rep. de {ovimientos (Alt, C, F, M)

2. Seleccionar el tipo de Consulta que desea realiza¡ e ingresar los respectivos
criterios especificados en la consulta.

3 Presionar el botón lmprimir
4. Si desea puede realizar acercamientos con el botón "Ztpm" para determinar

qué páginas desea imprimir.
5. Presione el botón con el icono de Imprimir para enüar el reporte a [a

impresora
ó. En el cuadro de diálogo de Imprimir indique las páginas a imprimir, el número

de copias.
7 Presione Acept¡r. ,.\ i

.,,,
ñU 

':::-,i 
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Dlit¡-t() r LaA
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. Esta opción le permite consultar e imprimir el informe "Existenchy\dct§
items Fungibles" de acuerdo a los criterios seleccionados en la pantallf$á§
consuha. Este informe contiene toda la.información que justifica la existencia
actual de cada uno de los tipos de ltems Fungibles, tales como. código,
descripción, código de la unidad de medida. cantidad inicial, valor inicial,
comprobante de ingreso, comprobante de egreso, cantidad prestada, cantidad
minima, cantidad actual, precio unitario promedio. casilla
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COIiST' LTAR T]\ ISl'E\CIAS ITT]NIS FI.' \G I BI-ES

l. Elija ltems Fungibles del menú Qonsultas y Reportes y luego elija
Consulta/Rep de pxistencias (Alt. C, F, E)

2. Seleccionar el tipo de Consulta que desea realiza¡. Si elige el tipo de Consulta
Específica tendrá la opción de elegir los datos que desee presentar en la
consulta o informe de acuerdo a los siguientes criterios:

Tipo de ltem
Esta lista le permite seleccionar el tipo de ltem Fungible sobre el cual

desea consulta¡ los moümientos. Los tipos son: lnsumos, Materiales,
Repuestos y Accesorios, Otros Fungibles.

C'ódiso de ltenr
Lista que le permite seleccionar un código especifico de item si desea

consuhar sólo la existencia del item seleccionado.

(lantidad Actual
Permite

eiemplo
especificar un rango o una cantidad especifica a consultar Por

Consultar los items fungibles cuya cantidad actual sea mayor (>) a l0
Cons¡¡ltar los items fungibles cuya cantidad actual sea menor (<) a 2.

Consulta¡ los items fungibles cuya cantidad actual sea igual (=) a 0.

l. Presionar el botón Cgnsultar

llustraciott 8-10 ('t»t.rultu de l'.xtstencius tte ltems liun¡Jrbles
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,

tllPRtñilR RUP()RTr.

I Elija items Fungibles del menú Qonsultas y Reportes y luego elija
Consulta./Rep. de [,xistencias (Alt, C, F, E)

2. Seleccionar el tipo de Consulta que desea realiz.ar e ingresar los respectivos
criterios especificados en la consulta.

J Presionar el botón lmprimir
4. Si desea puede realizar acercamientos con el botón "7tx¡m" para determinar

qué páginas desea imprimir
5. Presione el botón con el icono de Imprimir para enviar el reporte a la

impresora
6. En el cuadro de diálogo de lmprimir indique las páginas a imprimir, el númép

de copias ..,

7 Presione Acepter. i
lr

8.2.3. Consulta de Inventario por Código .qr
.^

Esta opción le permite consultar los datos de los items clasificados¡dmo
fungibles ingresando el campo Código del ítem. el código, si no lo recueida o
prefiere consultar todos los items relacionados, puede ingresar parte del código.
Ejemplo. MAT, que le muestra todos los items que tienen como parte del código
la palabra MAT, es decir, items de materiales. A continuación se mueslra una
pantalla con los siguientes datos: código. descripción, unidad de medida, cantidad
inicial, precio unitario promedio, cantidad minima, stock, valor total, ubicación.

CONSTiI, AR INVENTARIO

l. Elija items fungibtes del menú Qonsultas y Repones y luego elija Consulta
de lnventario por Código (Alt, C, F, I)

2. Ingresar un código especifico o parte del mismo (puede ingresar la primera
letra del código).

3. Presionar [a tecla Enter

llustración 8-l t Consulta tle lnventario de items ptr ('txligo

PFOTIICsctat Progrrnt! dc Trcno¡oC¡a Maatñrca
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E.3. BIENES DE CONTROL

Esta opción tiene por objetivo permitir realizar consultas e impresión de los
informes relacionados con todos los ltems clasificados como Bienes de Control, es decir,
Herramientas. In$rumentos, Varios. Los reportes son los siguientes.

o Consulta/Rep. de Movimientos
o Consulta/Rep. de Inventario
. Consulta de lnventario por Código

llu.stroción 8-12 lvlenú de la trytctón "Rtenes de ('onlrol"

Sclwor Fips )
I teÍ¡s [üEóles ]

C&ütriFop. d. llsriio.rtos
Canatafiap. dc lrwarab
Ccrnfa fpcíñca da lnvürüio pq Códgp

8.3.1. Consulta/Rep. Gral. de Movimientos

Esta opción le permite consultar e imprimir el informe "Moümientos de
Bienes de Control" de acuerdo a los criterios seleccionados en la pantalla de
consulta. Los movimientos presentados son los que se han generado durante el
presente período.

Este inlorme presenta los siguientes datos. número del movimiento, fecha,
código del item, descripción. tipo de movimiento, cantidad, etc.

CONSI.ILTAR ÑIOVI}tIINTOS DE BIE\ES DE (]OI{'T'ROI,

I . Elija Bienes de Control del menú Qonsultas y Reportes y luego elija
Consulta/Rep. de Movimientos (Att, C. B, M)

2. Selecciona¡ el tipo de Consulta que desea realiza¡. §i elige el tipo de consulta
especifica tendrá la opción de seleccionar los siguientes criterios:

-I ioo de lllovimiento
Lista que contiene los tipos de moümiento que puede consultar (Cambio

de Ubicación, Dar de Baja).

Eoaaru )
nqaAg¡ ;
CoíprobüI€s )
CA¡átooc )
Tai¡a¡¡ dc Csüd
Eq¡¿ró
Hidórbos )

I
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I irro de Bien
Lista que contiene los tipos de Bienes de Control (Herramientas, Y-

lnstrumentos, Varios).

Códieo
Si desea consultar un código especifico, deberá seleccionarlo de la lista,

caso contrario no deberá re¿lizar la selección de esta lista.

3. Presionar el botón Cqnsultar

A continuación se presenta la pantalla de consulta con los siguientes
dalos: número de moümiento, fecha, código, descripción. tipo de moümiento,
cantidad, eslado, recibe, ubicación y observaciones.

lluslru,ct<'ttt 8-13 ('t»t.wlta de iit¡vimientos de Rienes de ('otn

PffO¡tatc
s.c t¡ Í

¡+¡ & C¡rra.
c iorc ¡l
a :.¡n:¡6-!

cr)N;¡JLI^ L)E M(rVlMtElllOS L'r At¡;t{t;S D': CUalr}rOL

&
lD.-r Catr

tlt PRtlt tR Rt_P()R.l t.

I . Elija Bienes de Control del menú Consultas y Repones y luego elija
Consulta./Rep. de Moümientos (Alt. C, B, M)

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 "Zu¡m" para determinar

qué páginas desea impnmir
5. Presione el botón con el icono de Imprimir para enviar el reporte a la

impresora
6. En el cuadro de diálogo de lmprimir indique las páginas a imprimir, el número

de copias.
7. Presione Acept¡r.

f,ro d.0.n.
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8.3.2. Consulta/Rep. de lnventario

Esta opción le permite consultar e imprimir el informe "lnventario de
fnstrumentos, Herramientas y Varios" de acuerdo a los criterios seleccionados en

la pantalla de consulta.

Este informe presenta los siguientes datos: código, descripción, consumo
interno, inventario, cantidad actual, cantidad prestada. precio unitario, valor total.

(]ONSUI,TAR !NVET--I'ARIO DE BIENES Df CO\TROL

l. Elija lienes de Control del menú Consultas y Reportes y luego elija
Consulta,tRep de lnventarios (Alt. C. B. I)

2. Selecciona¡ el tipo de Consulta que desea realizar. Si elige el tipo de consulta
especifica tendrá la opción de seleccionar los siguientes criterios.

Tipo de Bien
Lista que contiene los tipos de Bienes de Control (Herramientas. Y-

lnstrumentos, Varios).

Códiqo
Si desea consultar un código especiñco, deberá seleccionarlo de la lista,

caso contrario no deberá realizar la selección de esta lista.

Cantidad Aclual
Permite especificar un rango o una cantidad especifica a consultar. Ej

Consultar los bienes de control cuya cantidad actual sea mayor (>) a l0
Consultar los bienes de control cuya cantidad actual sea menor (<) a 2.

Consulta¡ los bienes de control cuya cantidad actual sea igual (=) a 0.

3. Presionar el botón Consultár

llustrockin 8- l1 ('t»tsulta de lnt'enloru¡ de lJiena:; ¿le ('oún

ProErrna da Tacnol,ogl! Ma€él.iar
3a5t"r¿J!Ccn§s Jrh rlnl¿r¡o¡, ;ctivc¡ 'i,cs

a Ád¡ a ¡sft.
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I\tPRtllIR RÍ_PORI'}.
L Elija Bienes de Control del menú Consultas y Reportes y luego elija

Consulta,/Rep. de lnventarios (Alt, C, B, I)
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 "Zu¡m" para deterrninar

qué páginas desea imprimir
5. Presione el botón con el icono de lmprimir para enviar el reporte a la

impresora
6. En el cuadro de diálogo de lmprimir indique las páginas a imprimir, el número

de copias.
7. Presione Acept¡r.

E.3.3. Consulta Específica de Inventario por Código

Esta opción le permite consultar los datos más básicos de los ítems de
lnstrumentos, Herramientas y Varios ingresando en el campo Código del item,
el código, si no lo recuerda o prefiere consultar todos los items relacionados
puede ingresar parte del código. Ejemplo HR. que le muestra todos los
items que tienen como pane del código la palabra HR" es decir. items de
Herramientas.

(]ONS TI LTA R I:t] VEN,I.ARIO
L Elija Bienes de Control del menú Qonsultas y reportes
2 Elija Consulta Especifica de Inventario por Código (Alt, C. B. E)

A continuación se presenta la pantalla de la consulta de los siguientes
datos código del item, descripción, inventario, consumo interno, fecha de
ingreso a bodega. cantidad, cantidad prestada. precio unitario. valor total.
ubicación, responsable, proveedor.

4

llustració¡¡ ll- l5 (innlto e.r¡xcifcs de lJtenes de ('ontntl p<tr (-txligo
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c Si al ingresar el código del item no presenta nada quiere decir que el item no ha sido

creado, si el código digitado no está definido, el sistema le presentará el sir¡uiente

mensaje "El código no es válido"

8.4. PRESTAMOS

Esta opción tiene por objetivo permitir la impresión de los informes relacionados
con todos los préstamos efectuados durante el presente periodo. Los repones son los
siguientes:

o Consulta,/Rep. por Criterios
o Formulario de Solicitud de Préstamos

Ilustracitht 8- l6 Memi de la op,ción l'réstamos

Actrvor Fqos t
I lems Eunqbles )
B¡errs de Control )

ftopcdorcs )
C¡.rgobá.rc )
C4áo9o3 )
TtFtd¡ dc Cd*d
Etq¡fm
Ei¡ütiro§ |

Corsr.laz8ep. po §laioc
famJaio da Sofcitd do Ré¡*an¡

E.4.f . Consulta/Rep. por Criterios

Esta opción le permite realizar cuatro tipos de consulta: General, por
Código, por Fecha y por Solicitante. Al ejecutar la consulta usted debe ingresar
los criterios de acuerdo al tipo de consulta seleccionada y luego hacer clic en el
botón Qonsultar para presentar la consulta de los préstamos.

CONSTiLTAR PRE S'TAÑIOS POR (]RI'IERIOS

I Elija Prcstamos del menú Consultas y Repones y luego elija Consulta./Rep
por Qriterios (Aft, C, P. C)

2. Seleccionar el tipo de Consulta que desea realizar

Si elige el tipo de consulta Ceneral no tendrá que ingresar ningún
criterio de consul¡a ya que luego de presionar el botón Consultar se presentará un
listado general de préstamos.D

I'R( )l( ( ),t',1 ('apirulo l'ágna: tl- l7 1...\l'( )1.
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llustrucii»t 8-17 ('onsulta de l'réslomos por ('rilerio - (ieneral
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Si elige el tipo de consulta Por Código u$ed podrá consultar todas las
personas que han realiz¿do el préstamo de un item especifico y tendrá que

seleccionar de la lista de códigos, el código del bien prestado que desea consultar.

llustración 8-lU ('t»tsulttrs dc I'réstdmos p()r ('r¡terio.\ l\tr ('txltgo

I tE dG fórul.
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Si elige el tipo de consulta Por Fech¡ usted podrá consultar todos los
préstamos realizados en un periodo de tiempo especifico y deberá ingresar el
periodo que desea consultar (la lecha inicial y la fecha final).
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llustraciótt 8-19 (\»t.sulta de 1'réslamos ¡xtr (-riterio l)or lietha
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Si elige el tipo de consulta Por Solicit¡nte significa que ustd \ dffeaj{
consultar todos los préstamos que ha realizado una persona y por Io tanto dtbül¡l
s€leccionar un solicitante de la lista respectiva.

llu.stract(»t 8-20 ('on.sulta de I'réslamos por ('riterios Por k icitcnte
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3. Presionar el botón Consultar

A continuación se presenta la pantalla de consulta con los siguientes
datos: código del solicitante, nombre. fecha del préstamo, nümero de préstamo,
código del bien, descripción, cantidad prestada, fecha devolución, cantidad
devuelta, estado, observaciones.
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tltPRtltrR RuPoRt u

l. Elija Prestamos del menú §onsultas y Reportes y luego elúa Consu.lta./Rep.

por eriterios (Alt. C, P, C)
2. Elija los criterios de consulta en la pantalla de consulta.
J. Presione el botón lmprimir
4. Si desea puede realizar acercamientos con el botón "Ztx¡m" para 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 Acept¡r.

8.4.2. Formulario de Solicitud de Préstarno

Esta opción le permite imprimir el formulario para solicitud de préstamo
Tiene que imprimirlo y luego los solicitantes llena¡los con los datos respectivos
para luego ingresarlo al sistema. (Ver repone adjunto en la siguiente página)

INT PRI]VI IR I-OR}I [ILARIO
L Elija Píestemos del menú Qonsultas y Reportes y luego elija Formulario de

Solicitud de Préstamo (AIt, C, P, F)
2. Si desea puede realizar acercamientos con el bolón "Zu¡m" para determinar

que páginas desea impnmir.
3. Presione el botón con el icono de lmprimir para enviar el reporte a la

impresora
4. En el cuadro de diálogo de Imprimir indique las páginas a imprimir, el número

de copias
5. Presione Acepter.

8.5. PROVEEDORES

Permite consultar e imprimir los datos de los proveedores según el tipo de bieñ o.
de ítem que tengan asignado. Así pues, los muebles y equipos de oficina. los equip&t6é- "'ur+
computación y demás bienes o ítems tienen sus propios proveedores Las consuhaJ'i1i{'l i,crt
proporcionan son las siguientes fh¡(A¡

o Consulta./Rep. por Ítem
o Consulta/Rep. Gral. de Proveedores

l'|t()Ll'oM ('apitub l»ágna. ll-2t) l:SI'Ol.
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8.5.1. Consulta/Rep. por Ítem

Ejecutando esta opción se presenta un fbrmulario donde usted puede

elegir el tipo de bien o de item y luego realizar la respectiva consulta de los bienes
o items que hayan sido ingresados al sistema presionando el botón Cqnsulter.
Cada informe que emita le proporciona la siguiente información: código del bien
o del item. descripción, código del proveedor y el nombre. Los informes que
podrá emitir son:

o Proveedores
o Proveedores
o Proveedores
o Proveedores
o Proveedores
r Proveedores
o Proveedores
r Proveedores
o Proveedores
o Proveedores
o Proveedores
o Proveedores
o Proveedores

Muebles y Equipos de Oficina
Equipos de Computación
Maquinarias
Vehiculos

Otros Fijos
lnsumos
Materiales
Repuestos y Accesorios

Suministros
Otros Fungibles

Herramientas
lnstrumentos
Varios

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de
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dü [-r
C6r¡ltr lTt- C-ri

Si no ha elegido el tipo de bien o item, el botón de lmprimir no se

activará, puesto que el sistema no sabe el tipo de bien al que estáa asignados los
proveedores que desea imprimir. En caso de intentar especificar un tipo de item
que no concuerda con los disponibles en el cuadro de lista desplegable, el sistema
le mostrará el siguiente mensaje de error "El dato no consta en la lista"

ARNIS PANE üA€fA OE SOLD.A'
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l

Para imprimir el repone de clic sobre el botón lmprimir (Alt+l), y 5s

abrirá la ventana de presentación preliminar para el informe de los proveedores
correspondientes al tipo de bien o item seleccionado en el cuadro de lista
desplegable Tipo, luego podrá emitir el repone y continuar con otra consulta
hasta que ejecute Qerrar el formulario.

l. Elija Proyeedores del menú §onsultas y Reportes y luego elija Consulta./Rep.
por ltem (Alt, C, V, I)

2. En e] formulario de Consulta del cuadro de lista desplegable Tipo, elija el bien
o ítem

3. Si hay movimientos, ejecute el botón Imprimir (Alt+l) para abrir la venta¡a de
presentación preliminar del inlorme correspondiente.

4. Si desea puede realizar acercamientos con el botón "7tx¡m" para determinar
qué páginas desea imprimir.

5. Presione el botón con el icono de lmprimir para enüar el reporte a la

impresora
ó. En el cuadro de diálogo de Imprimir indique las páginas a imprimir, el número

de copias.
7. Presione Aceptrr.

8.5.2. Consulta/Rep. General de Proveedores
Esta opción presenta un informe general de todos los proveedores

ordenados por el código con sus respectivos datos de nombre. dirección, y
teléfono.

I . Elija Proyeedores del menú Qonsultas y Reportes y luego elija Consulta./Rep.
Gral. de ftoveedores (Alt. C, V, P)

2. Si desea puede realizar acercamientos con el botón "Zt¡om" para determinar
qué páginas desea imprimir.

3. Presione el botón con el icono de lmprimir para enüar el reporte a la
impresora

4 En el cuadro de diá.logo de Imprimir indique las páginas a imprimir, el número
de copias.

5. Presione Aceptrr.

8.6. COMPROBANTES

Es una opción del menú Consultas y Reportes que permite consultar e imprimir
los comprobantes de ingreso o egreso ya registrados por el sistema. además, imprimir los
formularios para ingresos y egresos. Las opciones de repone son las siguientes:

rR( )tt'( )M (lapitulo I'ágind.. tl-22 ltsl\ )1.
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. Comprobante de Préstamo
o Comprobante de lngreso
. Clomprobante de Egreso
o Formulario Comp. Ingreso
o Formulario Comp. Egreso

Al ejecutar la opción de Comprobantes de lngreso o Egreso, se muestra la
pantalla donde usted elige que comprobante desea imprimir. Seleccione uno de la lista
correspondiente y de clic en Aceptsr (Alt+A) para abrir la ventana de presentación
preliminar del comprobante respectivo

I]\I PRI}I I R CO}¡PROBAN]'T]S

l. Elija §omprob¡ntes del menú Qonsultas y Reportes y luego elija Comprobante de

8réstamo (Alt. C, C, P) ó elija Comprobante de Ingreso (Alt, C, C. I) ó elija
Comprobante de Egreso (Alt. C, C, E)

2 En el formulario de la Consulta./Reporte de la opción respectiva, seleccione el

comprobante que desea emitir y luego presione el botón Acept¡r (Alt+A)
J. Dentro de la ventana de presentación preliminar, presione el botón con el icono de

lmprimir para enüar el reporte a la impresora
4. Presione Aceptnr.
5 Si desea imprimir otro comprobante, cierre el informe y ruelva a seleccionar otro

comprobante

Ilustrack)n 8-22 ('utnlta de (bmpnshante.s de Ingrext
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L Elija Qomprob¡ntes del menú Consultas y Reportes y luego elija Formulario (Hll¡
Ingreso (Alt, C, C, F) ó elija Fsrmulario Comp. Egreso (Alt, C, C, O).

2. En la ventana de presentación preliminar, presione el botón con el icono de lmprimir
para enviar el reporte a la impresora

3. Presione Acept¡r.
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8.7. CATALOGOS

Es la opción por medio de la cual u$ed puede emitir los catálogos de ubicación
de los bienes ñjos y de los ítems de bodega. Las opciones de reportes disponibles son las

siguientes.

o Catálogo
r Catálogo
r Catálogo
. Catálogo

Activos Fijos
Bienes de Control
items Fungibles

General de Bienes

8.7.1. Catálogo Activos Fijos

Esta opción le presenta una pantalla que le permite seleccionar el tipo de

catálogo que desea imprimir, usted puede elegir imprimir todo el catálogo o
imprimir el catálogo para un tipo especifico de Activo Fijo, para lo cual deberá
primero seleccionar el tipo de Activo que desea consulta¡. Entre los datos que
presenta el reporte tenemos: código del bien, descripción, ubicación, número de
inventario, fecha de ingreso, fecha de compr4 valor en sucres, etc. (Ver reporte
adjunto en página siguiente).

Ilustracuin 8-23 ('otsulta del ('atáktgt de Activos l;qos

PNOT¡EC
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L Elija Ca!álogos del menú Consultas y Reportes y luego elija Catálogo {ctivos
Fijos (Alt, C, T. A)

2. Si desea puede realizar acercamientos con el botón "Zu¡m" para determinar
qué páginas desea imprimir.

3. Presione el botón con el icono de lmprimir para enüar el repone a la
impresora

4. En el cuadro de diálogo de lmprimir indique las páginas a imprimir, el número
de copias

5 Presione Aceptar.I

t,Rotf '()M ('apitulo Págna: 8-21 1,..\t'( )1.
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8.7.2. Catálogo Bienes de Control

Esta opción le presenta una pantalla que le permite seleccionar el tipo de
catálogo que desea imprimir, usted puede elegir entre. imprimir todo el catálogo
o imprimir el catálogo para un tipo específico de Bienes de Control, para lo cua.l

deberá primero seleccionar el tipo de Bien de Control que desea consultar. Entre
los datos que presenta el reporte tenemos: código del bien. descripción, número
de inventario, cantidad, cantidad prestada, valor en sucres, ubicación, conteo
fisico, etc.

llustracil¡n 8-21 ('t»Lwlla del ('atakryo de Rienes <le ('onlrol
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L Elija Ce1álogos del menú Consultas y Reportes y luego elija Catálogo Bienes

de Control (AIt, C, T, B)
2. Si desea puede realizar acercamientos con el botón "Ztxtm" para determin¿¡r

qué páginas desea imprimir.
3. Presione el botón con el icono de Imprimir para enüar el reporte a Ia

impresora
4. En el cuadro de diálogo de lmprimir indique las páginas a imprimir. el número

de copias.
5. Presione Aceptar.

8.7.3. Catálogo Items Fungibles

Esta opción le presenta una pantalla que le permite seleccionar el tipo de
catálogo que desea imprimir, usted puede elegir. imprimir todo el catálogo o
imprimir el catálogo para un tipo específico de ltems Fungibles, para lo cual
deberá primero seleccionar el tipo del ltem Fungible que desea consultar. Entre
los datos que presenta el reporte tenemos: código del bien, descripción, unidad de
medida. ubicación, casillero. conteo, etc. (Ver repone adjunto en página

siguiente).

!
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llustrotii»¡ 8-25 ('ottsulta del('atáhtgo de ltem.s l.iugible.s
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L Elija Ce¡álogos del menú Qonsultas y Reportes y luego elija Catálogo ltems
Fungibles (Alt, C, T. I)

2. Si desea puede realizar acerc¿rmientos con el botón "7tx¡m " para determinar
qué páginas desea imprimir.

3. Presione el botón con el icono de lmprimir para enüar el reporte a la
impresora

4. En el cuadro de diálogo de lmprimir indique las páginas a imprimir, el número
de copias.

5. Presione Acept¡r.

8.7.4. Catálogo Gral. de Bienes

Esta opción Ie presenta una pantalla que le permite consultar el catálogo
general de bienes que puede ser general o clasificado por área, para lo cual
deberá primero seleccionar el Area que desea consultar Entre los datos que
presenta el reporte tenemos: código del bien, descripción, unidad de medida,
ubicación, casillero, conteo fisico, etc. (Ver reporte adjunto en página siguiente).

CO\ST I,'TAR (]A'I'AI,OGO GENEIL\L DE BIE\ES

l. Elija Ca1álogos del menú Qonsultas y Repoñes y luego elija Catálogo Gral.
de Bienes (Alt, C, T, G)

2. Seleccionar el tipo de Consulta que desea realizar Si elige el tipo de consulta
"Clasificado por Area" tendrá la opción de seleccionar el siguiente criterio

Área
Seleccione el Area que desea consultar

3 Presionar el botón Cgnsultar
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A continuación se presenta la pantalla de consulta con los siguientes
datos: código, descripción, ca¡tidad, marc4 modelo, serie, valor total, inventario,
consumo intemo, valor en sucres, ubicación, observaciones.

llu.stración 8-2ó ('t»ts'ulto del ('atáktgo ()enerul de Rienes
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I. Elija Cegálogos del menú Qonsultas y Reportes y luego elija Catálogo §ral.
de Bienes (Alt, C. T, G)

2. Si desea puede realizar acercamientos con el botón "Z<x¡m" para determinar
qué páginas desea imprimir.

3. Presione el botón con el icono de lmprimir para enüar el reporte a la
impresora

4. En el cuadro de diálogo de Imprimir indique las páginas a imprimir, el número
de copias.

5. Presione Aceptar.

8.8. TARJETAS DB CONTROL

Esta opción permite imprimir los diferentes lormularios de tarjetas de control de
pedidos de los artículos o ítems. Estas tarjetas son necesarias para el control y
renovación de los pedidos de los items de bodega.

Al ejecutar esta opción se presenta la siguiente pantalla donde usted especifica el

Tipo de Tarjeta e indica si desea imprimir todas las tarjetas o sólo una tarjeta especiñca.
En este último caso debe seleccionar del cuadro de lista desplegable Articulo el código
del ítem.
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Ilu.slracuin 8-17 ('t»tsultct de 'lur)etas de ('o rol de Ped¡dos

FNOI¡TC
SCtAf Progrema dc T.cñologi. M.canlca

Srst€ma de Contrcl de Inventarios r- Activos Füos

oGtct !
la.Se3¡

6 I4.. ti-¡b.

I

tr

Ejecute el botón {ceptar para abnr la ventana de presentación preliminar de Ia
Tarjeta a imprimir. Luego ejecute los pasos ya conocidos para imprimir la Tarjeta de
Control.

Si elige Todas las tarjetas, el sistema presentará las tarjetas correspondientes a los
Instrumentos, Herramientas, Accesorio, Materiales, lnsumos y Repuestos.

IITPRI}IIR TARJETA DT: CO\ITROt-

l. Elija Ta¿ietes de Control del menú Consultas y Reportes (Alt, C, R)
2. En la pantalla de consulta,/Repone de Tarjetas de Control, elija si desea imprimir

Todrs I¡s terjctes o una Terjete esp€cífic¡
3. Si es una tarjeta específica, seleccione el código del cuadro de lista desplegable

Artículo
4. Presione el botón Acept¡r (AIt, A) para abrir la ventana de presentación preliminar

del informe.
5. Presione el botón con el icono de Imprimir para enviar el reporte a la impresora
6. Presione Aceptar.

8.e. ETTQUETAS

La opción Etiquetas del menú Consultas y Repones permite imprimir las
dilerentes etiquetas de los items. Cada etiqueta identifica el item, su existencia minima,
y casillero de ubicación.

Al ejecutar esta opción se presenta la siguiente pantalla donde usted especifica el
Tipo de Et¡quete e indica si desea imprimir todas las etiquetas o solo una etiqueta
especifica. En este último caso debe seleccionar del cuadro de lista desplegable
f,tiquet, el código del item

P R( )'t (',( )t",t ('apinlo Página; lt-2ti t,..\¡,( )t.
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FflOI¡TCsctar

llu.strutttitt 8-28 ('ons't lL, -l' reporte dt l.ttt¡telu:;

Programa dc Tecnologi! ilacanicr
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Ejecute el botón ¿\ceptar para abrir la ventana de presentación preliminar de la
Etiqueta a imprimir Luego ejecute los pasos para imprimir la etiqueta.

Si marca [a opción Tod¡s, el sistema presentará todas las etiquetas del tipo de
item seleccionado en el cuadro de lista desplegable Tipo de Etiquete.

I}I PRI\I IR ETIOT' E"I',\

L Elija ltiquetes del menú Qonsultas y Reportes (Alt, C, E)
2. En la pantalla de consulta./Reporte de Etiquetas marque la opción si desea imprimir

Tod¡s las tadetas o una Tarjeta especilic¡.
3. Si es una tarjeta específica, seleccione el código del cuadro de lista desplegable

Eliquet¡.
4. Presione el botón {ccptar (Alt, A) para abrir la ventana de presentación prelimirBr

del informe de Etiquetas seleccionado.
5. Presione el botón con el icono de Imprimir para enviar el reporte a [a impresora
6. Presione Acepter.

llustrución 8-29 |tresenlación prelimtnar de l.,tiquetas <le Repueskts
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8.10. HISTORICOS

Esta opción le permitirá emitir un listado de los bienes que han sido dados de baja
y de los bienes transferidos.

8.10.1 ConsultaJRep. Bienes Dados de Baja
Al seleccionar esta opción se realizará la presentación preliminar del

inlorme "Bienes Dados de Baja" en el cual usted tendrá la opción de imprimirlo si

lo desea. Los datos que muestra este informe son: Código del bien, Descripcióq
Cantidad, Motivo por e[ cual dio de baja al bien, Fecha, Valor de venta si fue
vendido, Observaciones.

I}¡PRI\IIR REP0RI'T]

l. Elija Históricos del menú Qonsultas y Reportes y luego elija Consulta/Rep.
Bienes dados de Eaja (Alt, C, H, B)

2. Si desea puede realizar acercamientos con el botón "7,rxm " para determinar
qué páginas desea imprimir.

3. Presione el botón con el icono de Imprimir para enviar el reporte a la

impresora
4. En el cuadro de diálogo de Imprimir indique las páginas a imprimir, el número

de copias.
5. Presione Aceptrr

8.10.2 Consultas/Rep. Bienes Transferidos

Esta opción le permitirá presentar el informe "Bienes Transferidos" el cual
muestra un listado de ¡odos los bienes que han sido transferidos a otra unidad
académica. Los datos que muestra este informe son. Código, Descripción, Lugar
de Transferencia, Fech4 Valor del bien, Obsenaciones.

lll PRllt lR R[P()RI u

l. Elija Históricos del menú Consultas y Reportes y luego elija Consulta,/Rep.
Bienes dados de Transferidos (Ah, C, H, T)

2. Si desea puede realizar acercamientos con el botón "Ztx¡m" para determinar
qué páginas desea imprimir

3. Presione el botón con el icono de Imprimir para enüar el reporte a la
impresora

4. En el cuadro de diálogo de lmprimir indique las páginas a imprimir, el número
de copias.

5. Presione Acept¡r

PRO'l('()¡vl ('apinb Página; ¿l-30 t,_.\t\ )t.
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9. MENU PROCESOS ESPECIALES

Capítulo que Ie muestra cómo y cuando debe ejecutar las opciones de Procesos

Especiales dentro del sistema S.C.I.A.F. Estas son: Revalorización, Depreciación.
Corrección Moneta¡ia, y los procesos de cierre de los moümientos de Inventario y
préstamos al ñnal del periodo.

lfustración 9- I Menú l)rocesos l',speciules

Bgvalorización

Coneccion Mmtaia
Qegecimih
Proceso de Ciene

9.1. RBVALORIZACION

Esta opción permite realizar la revalorización de los activos f,rjos adquiridos en
fechas anteriores al año L991 de acuerdo al grado de uso ingresado en el momento de
realizar este proceso.

9.1.1. Forma de Acceso

El acceso a esta opción puede realizarse de una de las siguientes formas

o Navegando a través del menú de Procesos Especiales

L Hacer clic en la opción Procesos fspecieles del menú principal
2 Hacer clic en la opción levalorización

a Presionar la tecla ALT y luego P para ubicarse sobre la opción Procesos
Especiales del menú principal y luego con las teclas de movimiento del cursor,
ubicarse sobre la opción Revaloriz¡ción y presionar ENTER.

Luego de elegir la opción de revalorización s€ mostrará Ia siguiente
pantalla:

)

FmesEspeci¡fcs

PR( )7(.()M ('apitulo l'ágrna: 9- l t..sP( )l



Manual d¿ llsuano Ststema de (-ontrol de lnventar¡os )'Acliws l.-rlos
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llustrac'ión 9-2 l'antalla del prux'en llevakrt:ot:ión

Prooram¿ dc Tccnologia Mccánica
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Iqtri¡ro!

En esta pantalla se ingresar los grados de uso de los bienes que des€a
revalorizar. Los grados de uso disponibles son:

L Bien Nuevo
2. Nuevo pero luce usado
3. Funciona parcialmente bien
4. Tiene defectos de funcionamiento

9.1.2. Antes de ejecutar Revalorizar

Por ejemplo, si desea Revalorizar los Muebles y Enseres deberá presionar
el botón Muebles e inmediatamente se presentará en la parte inferior una consulta
con los datos de todos los muebles y enseres adquiridos antes del año l99l y que
no han sido revaloriz¿dos. En la columna denominada GRADO usted deberá
ingresar un número del I al 4 de acuerdo al estado del bien, este procedimiento
deberá hacerlo con todos los tipos de activos que se especilican en los botones de
la parte superior del formulario de Revalorización. l'1 .

Una vez ingresado el grado de uso para todos los tipos de Activos se debe
presionar el botón Rev¡loriz¡r para que realice el proceso Recuerde que si

usted no ingresa el grado de uso a alguno de los activos, éste no será

revalorizado ni tampoco será pate del proceso de Depreciación posterior. Luego
de haber terminado de realizar el proceso aparecerá el siguiente mensaje de aüso
correspondiente.

!IENSAJES POSIBLIS
I Elija un valor de la lista
,) Proceso de Revalorización Terminado
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e El proceso de Revalorización se ejecuta sólo una vez para cada activo revalorizable
durante todo el ciclo de vida del sistema

9.2. CORRECCION MONETARIA

Permite realizar el proceso de corrección monetaria mediante el cual se obtiene el
valor actual de los activos frjos de acuerdo con el indice ügente de inflación. Este
proceso se lo realiza anualmente

9.2.1. Forma de Acceso

EI acceso a esta opción puede realizarse de una de las siguientes formas

o Navegando a través del menú de Procesos Especiales

l. Hacer clic en la opción frocesos Especieles del menú principal
2 Hacer clic en la opción Corrección Moneteria

o Presionar la tecla ALT y luego la tecla P para ubica¡se sobre la opción
Procesos Especiales del menú principal y luego con las teclas de movimiento
del cursor ubicarse sobre la opción Qorrección Moneterie y presionar

IENTERI,

Una vez seleccionada la opción se presentará la siguiente pantalla

Ih$trdci(», 9-3 l)qntalla del pn»ceso (\¡rrecci(»t Monetarict

mo f ra€c
SCIAF o(}f,t¡m

l]5*1,
Progrrma dé Trcnologla Macán¡ca

Sist.rns d. Control d. lñv.ñtarlos y Actiyos Fijo3

I

h!c"§ t.9.* E EGGia.l Xs¡l¡a.l
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9.2.2. Iniciar la Corrección Monetaria

En la pantalla de Corrección Monetaria debe ingresar el año de proceso y
luego ejecutar el botón lnici¡r Proceso (Alt + I) para realizar la corrección de

ese año y años anteriores si no han sido corregidos. Al terminar el proceso se

presentará el mensaje de aviso correspondiente.

}IEI{S,\.IES POSIBLES
a Año incorrecto
o El lndice de corrección para el año . .... . no ha sido ingresado

r Ejecute primero el Proceso de Depreciación al año ......
o Proceso de Corrección Terminado

9.3. DEPRECIACION

[a depreciación es el desgaste que sufren los bienes por su uso a lo largo de su
üda útil.

Esta opción permite realizar Ia depreciación de los bienes fijos hasta que se

cumplan los años de vida útil. Este proceso se lo debe realizar una vez dentro de cada
período de cierre.

9.3.f . Forma de Acceso

El acceso a esta opción puede realizarse de una de las siguientes formas

o Navegando a través del menú de Procesos Especiales

l. Hacer clic en la opción frocesos Especiales del menú principal
2. Hacer clic en la opción Deprecieción

o Presionar las teclas ALT y P para ubicarse sobre la opción Procesos
Especiales del menú principal y luego con las teclas de movimiento del cursor
ubicarse sobre la opción Depreciación y presionar ENTER

Una vez seleccionada la opción se presentará la siguiente pantalla

)

l,lt()'ll ( ),\l ('apinlo l'áginn: 9-1 L.:;r()L



Munual de Ilsuant¡ .\¡stema de (ontrol de lnventarn"' )' Aclivos l"ijos

PiOI¡EC
SCIAT

I I ust ntc i ót t 9 - 1 l' ut t xtl lu de I pnx: eso I )e ¡tre c i Lrt ún

Programa dc Tccno¡ogra M¿cánica
Srstema d? Conuql de lnycnt¡flos y Actrvos Frjos

AÁo d. O-..caEó.r

olxf n10
t&Sr-37

S. r.<o.nrE¡ E¡- .l ,.BE ¡b R.-h.¿Er rü
tb qÉ, dr .l-*úñ, cú aa.tc rÉ dM!
.dFd! íler (H d1o 1991 .E r¡!.Lr,-*

ln¡drr Rocr¡o

9.3.2. Iniciar la Depreciación

En la pantalla de Depreciación debe ingresar el año del proceso y luego
ejecutar el botón Iniciar Proceso (Alt+P) para que el sistema comience a

depreciar cada uno de los bienes. Una vez terminado el proceso se presentará el
mensaje de aviso indicativo.

}IENSA.IES POSIBLT-S
O Año incorrecto
a Ejecute primero el Proceso de Conección!!
o Ejecule el Proceso de Depreciación al año .......
o El proceso de Depreciación para el año << año >> ya fue ejecutado
a Proceso de Depreciación Terminado

9.4. PROCESO DE CIERRE

Permite realizar el proceso de Cierre anual de moümientos de Inventarios y de
Préstamos, actualiza los saldos iniciales y finales de los items de bodega. Se recomienda
realizar los respaldos pertinentes de la base de datos antes de ejecutar el proceso de
cierre

9.4.f . Forma de Acceso
Para ejecutar esta opción utilice uno de los siguientes métodos

I Navegando a través del menú de Procesos Especiales

E.t .,¡]b. lo€..Í.¿iáril I
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I Hacer clic en la opción Erocesos Espccieles del menú principal
2. Hacer clic en la opción Proceso de Cierre

a Presionar la tecla ALT y luego la tecla P para ubicarse sobre la opción
Procesos Especiales del menú principal y luego con las teclas de moümiento
del cursor ubicarse sobre la opción Procesos de Cierre y presionar

IEn*TER]

Una vez seleccionada la opción se presentará la siguiente pantalla

llustraciótt 9-5 I'untulla dcl l'roc¿v¡ de ('ierre

PñOT¡fC
s ct^t Programa dc fccnologia Mccáñrc!

Srsteme de ':onFol da lnv.ñtlrior y activos FUos

cja¡¡rm n
¡ BS.ag,

TT.*o

En. ,ÉB b'. ..ñd rb ñt6
S. rGñú Gú- a'q& r¡ ñn 6
rr- ó *¡- ú.E!úr !

l'l:«Al
9.4.2. Iniciar el Cierre

En la pantalla de Ciene puede ingresar Ia lecha del proceso. Esta lecha
debe coincidir con la fecha del próximo cierre que se está almacenada como
parámetro del sistema, a continuación ejecute el botón Iniciar Proceso (Alt + ¡)
para que el sistenra empiece a actualizar los saldos iniciales de inventario y
elimine los movimientos de bienes y de préstamos del año. Al final del proceso el
sistema le presentará el siguiente mensaje de aviso respectivo.

G EI proceso de Cierre verifica que los procesos de especiales anteriores hayan sido
ejecutados. Si no ha ejecutado alguno de ellos el Cierre no se podrá iniciarse

ñÉ t+-*t Gii.r¡l d. lnr.dó r hG.l

q-^.sa a lrii.ro, Pt a-

}TENSAJIiS POSIBLES
t Fecha de cierre no es váüida

a Proceso de Cierre Terminado

)
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10. MENU SISTEMA

Este capitulo señala las formas de ejecutar las opciones para mantener un grupo
de usuarios con sus respectivos niveles de acceso. Asi también, consultar/modificar los
parámetros generales del sistema S.C.l.A F.

I lustrqctótt l0-l lvlenú S¡stemu

§Cr

11üJafrc'¡

üiYdcr ó Acaú.o

P úffior gorÉdcr

10.1. USUARIOS tl.{rül

Esta opción tiene por objetivo el mantenimiento de los usuarios registrados en el

sistema. Para ejecutar esta opción elija Usu¡rios del menú Sistema (Alt, S, U). A
continuación se muestra la siguiente pantalla:

llustr<tción l0-2 I'ottallu de lvlanlcnimic»b de I lsuurio

PAO¡ttC
sctaf Programa dc Tccnologia Mccánrca cÍÉfot t 0

za{!a5¿S,sterir dE Contro, da tñ,,enI¡'ros i A.lruos Fiios

Ellmln¡r

Esta pantalla dispone de cuatro botones de opción donde usted puede ejecutar
Nuevo (Alt+N) para crear un nuevo usuario. ejecutar lassword (Alt=P) para modificar
Ia clave del usuario actual que esta consultando, también puede Elimin¡r (Alt+E) el

usuario. y Cerrar el formulario (Alt+C).

)

Cúú¡! :

FrrNr§iRADffiTEis|siEm

T-

lúEñ6--

I

Sdo lldrd¡a o d. Uú-i..! I
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l0.l.l. Crear un Nuevo Usuario

Para ejecutar esta opción haga clic sobre el botón Nuevo. A continuación
se muestra la siguiente pantalla.

llustracií¡n l0-3 l)antolla ('rear un h'uev¡ (lsuario

PfiOr¡ÍC
S C I,AI

o05ru I I

2$rú91
Program! d. T!cnologlr M.cánlca

Sistorñ. de Coñt¡ol d! lnvañtaños, Activos Fijos

( ot)l(;o
Este campo se genera automáticamente y presenta el código que le

corresponde al nuevo usuario. Este campo no se edita.

\..()!l B RE
EIija un nombre del cuadro de lista desplegable para la identificación del

usuario Sólo se permitirán ser usuarios aquellas personas previamente

registradas en la tabla del Personal Administrativo o Docente.

CLAVE
Ingrese Ia clave o password del usuario, este campo se presenta de forma

no visible o enmascarada por asteriscos. Es obligatorio su ingreso.

N¡\'Et- DE ACCESO
El valor del nivel de acceso debe elegirlo de la lista disponible. Según el

nivel asignado el usuario podrá ejecutar las diferentes opciones del sistema.

Luego de ingresar los campos respectivos ejecute Guardar (Alt+G) para

registrar el nuevo usuario, y Ciene el formulario para retomar a la pantalla

principal de mantenimiento.

¿l Si desea consultar los detalles del nivel de acceso presione el botón lcr detalles del
nivel. El sistema le muestra la siguiente pantalla de consulta del nivel
correspondiente.

Ill¡{st*'ro d. u¡¡¡-ao ll.¡¡vo.. I

t,Ro'r('oM ('apitulo l'agtna: l0-2 t,.st,( )1.
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}IENSAJES POSIBl,ES
a Dato no consta en la lista

o Error!. Verifique datos antes de Grabar

10.1.2. Cambiar el Password

Esta la opción que le permite actualizar periódicamente la clave de los
usuarios permitidos en el sistema. Para ejecutarla presione el botón Password, a

continuación se muestra la siguiente pantalla:

Ilustración l0-1 l'antalla para lvltxlificur el l'ctssvr¡nt

¡,F§li} 1! ;atEiafEsNq_lt i

)

C[.vs Arllcrior:

Nr¡v¡ Cbve:

Corúilr¿:

Aceptar Qancelar

(-t.AvE ,\\'t ERroR
Se ingresa la clave anterior del usuario. Si no lo recuerda no podrá

modificar la clave. El valor de la clave diferencia las mayúsculas de las
minúsculas

\t'EvA ct.,rvE
Se ingresa la nueva clave

('o\ ['t R]t.\R
Se vuelve a ingresar el mismo contenido de la Nueva clave

Una vez llenados los campos respectivos presione Aceptar o elija
Cancelar si no desea modificar la clave.

\t t.\s \.J[.s Postul.l,.s
o Clave anterior no existe
t lngrese la clale anlenor
o Ingrese la nueva clave
a Ingrese la confirmación de la clave

l)R( )ll'( )¡vl ('apitukt Págna: l0-3 l_sl\)1.
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10.1.3. Eliminar el Usuario

Esta la opción que le perm¡te eliminar el usuario actual consultado en el

formulario principal de mantenimiento Para ejecutar elimina presión el botón
respectivo y confirme el mensaje de Eliminar o no el usuario

lluslración l0-5 Í.limin¿tr un Ilxtqrio

i2 Está scguro en elimin¡¡ el Usuario USR02

10.2. Niveles de Acceso

Esta opción tiene por objetivo permitir la modificación de las accesos a las

opciones del sistema Elija Niveles de Acceso del menú Sistema (Alt, S, N) y a

continuación mafque o desmarque las opciones

lhstrdc¡ón l0-6 I'antalla de los Niveles de Acce.¡o ''llti

!r¡¡
FNOfIEC
SCIAÍ EGfl¡zlO

2a{sp 9?

Programa da Tecnologls llecanrca
Srttem¿ Ce Conkolda ln?¿,llarios y Aclrvos Frjas

No

-E-
ln r.rs: A
f0Éü: 7
Csred ¡i¡E¡: g
A.lrúí,O¡-rrc{h F

l-- Fhr : n
ll3Frraa¿r: A
ai-¡C!.d: F
O¡¡¡T&: q
dir9$-'-"r:j:*i?,:,"ñl|§
n.v&tsr:Ü¡: e
O?f,arlb: g
iq-b: B
ftEj¿G¡ñ: g

ümr. [---

E
E
B

¡i-.r Í¡6 :

L- frlfa. :

Cl&.¡ l

Eí

E
IT

F
F
fT

fT

F
fr
II

I

t-

k..¡ lllv.l'l d. &cr----l
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10.3. Parámetros del Sistema

Esta opción tiene por objetivo permitir la consulta./modificación de los
parámetros actuales del sistema. Elija Parámetros del Sistema del menú Sistema (Alt,
S, P) y a continuación se presenta la siguiente pantalla.

llustnrciótt l0-7 l'ant¿tlla de ('t»rsulta Modificat'ión de l)arámelros

mo traa
s c.tLt. o0ár03r0

2aAt,-ttl
Progrrña da Tccnologra Mccánrca

Sisterna d. Control de livrntaíos y Activos FiJos

.r¿6rñi,,/ lEE-
'1: Hún, -rr,J lt -' l------
tt., tr-¡ .=.¡o ¡" ¡ ¡-, [-----J

r-rrffi¡tr
[-55-;E
f---55i$-

-:...'rt:!¿.: Ilro¡aEo xl¡trr HsCo

.h/. tr.¡15¡ lE8r¡rrXoo otLC¡qOO

t,n ,atl,'. f-iiñ ¡.....", f---¡E

G La modificación de los parámetros estará disponible solo usuarios de nivel
administrador. Los cambios inapropiados a estos valores afectará en la ejecución
adecuada del sistema.

I

r5an!.. lccrln ./¡.dE.cló.r ó PrhÉor . I
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MENSAJES DEL SISTEMA

El Sistema S.C.l A F durante su funcionamiento puede presentar los siguientes

tipos de mensajes:

MENSAJES DE CONSULTA

Los mensajes de consulta se caracterizan por tener un icono con el simbolo de

Interrogación en la parte superior izquierda del cuadro de mensaje, para cerrar el

mensaje debe contestar afirmativa (Si, Aceptar) ó negativamenle (No, Cancelar) la

pregunta que le hace el sistema. Ejemplo:

.{? iDcsca agrcgar un nuevo lugar?

No

Desea agregar un nuevo lugar?
Se está ingresando el lugar a donde será transfbrido el activo, pero éste no consta

en la lista. Si presiona Sí. el dato ingresado será agregado y estará disponible en la lista
para otras transferencias.

El bien no es un activo fijo!!, ¿Desea guardarlo?
Presionó el botón Guerder de la forma, pero el sistema ha verilicado que el dato

del valor del activo no cumple con el minimo de base requerido para ser considerado
como activo ñjo. (Consulte los reglamentos intemos de Ia ESPOL, sobre Activos Fijos).
Si presiona Sí, se ignora esta verificación y se procede a guardar los datos. caso

contrario. tiene opción de tratar con otro activo

Este proceso eliminará los archivos de movimientos!!
¿Desea continuar?

Presionó el botón Cerrar de la forma. pero no ha guardado los datos del
movimiento Dar de Baja. Si presiona Sí. se ejecutará el proceso de cierre

Está seguro de eliminar el Usuario <<usuario>>?
Ejecutó el botón Elimin¡r de la forma de Mantenimiento de Usuarios, y el

sistema le solicita confirmar Sí elimina o No el usuario especificado

" s.c.l¡-F_ - I

si



Salir sin Dar de Baja?
Presionó el botón Cerrar de la forma, pero no ha guardado los datos del

movimiento Dar de Baja. Si presiona Si, se cierra la forma sin guardar, y si presiona No,
la forma no se cierra para que pueda ejecutar Guarder.

Salir sin Guardar?
Presionó el botón Cerr¡r de la forma, pero no ha guardado los datos de la

opción de menú que está ejecutando Si presiona Si. se cierra la forma sin guardar, y si

presiona No, la forma no se cierra para que pueda ejecutar Gu¡rdar.

MENSAJES DE ADVERTENCIA

Los mensajes de advenencia indican cuando se está ignorando un paso o
procedimiento que es requerido que se lo haga. También se muestra cuando no se puede

realizar algún tipo de proceso Estos cuadros de mensajes tienen un icono con el

simbolo de Admir¡ción. Ejemplo:

Seleccione cl T¡po de Bien requerido

ésqPl?f

Año incorrec'to
Debe ingresar el contenido del campo que está ignorando su ingreso o que lo está

editando inadecuadamente Se muestra este tipo de mensaje cuando utiliza las teclas
ENTER o TAB para avanzat al siguiente campo

El proceso de Depreciación para el año << año >> ya fue
ejecutado

Ocurre cuando se ingresa un año que es menor o igual que el último año en que
se halla ejecutado la depreciación Debe ingresar el siguiente año, consulte la tabla de
Parámetros General del menú sistem4 en que año se hizo la última depreciación.

Ingrese el <<campo>>
Debe ingresar el contenido del campo que está ignorando su ingreso o que lo está

editando inadecuadamente. Se muestra este tipo de mensaje cuando utiliza las teclas
ENTER o TAB para avanz¿r al siguiente campo

N
__r-J

ñ-t

I
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No hay bienes para el tipo elegido
Está tratando de imprimir los proveedores relacionados a a.lgun tipo de bien

especificado, pero éste, no tiene registros en la lista Seleccione otro tipo de bien que si

tenga registros para luego consultar o imprimir los proveedores relacionados.

Seleccione el Tipo de Bien requerido
Está tratando de ejecutar Nuevo, Modificar ó Imprimir. sin especificar el tipo de

bien. Debe seleccionar de la lista desplegable Tipo de Bien. el dato requerido para

ejecutar de las opciones del mantenimiento disponibles en la forma de mantenimiento de

activos lljos.

Seleccione el tipo requerido
Está tratando de ejecutar Nuevo, Modificar ó Imprimir, sin especificar el tipo

requerido Debe seleccionar de la lista desplegable Tipo de ltem ó Tipo de Bien. el

dato requerido para ejecutar de las opciones de mantenimiento disponibles en la forma de
mantenimiento de ítems fungibles o en la forma de mantenimiento de bienes de control

Seleccione la tabla requerida
Debe seleccionar de la lista desplegable Tabl¡, el dato requerido para ejecutar de

las opciones de mantenimiento disponibles en la lorma de mantenimiento de otras tablas.

MENSAJES DE ERROR

Los mensajes de error se caracteriza¡ por tener un icono con el símbolo de Stop
ó X en la parte superior izquierda del cuadro de mensaje. Le indica que está cometiendo
algún tipo de error critico que no le permitirá almacenar correctamente los datos. Debe
leer detenidamente el mensaje y luego presionar el botón Acepter, a continuación
proceder con la corrección y en el caso de no resolver el error, presione la tecla ESC

El siguiente es un ejemplo de mensajes de error para lechas no válidas

)

Fccha no wálida !!

JqceptE r

Acceso denegado
Se presenta cuando ha ingresado los datos de la clave o del usuario

incorrectamente por tres veces seguidas.

llctsaic de Error I
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Año incorrecto
Este effor se presenta cuando el año de corrección ha sido ingresado en un

iormato incorrecto. Debe usar el lormato dümmlaaaa

Dato no consta en la lista
Está ingresando un dato que no se encuentra en el contenido que le presenta la

lista desplegable que le ayuda a manera de consulta, seleccionar directamente el dato
requerido De clic sobre la flecha de la lista y seleccione uno de los datos mostrados.

Cantidad excede al disponible
En el proceso de egreso de items, se está tratando de ingresar una cantidad mayor

a Ia cantidad actual en existencia para ese item. Consulte previamente la cantidad
disponible en la lista desplegable del código.

Ejecute primero el Proceso de Depreciación al año.....
Esle error se presenta cuando no ha ejecutado el proceso de Depreciación al año

de la última corrección, ya que es necesario que ambos procesos sean ejecutados al año

de la última conección. Consulte en los parámetros genera.les del sistema la fecha de la
última corrección procesada.

Ejecute primero el Proceso de Corrección!!
Este mensaje se presenta cuando usted desea ejecutar el proceso de depreciación

antes de ejecutar el proceso de Corrección.

Ejecute el Proceso de Depreciación al año.......
Este error se presenta cuando el año ingresado no corresponde al año de la últims

corrección monetaria ya que los dos procesos deben ser realizados al mismo año.

Elija un valor de la lista
Está ingresando un valor que no se encuentra en el contenido que le presenta la

lista desplegable que le ayuda a manera de consulta, seleccionar directamente el valor
requerido. De clic sobre la flecha de la lista y seleccione uno de los valores presentados.

El bien no existe
Está ingresando un código de un bien que no está registrado en el sistema.

Veriñque que el bien requerido conste en la lista desplegable de consulta que presenta el

sistema o si no debe por lo menos formar parte del inventario actual de bienes.

El bien está prestado
El bien que está tratando de cambiar de ubicación, de transferir, o de dar de baja,

se encuentra prestado.



El bien fue transferido
El bien ya no consta en el inventario porque ya ha sido registrada la transferencia

a otro lugar

El bien fue dado de baja
El bien ya no consta en el inventario actual porque fue registrada en el sistema su

baja del mismo No puede prestar, ni transferir. o realizar otro tipo de movimiento con

este bien

El estudiante ya existe
El código del estudiante que ingresó ya ha sido registrado (guardado)

anteriormente en el sistema

El Item ya existe
El código para el tipo de descripción genérica del los items ya ha sido

anteriormente registrado (guardado) en el sistema.

El Indice de corrección para el año ...... no ha sido
ingresado

Este error se presenta cuando no existe el indice correspondiente al año de
corrección ingresado. por lo tanto no se puede realizar el proceso Si el índice ya fue
emitido oficialmente, ingréselo desde la opción de mantenimiento para lndices de
Reexpresión (lndices de Corrección Monetaria)

Entrada no válida
Un dato que no está de acuerdo con el tipo de contenido que le corresponde. En

los datos numéricos de cantidad o valor no deben ingresarse letras. lngrese nuevamente
el contenido con el tipo de dato que requiere Lea el texto de la barra de mensajes en la
parte inferior de la pantalla, para que consulte cuál es la entrada requenda.

Error al hacer clic
Error critico que manifiesta un estado del sistema no adecuado a los

requerimientos del proceso que se ejecuta. Puede ser causa de varias de situaciones,
como por ejemplo. Eliminar un archivo importante dentro del directorio del sistema,
inestabilidad fisica o de hardware por fallas en la energia y otros tipos de condiciones que
no son controlados en el sistema.

Fecha de cierre no es válida
Este error se presenta cuando la fecha de no tiene el formato adecuado o no

coincide con la fecha del parámetro del sistema para el proceso del cierre. Consulte en
los parámetros generales del sistema, la fecha del próximo cierre que corresponde.)



Fecha no válida
Ingrese una Fecha en formato no adecuado de dia" mes y año. O ingreso otro tipo

de contenido que no coresponde a una fecha.

Ingrese datos numéricos
Ocurre cuando ingresa un contenido que no es numérico, en las cantidades o en

los va.lores en sucres.

Ingrese una eantidad entre 1 y 999
El valor que introdujo no está dentro del rango permitido El minimo valor

permitido es I y el máximo valor es 999 para los campos de cantidad.

No. de Comprobante no es válido
En Ia consulta específica de moümientos de items fungibles, está tratardo de

introducir un número de comprobante que no está dentro del valor de digitos numéricos
permitidos. lngrese solamente un valor comprendido entre I y 9999999.

No. de Movimiento no es válido
En la consulta especifica de movimientos de items fungibles, está tratando de

introducir un número de movimiento que no está dentro del valor de dígitos numéricos
permitidos. Ingrese solamente un valor comprendido entre I y 999999999.

Usuario o clave no válido
El contenido del campo usuario o del campo clave, no ha sido registrado en el

sistema. Consulte con el usuario principal o administrador, para que le sea creado un
usuario para poder tener acceso al sislema.

Veriñque los datos antes de Guardar
Faltan de ingresar datos que son requeridos por el sistema o alguno de ellos no

tienen un contenido válido para el sistema. Debe ubicarse desde el inicio en los campos y
presionar la tecla ENTER para ir chequeando uno a uno el contenido.

)

Ingreso incorrecto
Un dato que no está de acuerdo con el tipo de contenido que le

corresponde. En los datos numéricos de ca¡tidad o valor no deben ingresarse letras.

Ingrese nuevamente el contenido con el tipo de dato que requiere. Lea el texto de la
barra de mensajes en la parte inferior de la pantalla, para que consulte cuál es la entrada
requerida.



MENSAJES DE AVISO

Este mensaje le comunica qué es lo que debe hacer para ejecutar un proceso. En

otros casos, le aüsa que ya ejecutó exitosamente o no el proceso invocado. Luego de

leer el aviso, presione la tecla Aceptar. Ejemplo:

e P¡occso de Depredadón Terminado...

Proceso de Revalorización Terminado
Se presenta cuando el proceso de revalorización fue ejecutado satisfactoriamente

Proceso de Depreciación Terminado
Se muestra luego de ejecutar el proceso de depreciación satislactoriamente

Proceso de Corrección Monetaria Terminado
El proceso de Corrección Monetaria fue ejecutado satislhctoriamente

Proceso de Cierre Terminado
El proceso de Cierre fue ejecutado satisfactoriamente

S¡¡ter. de Co¡l¡d de lnvel*¿b¡
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A. GLOSARIO

t¡

\di

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. Ediñcios,
autos, mobiliarios, maquinarias. etc.

Almacenenriento
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

Almacen¡n¡iento 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).

Almacen¡miento temporsl
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.

Apliracién
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 entomo de
desarrollo.

Archivo de B¡se de Datos
Unidad que almacena un conjunto de registros cuyos campos o atributos están

relacionados entre si.

Archir o E iecutable
Aplicación (Programa) de Windows o de DOS que se ejecuta directamente. fuera
de un entorno de desarrollo. Los archivos ejecutables tienen la extensión .EXE

Base de Datos

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

ü

Actinos t'iios



Bus

Unidad mínima de almacenamiento de datos en la computadora. Dos estados

ort/off

1]\ lr
Unidad de almacenamiento equivalente a 8 bits

Circuito que constituye un trayecto de comunicación entre dos o más

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

t-,r
Lr.oo

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

(laracteres
También conocidos como byes. La unidad básica que forma la palabra en un
medio de información. Ej letras (A-Z), simbolos (#, *, /, -), digitos (0-9) y signos

1, :i')

(lonrputadora
Sistema electrónico utilizado como una henamienta que gestiona de manera más

rápida el tratamiento de Ia 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.

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

(lonlrol¡dores
Programa almacenado en disco o en una tarjeta que permite la identificación y

utilización adecuada de un dispositivo. Ej. Controlador de la impresora

f),**."-* de F-luio de Datos

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

)

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

Bir



Disco Dr¡ro
Plato rigido de metal recubieno de una sustancia magnetizable, sobre el que se

almacenan datos y programas. 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.

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

Drive
Unidad especializada para la lectura de Diskettes (A
(D:)

,B:) o discos CD-ROM

E0,,",
l\{anipular la información pua realizar ingresos. cambios o modificaciones

Término que describe a personas, equipo o dispositivos que están en

comunicación directa con la compuladora.

Los tbrmularios tienen como función básica permitir la presentación y proceso de
los datos almacenados en las tablas a través de diseños para pantallas de menú y
pantallas ó formularios de diálogo.

Grr.¿r.
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 como por ejemplo los dispositivos electrónicos magnéticos y

:¡

I

mecanrcos

Gráfica pequeña utilizada. en el ambiente de Windows para identificar un
programa5 aplicación, opción, dispositivo, etc..

) co¡lo

[]n líne¡

Fo"*rl*.io,

Hrrd,nn..



Impresora
Dispositivo empleado para producir salidas de computadora en papel

lnfornración
Conjunto de datos procesados, ordenados, clasificados y almacenados

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

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

&
Unidad de almacenamiento en memoria equivalente a 1024 bytes

M

P.o.".rdo.

Conjunto de reglas y convenciones que se utilizan para comunicar información

bvles

Unidad de almacenamiento en memoria equivalente a 1024 kb¡es

l\l enroria RAll
Memoria de acceso aleatorio, sección de a.lmacenamiento primario de una

computadora personal. Memoria interna de la computadora usada para mantener
los programas y datos tanto de entrada como de salida

Módcm
Dispositivo codificador/decodiñcador de señales transmitidas y recibidas por
lineas telefónicas que permite la comunicación remota entre dos o más

computadoras.

Pane principal de la computadora (corazón de Ia computadora) que traduce todas
las instrucciones y ejecuta los respectivos cálculos o funciones.

)

L.n*rni.



R".u..o, corn¡rartirlos

Elementos de hardware o software que pueden ser utilizado por uno o varios

usuarios a [a vez dentro de un sistema en red. Ej. archivos, impresora.

Re<l

lnterconexión de sistemas de cómputo o dispositivos periféricos en localidades

locales o en localidades remotas que intercambian los datos, aprovechando las

ventajas de una conexión directa o vía módem. Mejora económicamente el uso de

los recursos.

Reso¡ldar
Guardar una copia adicional de los datos en una medio de almacenamiento
alternativo

Rest¡ur¡r
Recuperar o extraer de la copia adicional los datos

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

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

Softwarr
Conjunto de programas. documentos, procedimientos y rutinas asociados con la
operación de un sistema de cómputo.

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

I'arieta de red
Elemento de hardwa¡e que permite Ia comunicación directa entre dos o más

computadoras.

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

S.,-, i¿u,.

)



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. EI UCP conlrola el resto de la

computadora y realiza todos los cálculos.

T'PS

Equipo electrico que se usa para controlar las variaciones de voltaje de Ia

corriente eléctrica antes de que ésta entre al computadora. Además, provee la
energia suñciente, en un corte del flujo normal. para continuar operando la

computadora por un tiempo determinado.

)

Unida¡l Central de Procesamiento (l.r(iP)
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códho
05 u)7J
0J 9991

0r964178

0r9fn I t
0597fjü»
059ómtl
059ó4994

0r9649óO

059óm9 t

059t0086

0t960 | 09

05970108

oJ9r0088

0t970t 16

05979992

05970t 24

0596012J

o_.910t t2
05960A42

059ó0059

05970t 57

0J9?Ot65

0J9.10,091

0r ool.t
05970011

01970t 71

05970¡

05950l].r
0J9óO ¡ 4l
059rux¡
059501J9

0595m27

05970058

05949904

05e500!5

0597006ó

05964952

059?0014

05 49t7
05 01J8

059{0 127

0597@82

0J 00ó7

Programa de Tecnología Mecánica
Sistema de Control de lnventarios y Activos Fijos

l,istutb (ienaral de Estudiantes

18-Dic-97

Pá9.: 1
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PROTIIEC
s.c.L¡.f.

1990

l99l
1992

1993

199.1

1995

1996

Programa de Tecnologia !tecánica
Sistema de (--ontrol de lnventarios y Activos Fijos

18-D¡c-97

l'ae. I

Indices de Corrección ,lf onetaria

AÑO INDICE PRECI0S FECHA EMIS. FA(.TOR CORR INICIO PERIOD F¡N DE PERTODO

2985.7
4tnl. I

7ltil.(r
t)502

I t83 t.l
l{+5(t
I (¡91t7

t/l lD0
t/tI/9t
I^|t92.
t/t t/93
l/l l/9{
t/tU95
Utt/96

(l

lr{{.19{7
:29.1t259

l{) I .l.t.l5
52. t2829
22. I ri9.t5

I 7.5( ) l.l l

t/0l/9 I
tn7t9l
l/1t1192

volt93
t/o7/91
t/o7 /95

r(yo(r() I

l{r(xr92
:l I Y( )1,/9'l

1(y0(,/9.1

r(y(x,D5
¡O/()(,/9(,

1¡
.B

(.

i-i{úl

l'St .\Rl(): rsrll

)



PROTKEC
s.c.r.Á.¡.

Cód¡So

A(X)

A0l
A02

Programa de Tecnología Mecánica
Sistema de Control de lnventarios y Activos Fijos

l-ista&t (ienerul de Areas

403
A0.l

405
A( )1,

407
A013

409

Nornbre

DIFERENTES AREAS
COORDINACTON

BODEGA Y BAÑO DE PROFESORES
EDIF,33

OFIC.TEC.ANGEL 3302

SALA DE SESIONES 3]-245
OFICINA DE PROFESORES 33-24¿

OFICINA DE PROFESORES 33.246
SECRETARIA PROTMEC

SALA DE ESPERA O PASILLO .}3

AULAS EDIF.CENTRAL 3]{X) I.{X)
P,BAJA

LABORATORIO DE METROLOCTA

OFIC, ASOCIACION DE
ESTUDIANTES

TALLER DE MAQUINARIAS DEL
EDIF,33

BODEGA RECEP, MATER..AULAS
LABORATORIO DE PRUEBA DE
MATERIALES
FUNDICION
SOLDADURA

BODECA DE GASOMETRO
UTILERIA ( CONSERJE)

PASILLO PLANTA BAJA EDIF, # 33

CASILLERO DE LAS
MORTAJADORAS

CA§ILLERO DE LA FRESAMRA
JARBE

CASILLERO DE LA FRESADORA
ONAX{
CASILLERO DE FRESADORA
ONAX . I
CASILLERO DEL TORNO TURRIN
CASILLERO DEL TORNO PINACHO
CASILLERO DE LIMADORA # I

CASILLERO DE LIMADORA # 2

CASILLERO DE LIMADORA # ]
CASILLERO DE LIMADORA
CINCINATTI
CASILLERO DE SOLDADURA
AUTOGENA

BODEGA DE HERRAMIENTAS
EDIF,# ]3

Jcie re¡po,|t¡U¡

DELGADO FERNANDO

PISCO MIGUEL TECI-.
DELGADO FERNANDO

DELGAM FERNANDO
DELCADO FERNANDO

DELCADO FERNANDO
DELGADO FERNANDO

DELCADO FERNANDO

DELGADO FERNANDO
DELGADO FERNANDO

DELGADO FERNANDO
DELGADO FERNANDO

DELGADO FERNANDO

Al0
A

Al2

Al¡
All

DELCADO FERNANDO

DELGADO FERNANDO

Als
Al6
Al7
All,r
Al9
420

DELGADO FERNANDO
DELGADO FERNANDO

DELGADO FERNANDO
ROELES ITALO
DELGADO FERNANDO

DELCADO FERNANDO

DELCADO FERNANDO

DELGADO FERNANTX)

DEI-CiADO FERNANIX)

DELGADO FERNANDO
DELGADO FERNANDO
DELGADO FERNANDO

DELGADO FERNANDO
DELCADO FERNANDO
DELGADO FERNANDO

DELCADO FERNANDO

A2l

A2l

A21
A25

A2l¡

A.27

A2ta

429

Ail)

A¡I
,

l\FI)R\fl. hrta¿o urcas

DELCADO FL,RNANDO

t St,\RI(): usa)l

18-Dic-97

Pá9.: 1

Rcg¡8tro



P0d T^scnela Snyerior lolitócnica tlel Litornl
T*¡pgrama t1e TecnolcEía Mccánicn

Sistema de Control de Inventarios y Activos Fijos
S.C.I.A.F.

I.\(;Rl:.S(/ l)l: l|Ol)1,(, I

No.: 7

Guayáqu¡l: 02-Oct-97

irov¡nlcr o: 7

C.|i{TER-JrAC: mOE

FECIIA: 4rcOr97

SOUCITA: VARGAS LUIS. TECNOLOGO

cootco t €scRJPctoN

OBSERVACloNES:

R@1

UNIDAD

PROVEEOORi OFFICE SOFT

P.U |TAR|O CAI¡T. COSTO

PO21

APL|CAClolil

t

SUt¿m2cma

suilo2mr
sulry2fm

ACEfAfOS A COLORES OIAPOSITI UNDS

CARPEfAS CON DIAPOSIÍIVAS TE UNDS

CARPETAS CON OIAPOSITIVAS EL UNOS

5@m.m
3750m
75m.m

5mm.o
150m.m
i50@.o

1

4
2

TOTAL S'. : 80mm

Rrc¡bk o po,:

FERNANOO OELGAOO

BOOEGUERO t
',:j,
I

¡'t ¡: ,\::

...r3

I St.\Rl(): uitt l



tslo¿
{:.0}

T^ssneln Snperior ?olitócnim tlel Litornl
PrtEr-nmn 11. 1ag¡6r1tEin Meánica

Sistema de Control de lnventarios y Activos Fiios
S.C.I.A.F.

o8sERlrACK) ES:

prueb6 de egreso (b lum¡bbs

RECIBE; RogLES lfALo

l.(, Rl..\( ) l) I _ li( )l )l -(,

No- : '1

Gu.yaqu¡l: 1'l -Oct-97

MoYñGnto: 10

RM

cosfo aPltcactoN

P€OlOOi

soltctfa:

ARE^,DPfO:

mi FECIIA; 11/1OP7

PISCO MIGUEL TECN RM

cooRorNActoN Aol

cootco DEscRtPctoN

SUiO2M2 ACETATOS A COLORES OIAPOSITI UNOS

Aprob.do por: Entreg¡do por:

UNIDAD P,UNITARIO CANT.

s@m.m r

TOTAL S/,:

Rec¡b¡do por :

50 @.m v¿nas

s@@.m

TECNLGO MIGUEL PISCO

COOROINADOR

FERNANOO DELGADO

BOO€GUERO

¡

l S(,\Rl(). úÍ/t!



tslo¿
{Gt

T-scmln S-rryerior ?olitecnicn del Litornl
T'rtrgramn t1e Tecnokgra rYlmanicn

Slstema de Control de lnventarios !' Actlvos Firos
S.C.I.A.F.

No. :

Guayaquil:

97000001

1 'l -Oct-97

,ROCESOR'EMPL.:

:SfI'I'IANÍE: CASTILLO UREfA LUIS FERNANOO

:ECtlA O€V.: 1 1 /1 OB7

oBSERVACIOT¡ES:

prueba de prelamoaffig¿l

Detalle del Bien Herramientas

Aprobado por: Entregado por: Recabi ConforffE:

coDrGo HRM010013

1

PLAyO t n80-200 MM

2152c 12

BAHCA

SERIE

RESPONSABLE DELGADO FERNANDO

MOTIVO-APLICACION

TECNLGO MIGUEL PISCO

CooRDINADOR

FERNANDO OELGADO

BODEGUERO

¡'l.ñ¡-S
Nota de la Devolucbn

)

FIRMA Y SELLO

t St .{-RI(): Brol

MARCA

MODELO

CANTIDAO PRESÍADA

DESCRIrcION

INVENTARIO



P0¿ Lscnrln Srperior ?oliternica r'lel Litoral
Irngrama r1e Tecnologlh Mrycaniea

Sistema de Control de lnventarios 1' Activos Fi¡os

S.C.I.AF

oSSERVACTONES:

PROVEEDOR:

I\'(;RLS() l)li li()l)It(; I

No. :

Gu.yaquil:¡¡.t.'

C.INTER,'FAC:

FECHA:

SOLrclTA:

CANf COSTOP.UNITARIO

TOTAL S'. :

ALMACENERO

P I*sem}n Sn¡rrrior Poli1ecnica dd Litotnl
Prrgrama t1e TecnolrEin Mecánica

Sistema de Control de lnventarios y Activos Fijos
S.C.I.AF

OBSERVACIONES:

PROVEEOORI

t,\' ( ; R t-,.\( ) t) l, B( ) I ) L(,..1

tlo. :

Guayáqui¡:

C.INfER'FAC

FECHA:

soLtctTA:

P.UNITARIO CANf.
T

cosTo

I

ALMACENERO

fOTAL S,'. :

CODIGO DESCRIPCION

t

I

I

cotxco oEscR¡PctoN



POt T,-scmln Srprior lolitecnim t'lel Litoml
T'rrvgram¡ 11. ¡¡,sn¡kgia Mryánha

Sistema de Control de lnventarÍos y Achvos Fijos
S.C.I.AF

OSSERVACIONES:

RECIEE:

l..G Rl..\( ) I ) l: li( ) I ) l:(t. I

tlo. :

cu¡y.qull:

PEODO:

FECHA:

soLlctrA:

P.UNIfARIO COSTO

foTAL S/. :

WO BUENO EODEGUERO

CANT

No. :

Guayaqu il:

nscnel¡ SnTrcrior Tolitccnica t'lel Litn¡nl
T'roggama rle Trcnokpf¡ Mecánica

Sistema de Control de Inventarios y Activos Fijos
5.C.l.AF

OBSERVACIONES:

RECIBE:

PEUDo:

FECTTA:

soucfrA:

P.UNITARIO CANT cosTo I

) VTO BUENO EOOEGUERO

TOTAL S/. :

OESCRIrcloN

I

tslo¿
( ü.»



sslo¿
{-td}

Tscreln Snpcrior ?olitecnica t'lel Litor-nl
?rrpSramn .1. 1*s6rkgia Mtrcá¡ic¡t

Sistema de Control de Inventarios y Activos Fijos
S.C.I.A.F.

Detalle

No. :

Guayaquil:

MARCA SERIE MOOELO ¡PLICACIO¡¡

:OG{GO:

{OMBRE:

.ECHA O€V.:

I

rIPO D€ BIEN CODJINV loescnrecori

Aprobedo po.: Entreg¿do por: Reclb¡do po.:

gsP0¿

G}I
:ootco:

IOMBRE:

:ECHA O€V.

COOROINADOR BOOEGUERO

I^sctela Srlnrior ?olifecnica ¡lel Litot¡l
Prngynmn t1e Tecrmk'gia Mecánica

Sistema de Control de lnventarios v Activos Fijos
S.C,I.A.F,

Detalle

SOLICITANTE

No. :

Guayaquil

MARCA SERIE MOOELO APLICACIONNPO OE BIEN CODJINV. Torscnrrcn¡¡
l

Aprob¡do po. Procesado por: Rec¡bldo por:

)
COORDINADOR BOOEGUERO SOLICITANTE

I



aoTtEc
c.r.A.f. Programa de Tecnología Mecánica

Sistema C'ontrol de lnventarios y Activos Fijos

Lislado General de Préslamos

18-Dic-97

Rig. t

ODICO NOMBRI T.ECHA PRIST. #
( .\\1.
PRT:S'I.

l¡:( 11..r

Dl:\.
( ,\\'t.
Dt:\'.

t.:s'I. \ I x.)
t)t:L BI¡ \ OBS ERVACION E

,«994 C-L§T¡I t.O t RIj.T \ I-t',ls t-r-R]..A ll t097
oJ [-R,L\Co Clt,\Rl].s Tl.t( N to97

97(]()0001

9'tu)oooz

I I lO.r7

I lo 97

0

f)

pn¡at ¡ dc pr€r¡mo

prudu de prcl¡¡no

r'r .,!i

I

l'()Rl\fl- I'restañot l Sl .\RI() u\/)t

I

I



ROTNTEC
i.c.I.A.F. Programa de Tecnología Mecánica

Sistema (lontrol de lnventarios v Activos

Préstamos Pendienles por Í-echa

Ilcsde: I llllll9l H¡sta: I l/10/97

1E-Dic-g7

Ptig I

,Rf sT. #
Ijt:( lt.r
DE\" CODIGO Df SCRIP(]ION

t:s't.\tx)
t)ut.8tt;\ PRUs l.

( \\1.
I)¡:1. SOLICI'I'A¡"TE

t-0ct-97
7m000 t

/(xrcoo2

ll ¡o,9? ¡IRNí0lo0ll
tor? \'\fTol000l

PL.\\'o : 2980-200 NIII.

Rr:D( Cl()R
li¡¡:no

Iluü¡)

0

0

c.Ls]fl.tr) l Rlít ¡ I-('ts tTRN

l R,L\C() CIl.\RI.lls ll.,C\

)

ifOR\l}- Presrom>s por l.echo t St .\Rl(): ust(]1

I

I



PROT ÉC
s.c.r.á.f. Programa de'Iecnología Mecánica

Sistema Control de Inventarios y Activos Fijos

Préstamos Pendientes por Código del Bien

18-D¡c-97

Pdg I

TIPO DE BIEN :

COD¡GO

DESCRIPCION

ll.rradai¡ta.

RMol00l l
Plj\\',O ' 2980,200 \f!\1.

PREST. # BENEFICI-ARIO FfC HA t:\'l \lx)
l)l:1. Btu\

(.\\T.
PRES],ID,\

(.\\T.
Dt:\'t ¡:t.t.\

c.Lsl lI.tf ) r'Rt]'|.r tIls n.:R\,L\fx) ll1097 0

I
_ 4"!. 7,,. -

l,,rñ.\S

".¿t,

t

)

INFORVF.: /'¡r rouo t po. t'o¿¡Eo l st,\Rl(): rlr0l



,ROTUEC
s.c.r.¡-f. Programa de Tecnología Mecánica

Sistema Control de Inventarios -r" Activos Fijos

Préstamos Pendientes por BeneJiciario

18-Dic-97

Pae I

TIPIO DE BENEFICIARIO:

CODIGO:
:IOYBRE :

EJtudirtrte
059ó4¡,9.1

(.\s nt.lr) I Rli'rÁ I t Is tlR\.\\tx)

PREST. # T'E('HA
( ()t)t(;()
DT:I, RIE\ Df SCRIPCIO\

E§¡.\IX)
t)t¡. BIt:\

( ,rYt .

PRI:ST rt) \
(^Ir.
Dt:l-l t:t.t.r

9700fi)0 t II tl97 HRl\fotmli Pl_AYo d 2980-200 \I\l Iluu,o 0

¡

NFORME: Prer¡arr¿s por Be¡'¿.lic,ar¡o I S{.\RIO: ur¡(tl

I



PROTNFT
s,c.r.r,,.,

COD¡GO NOMBRE

Programa de Tecnologia Mecánic¡
Sistema de Control de lnventarios y Activos Fijos

Reporte General de Proveedores

1&D¡c-97

PoF. I

D I Rt]CCIO\
-TELE}i 

FAX

)

mt:l
t 0.lo

P0l5
Hnt
P029

R)23

P0l9

rc37
P026

P0,09

R)lt
P028

RX){

mt2
RX)3

Rx)5

RXX)

m27
P(X)lt

R»I)
R)12

P0l.t
P0:16

P03{

H)2{

Pm7

ml8
P0l7

RUI
ru25
P02l

RH2
R):t9

m22
PO I0

P0t6

R)20

m31
m3l
P{n2

m35

ALMACEN DE RI'LIMANES FREIR

ARMENDARIZ PINC'S CARLOS

ATITOREPUESTO PEPE

BODEGA CENTRAL

CIMPAC

COMPIJEOTJIP DOS

CONFECCIONES INDUSTRIALES

DHYMIC
DIPERCO

FALTA

FALTA
FAI,TA
PROSPERINA

FALTA
FALTA
FALTA
FALTA

AV.LA SAIBA MZ, C V,6 Y
BOCOTA

FALTA
FALTA

FALTA

FALTA
FALTA

FALTA
FALTA

FALTA
FALTA
FALTA

KM4VIAADAULE
FALTA

FALTA
FALTA
FALTA

FALTA

KM-6 I/2 VIA DAULE

FALTA

FALTA

AV. J.TANCA MARENGO

FALTA
FALTA

KMEVIAADURAN
CAMPUS LA PROSPERINA

FALTA
FALTA
FALTA

FALTA
FALTA

FALTA

CDLALOS ALAMOS MZ9 V.7

FALTA

EVERAL

FERETERIA KODIMAB
FERR SANTA ADRIANA
FERR.IMP LA CASA DEL PERNO

FERREETERIA DC)N PEDRO

FERRETERIA IMPROMAFE

FERRETERIA LALAMA
FERRETERIA MATAMOROS

FERRISARTATO

FRENO SEGURO

FRIO TECNTCA FRC'TEC S, A
FRIOTEC

GASOLINERA PETROPC'RT

GLOBAL'S DIST CIA,LTDA,
IMPROEL

INDT]TECMA

IVAN BOHMAN

L HENRIOUEZ
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