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introduccion

E/ Programa de Tecnologia en Computacion PROTCOM posee una
amplia variedad de bienes que ha adguiride a lo largo de su trayectona, y que
stgue adguiriendo de acuerdo a como se van presentando las necesidades tanto
académicas como administrativas; de forma directa con la compra a sus
proveedores, o solicitando la compra a través de ordenes de pedido a la ESPOL.,
bienes que deben ser controlados en una forma eficiente. prdctica y segura.
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a recepaon, registro y control de todos los bienes que mgresen a PROTCOM,

esta a cargo del caucionado del Inventano, bajo la supervision de la Direcaion.

Dichos bienes deben mantener un estncto control de donde se encuentran
ubicados y quien es la persona responsable de los mismos, ya que constituyen una parte de los Activos
Fyj0s ¢ Inventanos de la ESPOL, ademas se debe mantener actualizados los valores en base a reavaluos,
correcciones monetanas y depreciaciones constantes dependiendo de su vida util.

Para ¢l manejo de los bienes adquindos por PROTCOM se analizd todos los procedimientos
manuales requendos y ¢l flujo de informacion, determinando ast una solucion computanzada que sirva
para agilitar y controlar eficientemente los movimientos, la custodia, v los valores de los mismos.

El Sistema de Control de Activos Frjos ¢ Inventanos (SCAFI) | permute el registro vy control de
todos los bienes estableados como Activos fijos o de Inventano que son ingresados al PROTCOM.
Adicionalmente facilita ¢l calculo de sus valores en funcion de los ajustes monetanos y depreciaciones que
sufren en ¢l transcurso del tempo de su vida utl.

Acerca del Manual

Iin este manual s¢ descnben todos los menues de SCAFI con sus opaiones. Consta de 7 capitulos
en los cuales se describe cada opcion con su objetivo, forma de acceso v espeaficaciones de trabajo.
Ademas se incluyen un indice alfabético con todos los topicos incluidos en ¢l manual y un indice de
imagenes presentadas en este.

Fste manual esta dingido a usuanos con conocimientos basicos de computacion y en ambiente Windows
95.
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A continuacion sc desenbe brevemente el contemdo de estos capitulos:

~cAPiIiTULO
introduccion
1:

lste capitulo descnbe el uso del manual, una vision general de Activos Ijos ¢
Inventano - Caractensticas, IF'uncionamiento, Acceso v uso del sistema

CAPITULO
instalacion del Sistema
2:

Describe los pasos para instalar el sistema de control de Control de Activos Fijos ¢
Inventano. Pasos fundamentales para el proceso.

carPiTULO
Acceso al Sistema
3:

Descnibe una vision general del sistema de control de Control de Activos Fyos ¢
Inventano. Pasos fundamentales para trabajar. Espeaficacion de accesos al sistema

cCAPiTULO = A
Menu Mantenimiento
4:

Descnbe las opcaiones del Mena de Mantenimiento de Activos Fryos ¢ Inventano,
Cstas OPCIONes son:

+ Productos

»

Actuvos Fyos
+ Inventanos

T'ablas Generales

*>

¢ Caucionados y Custodios

¢« Diastnbudores

¢ Ubicacion de Activos Frjos
+ Plan dc Cuentas

¢ Parametros generales

.
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~-carituro Menu Consultas y Reportes

5: Descnbe las opaones del Mena Consultas y Reportes del Sistema de Activos Fyos ¢
Inventano, estas opciones son:

¢+ Productos solo de Inventanio
¢ Productos de Activos Frjos
¢ Activos Reavaluados y Corregidos
¢ Correcaion Monctaria
¢ Depreciacion Anual y Acumulada
+  Movimientos Penodicos de un activo
+  Movimicentos Periodicos de Inventano
¢ lastados Generales
+ Caucionados y Custodios
¢ Dastnbwdores
¢ Plan d¢ Cuentas
¢ Activos dados de Baja
+ Activos prestados
¢+ Activos transfendos
+ Ubicaciones de activos

¢ Indices y Factores de Correccion

- cCAPITULO . ‘
Menu Procesos Especiales
6:

Descnbe las opaiones del Menu Procesos Especiales del Sistema de Activos Frjos ¢
Inventano, estas opciones son:

¢ Reavaluo técnico de activos fijos

+ Correcaion monetana de activos fijos

¢ Deprecracion anual de activos fijos.
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" cAPlTULO

Menu Miscelaneos
T3

Descnbe las opaones del Mend Miscelaneos del Sistema de Activos Fryos ¢
Inventanio, estas opcaiones son:

¢ Movimientos de Activos Frjos

¢+  Movimientos de Inventario

¢ Generacion de factores de correccion

¢ Usuanos del Sistema

(, ‘\‘) ESPOL Pigina | - 4 PROTCOM
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Terminologia Utilizada

Caracter Significado

M Los letras escnitas en negrlla v subrayadas corresponden a

opciones del mena a las cuales se pueden refenr .

ENTER , TAB lLas palabras cscntas toda en Mayuscula corresponden a
teclas que deben ser presionadas directamente del teclado
de su computador .

* Chek” lista palabra significa que debe presionarse el boton
1zquierdo del Mouse o raton . El Mouse ¢s un dispositivo
fisico que permite interactuar con la pantalla sin necesidad
de usar ¢l teclado .

Boton de desphicgue Figra frase corresponde al simbolo EI ¢l cual, al estar posicionado en ¢l v hacer

“Click™ aparece una lista con posibles ocurrencias de ayuda la cual vana de acuerdo al campo donde
este posicionado .

" Combo

Iista palabra hace referencia a un control que al dar * Click” sobre ¢l Boton de
despliegue una lista con posibles ocurrencias para seleccion .

| =

CAMOO1  CAMARA FOTOGRAF &
HFGOO1 COMPUTADOR ]
CMPOOT  COMPUTADORA PEF—
MESO0T  MESAS DE TRABAJC
PUPODT  PUPITRES BASE TU
MEN(I;m nETHUPﬂUYEET(jﬂ

»

<J

‘nﬁﬁ'\ - P -
(@m ESPOL Pagina 1 - § PROTCOM
N






Instalacion del Sistema

La Instalacion del sistema de Control de Activos Fijos e Inventario es
tan sencilla que el usuario gue cumpla esta funcion no necesariamente tenga la
obligacion de ser un experto.
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Objetivo del Capitulo

Conocer los pasos y los requenmientos necesanos para mstalar la aplicacion de Control de Activos Frjos
¢ Inventano, para poder certificar que el sistema se instalo correctamente o en su defecto st ocurno un
error , especificar cual fue v por qué sucedio.

instalacion

Para instalar ¢l sistema de Control de Activos Frjos ¢ Inventano use ¢l programa SETUP.EXE . El
Programa nstala ¢l sistema desde los discos de distnibucion a su disco duro .

ANTES DE EJECUTAR INSTALACION.

Antes de instalar ¢l sistema de Control de Activos Frjos ¢ Inventano asegurese de que su computador
tenga ¢l minimo de requenmientos.

Chequeando requerimientos de Hardware y Software

Para correr ¢l sistema, se requiere un minimo de hardware y software instalado en su computador.
Fistos requenimientos son:

% Computador 586.

% Disco duro con espacio disponible minimo de 100 MB,
% 8 MB de Memoria RAM.

& Monitor con tarjeta VG A

% Windows 95 indispensable.

EJeEcuranDoO SETUP.EXE

Para instalar ¢l sistema realice los siguientes pasos :
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1. Inserte ¢l disco uno en el drive A

- . “. g = - ~ s . " .
2. En la parte infenor de la pantalla encontrara la barra de tareas. Contiene el boton "Inicio”, que

podra utilizar para miciar rapidamente un programa. Fscoja Fjecutar...

T T

Escriba el nombre de un programa, carpeta o documento,
v 'Windows lo abrird.

b | R

Imagen 1 - Opcion Ejecutar de Windows 95,

3. Puede entonces hacer “Clhick” sobre el boton Exammar (Browse) , mediante ¢l cual le presentara
una pantalla ¢n la que podra scleccionar el archivo a ¢jecutar, mediante esta pantalla debe
seleccionar la Unidad  A; ademas de seleccionar el Archivo SETUP.EXE, luego hacer “Click”
sobre “Abnr” | ¢ inmediatamente retornara a la opaion ejecutar, apareciendo automaticamente la
ruta y ¢l archivo.

4. St usted no desea ¢jecutar la opcron Examinar puede sencillamente escribir sobre la linea de
comando de la opaion Ejecutar : A:\SETUP.EXE .

=== Escriba el nombre de un programa, carpeta o documenito,
; v Windows lo abrird.

Abrir: IA \setup.exe :I

Examinar |

Imagen 2 - Instruccion para ejecutar la instalacion.

1. Luego de hacer “Chck” sobre ¢l boton “Aceptar” aparece la siguiente pantalla.
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#i Sistema de Contiol de Activos Setup =10 %}
Sistema de Control de Activos Setup

Welcome to the Sistema de Control de Activos
installat

Setup cannot install system files or update shared files if they are in use.
Before proceeding. we recommend that you close any applications you may

be running.
For information on closing applications without exiting Setup,
choose Help.

WARNING: This program is protected by copynght law and intemational
treaties.

Unauthorized reproduction or distrbution of this program, or any portion of it,
may result in severe civil and criminal penalties, and will be prosecuted to the
maximum extent possible under law.

0K ] [EstSewp | [ Hew

Imagen 3 - Pantalla inicial de Instalacion

6. lista pantalla ¢s la presentacion de bienvenida a la instalacion del sistema, en la cual escogemos

OK para continuar, Exit Sctup st no queremos mnstalar o Help s1 quisicramos alguna ayuda antes
de proceder.

. Al escoger OK aparece la siguiente pantalla:

A : 1

Gen

- =

S
.;Aj\')
¥ P
['f"/ & \X)
) o )
OS2 s
LR R 2O
wWhlos sy
-«’.tq,,,_" AL
poamedia BT

pIBLIY
( AMPUS
PEN AS
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© Sistema de Control de Activos Setup : (=] 51
Sistema de Control de Actives Setup X
Setup will install Sistema de Control de Activos in the following destination

To install to this directory, choose the OK button.

To install to a different dwectory. choose the Change Directory button.
You can choose not to install Sistema de Control de Activos, or to change
its destination directory again later in this Setup program.

Directory: |
C:\ACCESS | Change Directory... |

o ] [ essew | [ Hew |

Imagen 4 - Seleccion del directorio a donde instalar.

8. lsta pantalla le permite seleccionar ¢l directono en ¢l cual desea tener ¢l sistema de Control de
Activos Frjos ¢ Inventano. Para ello debe presionar el boton Change Directory y luego escoger la
unidad y/o ¢l directono. Luego para continuar con ¢l proceso de nstalacion debe hacer “Click”
sobre ¢l boton OK (Continuar), 6 Exat Setup (Salir) s1 decide no seguir con la instalacion.

Sizlema de Control de Aclivos Selup

| Change Diectory... | |

|_ExtSetwp | |  Hew |

—

Imagen 5 - Seleccion tipo de instalacion.

9. Lin esta, sc especifica instalacion completa del sistema, y nuevamente se tiene la oportunidad de
cambuar de unidad y/o directorio para instalar.

e N
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10.Luego de presionar el boton de Complete, nos muestra la pantalla que nos permitira escoger en
que ventana de grupo colocaremos nuestro sistema.  Podemos escoger entre grupos existentes o
escnbir el nombre para uno nuevo:

=

| Sm:ladokwmsm

Setup will add items to the group shown in the Program Group box.
‘Emm&onmmmuﬂdmhh[ﬁh
roups

Program Group:

Sistema de Contiol de Aclivos

Existing Groups:

Accesonos

Access 2.0

Agb_cacmnu

Inicio

Media Vision Multimedia Tools
Microsoft ADT

Microsoft Office

Sistema de Contiol de Activos

Imagen 6 - Seleccion del grupo de programas

11. Durante el proceso de copia indica ¢l porcentaje de avance de la instalacion

E\WDM\S’I’STE“\DLEHLS DLL

e 16%

Imagen 7 - Avance de Instalacién

12.Luego le exagara el mngreso del segundo disco de mstalacion del sistema por medio de la siguiente
pantalla:

ESPOL Pagina 2-5 PROTCOM
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Imagen 8 - Instalacion del 2do Disco

13.Debe despucs hacer “Click” sobre ¢l boton OK para continuar con la stalacion |, caso contrano
pucde hacer “Click” sobre ¢l boton Cancel .

14.Una vez que la informacion de los discos de nstalacion ha sido recuperada aparece la siguiente
pantalla indicando que se crea un icono para ¢jecutar directamente ¢l sistema .

it Sistema de Contiol de Achivos M=

" ke

Imagen 9 - Creacion de Acceso Directo

15.Finalmente aparece una pantalla indicando que la instalacion esta completa.

Sistema de Contiol de Activos Setup

completed successfully.

)

Imagen 10 - Instalacion Completa

g Sistema de Control de Activos Setup was

16.51 se llegase a presentar algun error el programa de instalacion enwviara el siguiente mensaje
indicando que se vuelva a ejecutar los instaladores :
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Sistema de Conlrol de Activos Setup

Sistema de Control de Activos Setup was not
completed successfully.

OK!

Imagen 11 - Error durante la Instalacion
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Acceso al Sistema

l.a definicion del acceso al sistema, guarda relacion con los
permisos definidos para cada usuario, el sistema de Activos Fijos ¢
[nventario controla st el usuanio existe registrado v le permite ingresar.
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Permite la entrada al Sistema solo a los usuanos registrados, con el objetivo de salvaguardar la
informacion que contiene ¢l sistema y que es mucho valor para la empresa.

Forma de Acceso

Cuando se corre por primera vez el sistema, esta aparece primero.

Para accesar a la opcion que nos permite registramos st SOMOs un nuevo usuano, primero debemos
ingresar al Sistema necesariamente con la ayuda del Administrador del sistema y luego navegar a través de
los menues del sistema.

® |Los procesos a aseguir son:
1. Hacer “Click” en la Opcion Miscelaneos

2. Luego escoger Usuanos del Sistema.

EJECUTANDO EL SISTEMA

Para ingresar o poder trabajar en ¢l sistema de Activos Fijos ¢ Inventario se puede:

e [lacer doble “Click” en el icono de acceso directo creado en el momento de la instalacion el la
ventana de inicio de Windows.

e Puede seguir los pasos que se derallan a continuacion:

1. En la parte inferior de la pantalla encontrara la barra de tareas. Contiene el boton "Inicio”, que
podra utithzar para miciar rapidamente un programa. liscoja Ejecutar luego escoja el boton
Fxaminar y establezca la ruta "C:\WINDOWS\Menu Inicio'\ Programas'\Sistema de Control de
Activos\SCAFT ver 1.0.Ink" o simplemente escribala.

21x]

E scriba el nombre de un programa. carpeta o documento,
v Windows lo abrird.

b | ]

Aceptar Cancelar Ezaminar... |

Imagen 1 - Pantalla de Ejecutar de Windows
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1. Luego hacer “Click” sobre el boton “Aceptar” apareciendo después la pantalla de ingreso al
sistema ¢ inmediatamente la ventana de Segunidad del sistema.
DESCRIPCION DE PANTALLA

& l8}x]
/A S 18]

Escuela Superior
Politécnica del Litoral

Sistema de
Control de
Activos F1jos e
Inventario

Presentacion Formulario | NUM

Imagen 2 - Pantalla de inicio del Sistema

&1 Segunidad del Sistema

Usuario :

Clave :

Aceptar Cancelar

Imagen 3 - Pantalla de Seguridad del sistema

Fsta pantalla me pide el ingreso del nombre de usuano asignado y mu clave personal o codigo de acceso
para el sistema. Como se muestra contiene los siguientes campos:

’ﬁ ESPOL Pi.gim 3-2 PROTCOM
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Usuario

liste campo debe contener ¢l nombre de un Usuano registrado en el sistema, Este campo debe ser
ingresado directamente, luego presionar la tecla <Tab> para continuar.

Clave

kste campo debe contener una combinacion de caracteres que identifique al usuario v que sea solo de
conocimiento del mismo para mayor segundad del sistema, este campo debe ser ingresado directamente,
luego presionar la tecla <Enter> o dar “Click” sobre ¢l boton “Aceptar”

Una vez ingresados correctamente los datos, se ingresa al Sistema y se nos muestra la pantalla de ingreso
de mi Sistema conteniendo la barra de menudes por la cual navegaremos para escoger las opciones
deseadas a trabajar.

#¥ Microsoft Access - [ingreso al Sistema] B@ m

EH] Martenimiento  Consultas y Reportes  Procesos Especiales Misceidneos Ayuda _ | 8| x|

(2[R =] (2] (=] (@) ) [

Listo [T [ mavONuM[ [

Imagen 4 - Pantalla Principal del Sistema

La pantalla del sistema se compone de cinco partes principales:

La linea supernior de la pantalla corresponde al titulo del sistema.

Luego encontramos la linea correspondiente al menu principal del sistema

Inmediatamente encontramos la barra de herramientas, con las opciones principales del sistema
La parte central de la pantalla es donde se desarrollan todas las opciones del sistemas.

En la parte inferior encontramos la linea de mensajes.

W G B o=
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Barra de Herramientas

La Barva de Heramientas contiene proporciona acceso mnmediato a las opciones usadas con mayor
frecuencia en el Sistema de Activos Fijos ¢ Inventano. Haciendo un simple “Click” se puede llamar la
pantalla de Estudiantes, Seminanos, y demas opciones.

AR & ] 12] |85 |

Imagen 5 - Barra de Herramientas Principal

Los botones son los siguentes:

P Productos: Acceso al Mantemimiento de Productos. Igual a la opcion Productos del
Mena Mantenimiento.

Activos Fijos: Acceso al Mantenimiento de Activos Frjos. Igual a la opcion Activos
Fijos del Menu Mantenimiento.

Inventarios: Acceso al Mantenimiento de Inventanos. Igual a la opcion Inventarios
del Menia Mantenimiento.

Menu Mantenimiento.

Ubicaciones:  Acceso al Mantenimiento de Ubicaciones. Igual a la subopeion
Ubicaciones ¢n la opcion Tablas Generales del meni Mantenimiento.

Plan de Cuentas: Acceso al Mantenimiento de Plan de Cuentas. Igual a la subopcion
Plan de Cuentas en la opaon Tablas Generales del meni Mantenimiento.

L] Personas: Acceso al Mantenimiento de Personas. Igual a la opcion Personas del
=4

Parametros Generales: Acceso al Mantenimiento de Parametros generales. Igual a la
subopcion Pardmetros Generales en la opaon Tablas Generales del menui
Mantenimiento.

i]_q. Salir: Acceso a la opedn Salir del Meni Mantenimiento.
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Menu Mantenimiento

Fl Menu de Mantenimiento, le permite al usuano ingresar,
consultar, actualizar v climinar la informacion de todas las tablas que
va a manejar ¢l sistema, con ¢l fin de poder emitir resultados
contundentes y procesos utiles a nuestros requerimientos.
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Forma de Acceso

e Mediante la pulsacion de las teclas: ALT M
e Navegando a través de los menies del sistema

1. Hacer “Click” en la Opcion Mantenimiento

Consultas y Reportes  Procesos Especiales  Miscelaneos  Ayuda

E g |

—_— Activos Fijos
Inventano
Tablas Generales » Responsables y custodios
[ Distrbudores
Ubicacidn de ActivosFijos
Plan de Cuentas
Parametros Generales

Imagen 1 - Menu Mantenimiento

Probucros

Fsta opcion permute el ingreso, consulta, actualizacion de datos y eliminacion de los Productos que tiene
la Espol como activos fijos o productos solamente inventanables.

Acrivos Firuos

Fsta opcidon permite el ingreso, consulta, actualizacion de datos v ehminacion de los Activos Fijos que el
PROTCOM adquiere.

INVENTARIO

Fsta opcion permute el ingreso, consulta, actualizacion de datos y ehminacion de los productos solamente
nventanables que ¢l PROTCOM adquere.

;:Q\.
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TABLAS GENERALES
lista opcion permite el mgreso, consulta, actualizacion de datos y eliminacion de las tablas generales que
SCAFT utiliza para toda la aplicacion , como son:

¢ Caucionados y Custodios

¢+ Distmbuidores

+ Ubicacion de Activos Fros

+ Plan de Cuentas

¢ Parametros generales

SALIR

Esta opcion permite Salir de todo el sistema de Activos Frjos ¢ Inventarnio.
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Mantenimiento de productos.

S BIETIVO Permutir dar mantenimiento a los datos de los Productos, como Ingreso, Consulta,

Modificacion v Eliminacion.

FORMA DE ACCESO.

Para la ejecucion de esta opcion se lo puede realizar de tres formas:
1. Navegando en el Menu de Activos Fijos e Inventario

e Hacer “Chick” en la opaon Mantenimiento

e Hacer “Click” en la opcion Productos

2. Presionando la Tecla ALT y la letra Subrayada M, luego presionar la letra Subrayada ( P ).

3. Hacer “Click” en el botdn )* de la barra de herramientas.

==

o
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DESCRIPCION DE PANTALLA

¥ Miciosoft Access - [Mantenimiento de Productos]

[0 Archivo  Apuda 18] x|

Codigo del Producto | Descripcién | | :
Fecha de Ingreso | [ 12/06/57  Distribuidor | [ [«] |

Marca [ 2]
Modekos_|[™[¢]|

T [ e

Estuctura | [ E”
_ G LI

Clase “—E] mmrio?H_E]
Observacién | |

Ingresar l Consultar | |Actualizar Eliminar ‘Salir,
Ingrese el cédigo del producto o presione ESC para salr | NUM

Imagen 2 - Mantenimiento de Productos

Descripcion de campos

Codigo del Producto
Este campo es obligatono su ingreso, debe contener el codigo del producto con el que se desea trabajar
en el mantenimiento de productos.

Para consultar el codigo de un producto se lo puede hacer de cualquiera de las siguientes formas:

% Ingresandolo manualmente, luego presionando la tecla <TAB> se cargaran los datos que
correspondan al producto s1 existiese.

% Dando click en el combo de productos, con el que se desplegari la lista con el contenido.
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| (&

CAMOOT  CAMARA FOTOGRAF a
HFGOO1  COMPUTADOR )
CMPOO1  COMPUTADORA PEF—
MESO01  MESAS DE TRABAJC

PUPO01  PUPITRES BASE

U
reNa RETROPRGYECTﬁL‘
4 4

Cuando se registra un nuevo producto, es obligacion del usuanio asignarle un codigo, para que en usos
posteriores lo recuerde con facilidad. Su contenido esta formado por tres letras y tres nimeros.

Descripcion
Este campo ¢s obligatonio su ingreso, debe contener la descaipaon del producto y solo sera habilitado en
la accion de ingreso o actualizacion de datos.

Fecha de Ingreso

Este campo descrptivo, indica la fecha cuando el producto fue ingresado.

Distribuidor

Estc campo opcional, establece ¢l distnibuidor para ¢l producto que se este mngresando o actualizando. St
al momento de ingresar este dato, la nformacion no haya sido registrada con antenondad, puede hacerlo
en ¢l momento, digitando un codigo que no exista como por Ej. El “9999” lo que hara que el programa
le consulte s1 desea o no anadir un nuevo distnbuidor.  En el caso que st desee hacerlo, ¢l programa lo
trasladara a la pantalla de Mantenimiento de Distnbudores para ¢l ingreso de los datos del nuevo
distnbudor.

Marca

Este campo opcional, contendra la marca como caracteristica del producto. St al momento de ingresar
este dato, la informacion no haya sido registrada con antenondad, puede hacerlo en el momento,
presionando el boton de << Agregar marca>> que se muestra apenas se enfoque este campo, lo que hara
que el programa genere un codigo secuencial v solo debera digitar el nombre de 1a nueva marca. Si se deja
en blanco este campo, sera llenado con el codigo “999” que representa a Ninguna marca.

Modelo

Fste campo opecional, contendra ¢l modelo como caracteristica del producto. St al momento de ingresar
este dato, la informacion no haya sido registrada con antenondad, puede hacerlo en el momento,
presionando el boton de <<Agregar modelo>> que se muestra apenas se enfoque este campo, lo que
hara que ¢l programa genere un codigo secuencial y solo debera digitar el nombre del nuevo modelo. St se
deja en blanco este campo, sera llenado con el codigo “999” que representa a Ningtin modelo.
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Tipo

Este campo opcional, contendra ¢l tipo como caracteristica del producto. St al momento de ingresar este
dato, la informacion no haya sido registrada con antenondad, puede hacerlo en el momento, prestonando
el boton de <<Agregar tipo>> que se muestra apenas se enfoque este campo, lo que hard que el
programa genere un codigo secuencial y solo debera digatar €] nombre del nuevo tipo. St se deja en blanco
este campo, sera llenado con el codigo “999” que representa a Ningun tipo.

Estructura

Este campo opcional, contendra la estructura como caracteristica del producto. St al momento de ingresar
este dato, la informacion no haya sido registrada con anteriondad, puede hacerlo en el momento,
presionando el boton de << Agregar estructura>> que s¢ muestra apenas se enfoque este campo, lo que
hard que el programa genere un codigo secuencial y solo debera digatar ¢l nombre de la nueva estructura Si
s¢ deja en blanco este campo, sera llenado con el codigo “999” que representa a Ninguna.

Color

Este campo opcaional, contendra el color como caractenstica del producto. St al momento de igresar este
dato, la informacion no haya sido registrada con antenondad, puede hacerlo en el momento, presionando
el boton de <<Agregar color>> que se muestra apenas se enfoque este campo, lo que hara que el
programa genere un codigo secuencial y solo debera digitar el nombre del nuevo color. St se deja en
blanco este campo, sera llenado con el codigo “999” que representa a Ningun color.

Clase

Este campo obligatono, indicara s1 ¢l producto es de tpo normal, compuesto o senalizado. 1. clase del
producto se considera para los procesos con los activos fijos, como el ingreso y movimientos de los
MISMOS,

Activo Fijo
liste campo obligatorio, indicara s1 el producto es considerado como activo fijo 0 no. Solo puede escoger
o digitar S o N.

St el producto es nventanable y considerado como activo fijo, este participara en los procesos especiales
como reavallo técnico, correccion monetana y depreciacion.

Observacion
Este campo opcional, guarda una pequena observacion a cerca del producto.

Boton Ingresar

Al presionar este boton, los campos son habilitados para el ingreso de un nuevo producto v solo se
presentard el boton de Grabar y Salir, que serviran para grabar el nuevo regastro y salir de esta opcion,
respectivamente.

ESPOL Pigina 4-6 ,ﬁ’ , PROTCOM




MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

Grabar Salir

Botén Consultar

Al presionar este boton, el campo del codigo del producto se habilita con la lista de codigos, para poder
escoger el producto a consultar. Todos los campos seran protegidos para que no puedan ser modificados
y solo se presentara el boton de Salir, para poder salir de esta opcion.

Salir

Botoén Actualizar

Al prestonar este boton, el campo del codigo del producto se habilita con la lista de codigos, para poder
escoger el producto a actualizar. Una vez seleccionado, los demas campos son habilitados para
modificarlos. Solo se presentara ¢l boton de Grabar y Salir, que semviran para grabar los cambios
efectuados en el regstro y salir de esta opcion, respectivamente.

Grabar Salir

Boton Eliminar

Al presionar este boton, el campo del codigo del producto se habilita con la lista de codigos, para poder
escoger el producto a ehminar. Todos los campos seran protegidos para que no puedan ser modificados v
se presentaran los botones de Eliminar y Salir.

Eliminar Salir
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Mantenimiento de Activos Fijos.

Lista pantalla nos muestra una lista con la informacion mas importante de todos
OBJETIVO.

aquellos Activos Fryos que va han sido mgresados al Sistema. Nos permite dar
mantenimiento a los datos como Ingreso, Consulta, Actualizacion y  Eliminacion en caso de haber sido
mal registrados.

FORMA DE ACCESO.

Para la ejecucion de esta opaion se lo puede realizar de tres formas:
1. Navegando en el Menu de Activos Fijos e Inventario
e [Hacer “Click” en la opcion Mantenimiento

e Hacer “Click” en la opcion Activos Fijos

2. Presionando la Tecla ALT y la letra Subrayada M, luego presionar la letra Subrayada ( A ).

3. Hacer “Click” en el boton ? de |a barra de herramientas.
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DESCRIPCION DE PANTALLA

«¥ Microsoft Access - [Activos Fijas existente -
[ archvo  Apuda ‘ 18] x|
- MANTENIMIENTO DE ACTIVOS FIJOS =
No.de | Cédigo | Fecha de Descripcién del Marca Tipo| Costo Original
000354 | CMPOO3 | [COMPUTADOR |SPACE WALKER C $/5,130,000.00 |
004353 | ABCOO2 | JLAMPARAS laTu N S/000
005345 | CMPO0Z | [COMPUTADOR [MARKVISION C 5/763.783.00
087568 | CMP003 COMPUTADOR SPACE WALKER C | $5/65.400,000.00
098798 | CMPO0Z COMPUTADOR MARKVISION C 5/6.700.000.00
234234 | cMPOOT | [CoMPUTADOR [comPag C 5/5,340,000.00
23678 | CMPOOT | |cCOMPUTADOR [COMPAQ C 5$/5,600,000.00 |
000654 | CMPO02 | 12712712 [COMPUTADOR MARKVISION C | $/235455500]
452345 | CMPO0Z | 12/12/32 |COMPUTADOR MARKVISION | C §/123.456.00]
000675 | cMPOOT | 04/05/83 [COMPUTADOR |COMPAQ | c 57/4,300.000.00 |
043543 | ABCOO1 | 02/03/30 |[INPREGORADE TINTA  |Desconocida Ts 5/479,800.00]
000788 | ABCOOT | 12/09/30 [INPRESORADE TINTA  [Desconocida S 5/78.000.00
045678 | ABCOOT | 10/10/90 [INPRESORADE TINTA  [Desconocida B 5/555.555.00
343565 | SLLOOT | 01/02/93 [SILLAS DE ESCRITORIO [ATU S 5/123,000.00
012345 | ABCO02 | 08/05/34 [LAMPARAS [aTUu N 5/3.567.000.00
l Ingresar I I Consultar I I Actualizar I I Salir ]
hd
o | [
Presentacion Fomulanio | NUM

Imagen 3 - Mantenimiento de Activos Fijos
Descripcion de campos

No. de Inventario
Este campo contiene el numero del mnventario asignado al producto al momento de ingresarlo como un
activo fijo.

Cédigo Producto

Liste campo contiene el codigo del producto asignado por el usuano en el ingreso del mismo.

Descripcion del Producto

Este campo presenta la descripcion asignada por el usuario al ingresar o modificar el producto.

Ubicacion del Activo
Iste campo indica la ubicacion actual del activo dentro de la lista de ubicaciones definidas por el usuario
en ¢l mantenimiento de ubicaciones.
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Costo Original

Fste campo muestra el costo inicial establecido por el usuano en el ingreso global del activo, sea que este
formado por una o mas partes.

Costo Actual
Este campo indica el costo actual del activo en los libros de Contabilidad, resultado de los procesos
especiales con los activos como la correccion monetana, depreciacion |, etc.

Boton Ingresar
Este Boton invoca a la siguente pantalla para el ingreso de activos frjos.

¥ Microsoft Access - [Ingreso y modificacidn de Activos Fijos|

[H Archivo  Ayuda =12 x|

No. Factura | Orden/compra |

Ingreso/bodega | Consumo Interno |
[ |

Cta. Ctble: | [ Al
Ubicacios| [~ (2]
Custodio: |[[2][

Moneda: [ [ Cantidad: | 0 Costo Originak |~ 5/000 Tipo:|N
Valor de cambio:|| 0 VidaUtit][  Costo Actual en Libros:|[ S/0.00

Grabar Salir

Ingrese el No. de Inventario o presione ESC para salir | NUM

Imagen 4 - Ingreso de Activos Fijos

Descripcion de campos

No de Inventario
Este campo de caracteres obligatonios representan el numero del inventano asignadd al producto que sera
ingresado como un activo fijo.
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Fecha de Adquisicion
Fste campo representa la fecha cuando el activo fue adquindo por la ESPOLL.

Estado
Este campo indica el estado del activo dentro del sistema. No lo establece el usuario, el sistema lo asume
activo al momento de ingresar. Los estados del activo pueden ser:

A) Activo

I) Inactivo (Cuando el activo esta dado de baja o es transfendo)

Producto
Este campo de caracteres obligatonios representan el codigo del producto que sera convertido en activo
fijo.

Para consultar ¢l codigo de un producto se lo puede hacer de cualquiera de las sigusentes formas:

% Ingresindolo manualmente, luego presionando la tecla <TAB> s¢ cargaran los datos que
correspondan al producto si existiese.

% Dando click en el combo de productos, con el que se desplegara la lista con el contenido.

No. de Factura
Este campo de caracteres opcionales representan el numero de la factura que vino con las activos fijos.

Orden de Compra
Fste campo de caracteres opcionales representan ¢l namero de la orden de compra con la que se realizo la
adqusicion de los activos fijos.

Egreso de Bodega
Eiste campo de caracteres opcionales representan el numero del egreso de bodega asignado al movimiento
del activo fijo.

Consumo interno
Fste campo de caracteres opcionales representan el numero del comsamo intemo con que vino el activo
fijo.

Cta. Contable

Este campo de caracteres obligatonos representan ¢l nimero de la cuenta contable asignada al activo fijo
para los movimientos que requieran asientos contables. St al momento de ingresar este dato, la
informacion no haya sido registrada con antenondad, puede hacerlo en el momento, presionando el
boton de <<Agregar cuenta>> que se muestra apenas se enfoque este campo, lo que hara que el
programa genere un codigo secuencial y solo debera digtar ¢l nombre de la cuenta.
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BIBL"
CAND.
PER A
Ubicacion
Este campo de caracteres obligatonios representan la ubicacion del activo fijo dentro de la lista de
ubicaciones definidas por ¢l usuario en ¢l mantenimiento de tablas generales.

Custodio
Fste campo de caracteres obligatonos representan la persona que respondera por el activo fijo.

Moneda

Este campo de caracteres obligatorios ndica la moneda en la cual estara dado el costo del activo fijo. St
no se escoge ninguna, asume ¢l Sucre y establece valor de cambio en §/. 1, para el calculo de su costo. St
al momento de ingresar este dato, la informacion no haya sido registrada con anteriondad, puede hacerlo
en el momento, presionando ¢l boton de <<Agregar moneda>> que se muestra apenas se enfoque este
campo, lo que hara que el programa genere un codigo secuencial y solo debera digitar el nombre de la
nueva moneda.

Valor de Cambio
Este campo de caracteres obligatonos indican el upo de cambio con el cual el activo fue adquindo, st la
moneda escogida no fue el sucre.

Canudad
Este campo de caracteres obligatonos representan la cantidad de activos fijos que se estan adquiriendo.

Costo original
Fste campo de caracteres obligatonios representan ¢l costo global del activo fiyjo al momento de su
adquisicion.

Tipo Especial

Este campo de caracteres obligatonos indican el tpo del producto que puede ser: N) Nommal, C)
Compuesto o S) Sertalizado. No se lo ingresa, ya fue estableaido al ingresar el producto en la opcidn de
mantenimiento de Productos.

Costo actual en libros

Fste campo de caracteres informativos indican el costo actual en los libros de contabilidad del activo. Al
mngresar un activo este costo es tomado del onginal y de aqui en adelante sera calculado por el sistema en
cada uno de los procesos especiales.

Boton Partes del Activo

Este boton se presenta solo cuando el tipo del producto indique que es un producto Compuesto. Al dar
click sobre este boton aparecera la siguiente pantalla en la cual se podra ingresar , consultar o actualizar
todas las partes del activo segun en que opcion me encuentre dentro de Activos.

St me encuentro en la opcion de ingreso del Activo, no se podra salir de esta pantalla, hasta que la suma de
los costos de sus partes ingresadas sea igual al valor total del producto. En la opcidn de actualizacion del
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Activo, s1 se llegase a eliminar una de las partes y se reemplazara por otra de mayor valor, provocando esto
un descuadre de valores, tenemos la opaon de actualizar el costo total del Activo a su nuevo precio
basandonos en la suma de los costos actuales de sus partes.

4% Microsoft Access - [Ingreso de las partes de un Activo Fijo Compuesto)

fuchivo Ayuda ~18ix|
___ PARTESDEUNACTIVOFWO R
Cédigo Inventario | Descripcién del Producto
B [COMPUTADOR [SPACE WALKER [4880%2 [MINITOWER
Custodio: | [JORGE LOMEEIDA Ubicacién: | [Pta Aka Seminarios SI5TEMAS
Parte | Desciipcion | Maica | Modelo |  Tipo | Seiett | Costo:
{001 Montor COMPAD 445445464 571,500,000 00
LD | $/0.00
M|« [Regsio]2 [ae 2 I3

Suma de las Partes: $/1,500,000.00
Costo Total del Producto: $/5.,800,000.00

Plnicio | WY Microsokt Word - Manual U..| [ Microsoft Access - 1 $ 3 305PM

Imagen 5 - Pantalla de Partes de un Activo Compuesto

Boton Consultar

Este Boton invoca a la misma pantalla de ingreso de activos fijos, pero con todos los campos protegidos
para que no puedan ser modificados. Presenta el boton de eliminar, en el caso de que el Activo haya sido
mal ingresado, y el de salir para regresar a la pantalla anterior. En el caso de querer eliminar un Activo y
este tenga partes ligadas no se podra porceder hasta que primero climine las mismas.

|
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& - ' =l2]x]
[H Archivo  Ayuda =] x|

- CONSULTA DE ACTIVOS FLJIOS
No. Inventario: | TIER Fecha de Adquisicién: [ 12/12/87 Estado:|[ A

Producto: | [ CMPOOT  [COMPUTADORA PENTIUM | [MULTIMEDLA |
= A - L] “—R‘; N '
No. de Factura: | | 1 _f_-f.’.‘f:,;‘-ﬁ___ %

Orden de compra: | [ 1 i
Egreso de bodega: | [ T
[Egesodebodega | [T

Cta. Ctble:|[145873 [k

Ubicacién:|[ 0001  [Baw 003 COAREDORA DE ENTRZ
Custodio: |[ 0004  [ERIKA PADLA ANDRADE GARCL

Moneda:| [00T [ Suce  Cantided:| [ 2 Costo Origimak|[~ 5/400000000 Tipe:|[T
Valor / cambio:| [ 5/100 VidaUtik| [ 10 Costo Actual en Libros:| [~ 5/4.000.000 00

Partes del Activo ] Elimlnat—ll Salir l
Presentacion Formulano | ALt NUM

Imagen 6 - Pantalla de Consulta de Activos Fijos

Segin el tpo de producto también presenta ¢l boton de Partes del Activo o Senes del Activo, para
consultar esa informacion.

Boton Partes del Activo.

St se presiona este boton y el Activo es de ipo Compuesto, se nos presenta la pantalla de partes de un
Activo igual a la mostrada en el ingreso de las partes del Activo, solo que con la informacion protegida de
manera que no se la pueda modificar. St mi Activo es de tipo Normal se nos presenta la siguente pantalla
que nos servira para venficar todas las partes ligadas a mi Activo que han sido generadas.
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&8 Microsolt Access - [SERIES DEL ACTIVD FIJO]

Auchivo  Apuda | | | B 3] x|
PARTES DE ACTIVOS FIJOS
No. Inventario | Desciipcién del Producto |
[ 01235 [LAMPARAS fatu [DOBLE ENTRADA ]LAPTDP

Custodio: "EFHKA PAOLA ANDRADE GAR  Ubicacibn: ”F'la. Baa Laboratonos CORREDOR DE ENTRADA

Parte | Custodio I Ubicacién [“Estado
D ERIKA PADLA ANDRADE GARCIA  Pta Baa Laboratonos CORREDOR DE ENTRADA A
] 002 ERIKAPAOLAANDRADE GARCIA  Pta Baa Laboratorios CORREDOR DE ENTRADA A
003 ERIKA PADLA ANDRADE GARCIA  Pta Baa Laboratorios CORREDOR DE ENTRADA A

Eliminar

Salir
Presentacién Formulanio I NCE

Imagen 7 - Pantalla de Partes de un Activo Normal.

Boton Series del Activo.

Si se presiona este boton, se nos presenta la siguiente pantalla, que nos servira para venificar todas las
partes higadas a m1 Activo de tupo Senalizado y que han sido generadas para poder ingresar el senal
respectivo a cada producto individual.

ﬁ:@ ESPOL Pagina 4-15 PROTCOM
(@)



MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

«® Microsoft Access - [SERIES DEL ACTIVO FLIO]

__ SERIESDEACTIVOS FNOS

No. |mio] Descripcién del Producto
[ 000788 ﬁNPHESUHA DE TINTA [Desconoc.da [Num ]LX-81 0
Custodio: ]pmw LUCERD Ubicacion: |[Pta. Aka Coordnacion COORDINACION GENERAL
Parte | Custodio | Ubicacién | Serie
(B 001 48785HJGH
| 002 JIMMY LUCERD Pta Alta Secretaria SECRETARIA PROTCOM  HJHGJTYUITIS6S
| o003 CESERCOM SECRETARIA 8578
| 004 MARCELO VICENTE RIOS PEN& CESERCOM SECRETARIA Uiyl
] o5 Pta Baja Laboratorios CORREDOR DE ENTRAD Urvul
| o0 Pta Baja Laboratorics CORREDOR DE ENTRAD# UYIYul
| o007 Pra. Baja Laboratorios CORREDOR DE ENTRAD# IUY1
| o008 Pra Baja Laboratarios CORREDOR DE ENTRADA IYuryu
4| | ' »
I Eliminar
Salir
Presentacion Formulanio | MAYD) NUM

Imagen 8 - Pantalla de Series de un Activo Serializado

Aqui se¢ me presenta el boton de Eliminar st quisiera eliminar alguna sene generada de mas, actualizandose
automaticamente la cantidad de productos ingresada en la pantalla de activos; v, el boton de salir para
regresar a la pantalla antenor.

Boton Actualizar
Este Boton invoca a la misma pantalla de ingreso de activos frjos, pero para la actualizacion de los datos
del activo fyo seleccionado.

De 1gual manera, segun sea el caso, también se presentaran los botones de Partes del Activo v Sernes del
Activo, st ¢l activo es Compuesto, Normal o Senalizado respectivamente.
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Mantenimiento de Inventarios.

Permitir dar mantenimiento a los datos de los Productos considerados como
OBJETIVO.

productos solo de inventano, como Ingreso, Consulta, Actualizacion y Elimmacion.

FORMA DE ACCESO.
Para la ejecucion de esta opcion se lo puede realizar de tres formas:
1. Navegando en el Menu de Activos Fijos e Inventario
e Hacer “Click” en la opaon Mantenimiento
e Hacer “Click” en la opcion Inventario

2. Presionando la Tecla ALT y la letra Subrayada M, luego presionar la letra Subrayada ( | ).

3. Hacer “Click” en el boton % de la barra de herramientas.

DESCRIPCION DE PANTALLA

&% Microsolt Access - [Mantermmiento de Inventanos)

No. Inventario [ Producto || (2]

No.Factwa | Orden/compr. |  Ingr./bodega |
I [ I

Cons. /intemo | unneda{_E) Vdurdaediol
l [ [

Ubicaciéer| [ ][

Cantidad: [~ Precio Unitario: [ /0 Totak | 1:]{—

Ingresar | |Consultar | |Actualizar| | Eliminar [Salir|
Ingrese niimero de Inventario del Producto o presione ESC para sale [ NUM
' Imagen 9 - Mantenimiento de Inventarios

C
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Descripcion de campos

No. de Inventario
liste campo contiene el namero del inventano asignado al producto al momento de mgresar al producto
como un activo fijo.

Codigo del Producto
Lste campo de caracteres obligatonos representan ¢l codigo del producto que scra convertido en activo
fijo.

Para consultar el codigo de un producto se lo puede hacer de cualquiera de las siguentes formas:
% Ingresindolo manualmente, luego presionando la tecla <TAB> se cargaran los datos que
correspondan al producto s1 existiese.

% Dando click en el combo de productos, con el que se desplegara la lista con el contenido.

Fecha de adquisicién
Fste campo contiene la fecha en que el inventanio fue adquindo por la ESPOLL.

No. de Factura
Este campo de caracteres opcionales representan ¢l numero de la factura que vino con ¢l bien
inventanable.

Orden de Compra
Este campo de caracteres opcionales representan el numero de la orden de compra con la que se realizo la
adquisicion del bien inventanable.

Egreso de Bodega
Este campo de caracteres opcionales representan el nimero del egreso de bodega asignado al movimiento
del bien inventanable.

Consumo interno
liste campo de caracteres opcionales representan el nimero del consumo intermo con que vino el bien.

Moneda
Fste campo de caracteres obligatorios indica la moneda en la cual estard dado ¢l costo del bien. Si no se
escoge minguna, asume ¢l Sucre y establece valor de cambio en S/. 1, para el caleulo de su costo,

Valor de Cambio
Este campo de caracteres opaonales indican ¢l tipo de cambio com@ cuabeel bien fue adquindo, si la
moneda escogida no fue el sucre.

Cantidad

Fiste campo de caracteres obhgatonos representan la cantidad de productos que se estan adquiniendo.
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Precio
Este campo de caracteres obligatonios representan ¢l precio unitano del bien al momento de su
adquisicion.

Valor Total
Fste campo de caracteres informativos representan ¢l monto total del ingreso, es decar ¢l precio por la
cantidad.

Estado
[iste campo representa el estado del bien mventariable en ¢l sistema. Los estados pueden ser A) Activo o
I) Inactivo. Lo establece el sistema siempre como Activo.

Botén Ingresar
Al dar click sobre este boton los campos seran habilitados para el respectivo ingreso de los mismos.
Aparecera el boton de grabar para confirmar la accion y el de Salir.

Grabar Salir

Boton Consultar
Al dar click sobre este boton, ¢l campo No. de mventanio se habilita con la hista de codigos, para poder
escoger ¢l producto a consultar. Solo se presentara el boton de Salir.

Salir

Botoén Actualizar

Al dar click sobre este boton, el campo No. de inventano se habilita con la lista de codigos, para poder
escoger el producto a actualizar, los campos scran habilitados para la respectiva modificacion de los
mismos y aparecera el boton de grabar para confirmar la accion y el de Salir.

Grabar Salir

Boton Eliminar
Al dar click sobre este boton, el campo No. de mventario se habilita con la lista de codigos, para poder
escoger el producto a eliminar. Se debe confirmar la accion presionando el boton Eliminar.

Eliminar Salir
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MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

Mantenimiento de Tablas Generales.

Permitir dar mantenimiento a los datos generales considerados durante todo el

OBJETIVO.

proceso del sistema, como Ingreso, Consulta, Actualizacion v Eliminacion.

FORMA DE ACCESoO.
Para la ejecucion de esta opeion se lo puede realizar de dos formas:
1. Navegando en el Menu de Activos Fijos e Inventario
e Hacer “Click” en la opcion Mantenimiento
e Hacer “Click” en la opcion Tablas Generales

2. Presionando la Tecla ALT y la letra Subrayada M, luego presionar la letra Subrayada ( T ).

OPCIONES
» Responsables y Custodios

Fsta opcion permite definir y dar mantenimiento a los responsables v custodios de los productos dentro
del sistema.

» Distribuidores

lista opcon permite definir y dar mantenimiento a los distnbwdores de los productos dentro del

sistema.
» Ubicacion de Activos Fijos

Fista opaon permite definir y dar mantenimiento a los diferentes ubicaciones de los productos dentro
del sistema.

» Plan de Cuentas
Fsta opcion permite definir y dar mantenimiento a las cuentas contables dentro del sistema.
» Parimetros Generales

Iista opcion permite definir y dar mantenimiento a los parametros generales dentro del sistema.

=) »
< ESPOL Pagina 4-20 PROTCOM
(@



MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

RESPONSABLES Y CUSTODIOS

Permitir dar mantenimiento a los datos de los caucionados v custodios de los
OBJETIVO. ; :
productos en todo ¢l sistema.

Forma de acceso.
Para la ¢jecucion de esta opeion se lo puede realizar de dos formas:
1. Navegando en el Menu de Activos Fijos e Inventario
e lacer “Click” en la opaon Mantenimiento
e lacer “Click” en la opcion Tablas Generales
e Hacer “Click” en la opcion Custodios v Caucionados.

2. Presionando la Tecla ALT y la letra Subrayada M, luego presionar la letra Subrayada ( T ) y por
ultimo la letra subraya (R ).

Descripcion de Pantalla

A8 Miciosolt Access - [Mantermmiento de Personas|

[ Archivo  Ayuda 18] x|

Nombre Completo ]

... (I

Direccién del domicilio l Teléfonos |

| —

Ingresar Consultar Actualizar lﬁliminar l Salir

Presentacion Formulano | NUM

Imagen 10 - Responsables y Custodios
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Campos

Cédigo

Iiste campo contiene ¢l codigo del custodio o caucionado y es dado por el sistema al momento de
ingresar a cada uno de estos.

Persona
Este campo de caracteres obligatonos contiene ¢l upo de persona : C)Cauctonado o U)Custodio. Para
seleccionar el tpo se puede digtar cualquiera de las imciales o dando click en el combo de personas.

Nombre Completo
Lste campo contiene la descripaion total de la persona: los nombres en el pnmer campo y los apellidos en
el segundo.

Cargo

liste campo contiene el cargo asignado al responsable o custodio y es seleccionado de la lista de cargos. S1
al momento de ingresar este dato, la nformacion no haya sido registrada con antenondad, puede hacerlo
en ¢l momento, presionando el boton de Agregar Cargo que se muestra apenas se enfoque este campo, lo
que hara que el programa genere un codigo secuencial y solo debera digitar el nombre del nuevo cargo.

Direccion del domicilio

Iiste campo contiene la direccion del domicilio de la persona que se esta mgresando.

Teléfonos
Liste campo contiene los teléfonos donde se puede localizar a la persona que se esta consultando.

Boton Ingresar
Al dar click sobre este boton los campos seran habilitados para ¢l respectivo ingreso de los mismo v
aparccera ¢l boton de grabar para confirmar la accion.

Grabar Salir

Boton Consultar
Al dar click sobre este boton, el campo del codigo de la persona se habilita con la hista de codigos, para
poder seleccionar una persona y consultar sus datos. Solo se presenta el boton Salir.

Salir

Boton Actualizar

Al dar click sobre este boton, el campo del codigo de la persona se habilita con la lista de codigos, para
poder scleccionar uné persona y actuahizar sus datos. Aparecera el boton de grabar para confirmar la
accion y el de Salir.

Grabar Salir
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ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

Boton Eliminar

Al dar click sobre este boton, el campo del codigo de la persona se habilita con la hsta de codigos, para
poder scleccionar a la persona que se desea eliminar, confirmando la accion con el boton Eliminar

Eliminar

Salir

Pigina 4-23
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DISTRIBUIDORES

Permitir dar mantenimiento a los datos de los distnbuidores de los productos en todo
OBJETIVO. .
¢l sistema.

Forma de acceso.
Para la ¢jecucton de esta opaion se lo puede realizar de dos formas:
1. Navegando en el Menu de Activos Fijos e Inventario
e Hacer “Click” en la opcion Mantenimiento
e Hacer “Click” en la opcion Tablas Generales
e Hacer “Click” en la opcion Distnbudores

2. Presionando la Tecla ALT y la letra Subrayada M, luego presionar la letra Subrayada ( T ) y por
ultimo Ia letra subraya (D ).

Descripcion de Pantalla

& Miciosolt Access - [Mantermmento de Distnbudores)

Cdﬁol Nombre Completo I

Direccién | Teléfonos |

Ingresar Consultar Actualizar l Eliminar Salir

Presentacion Formulano I NUM

Imagen 11 - Distribuidores
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MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FLJOS E INVENTARIO

Campos

Cédigo
Iiste campo contience el codigo del distnbudor y es dado por el sistema al momento de mgresar a cada
uno de estos.

Nombre Completo

Fste campo contiene la deseripeion total de la persona, es decir su nombre completo.

Direccion

Este campo contienc la direccion del domiciho de la persona que se esta ingresando.

Teléfonos
Fiste campo contience los teléfonos donde se puede localizar a la persona que sc esta consultando.

Contacto
Fste campo contiene la descripeion total de la persona que representa ¢l contacto.

Boton Ingresar
Al dar click sobre este boton los campos scran habilitados para ¢l respectivo ingreso de los mismo vy
aparecera ¢l boton de grabar para confirmar la accion.

Grabar Salir

Boton Consultar
Al dar click sobre este boton, el campo del codigo del distnbuwidor se habilita con la lista de codigos, para
poder scleccionar un distribuidor y consultar sus datos. Solo se presenta ¢l boton Salir..

Salir

Boton Actualizar

Al dar click sobre este boton, el campo del codigo del distnbuidor se habilita con la lista de codigos, para
poder selecaionar un distnbudor y actualizar sus datos.  Aparecera el boton de grabar para confirmar la
accion y el de Salir.

Grabar Salir

Boton Eliminar

Al dar click sobre este boton, el campo del codigo del distnibwdor se habilita con la lista de codigos, para
poder seleccionar un distribuidor y eliminarlo. Se debe confirmar la accion presionando nuevamente ¢l
boton Eliminar.

Eliminar Salir
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MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

UsicaciON pE AcTivos Firuos

Permitir dar mantenimiento a las diferentes ubicaciones dentro del Protcom y fuera
—de este, a donde los Activos Fijos pueden ser movidos, prestados o transfendos por

OBJETIVO.

¢l sistema.

Forma de acceso.
Para la ejecucion de esta opcion se lo puede realizar de tres formas:
1. Navegando en el Menu de Activos Fijos e Inventario
e Hacer “Click” en la opcion Mantenimiento
o Hacer “Click” en la opcion Tablas Generales
e [acer “Click” en la opcion Ubicacion de Activos Fijos

2. Presionando la Tecla ALT y la letra Subrayada M, luego presionar la letra Subrayada ( T ) y por
ultimo la letra subraya (U ).

2

3. Hacer “Click” en el boton de la barra de herramientas.

Descripcion de Pantalla

4% Microsoft Access

[Mantenimiento de ubicaciones de los Activos]

Cédigo de Ubicacién j Planta |
[ s (]
Nombre de Dpto o Unidad ]

| Bl
Nombre de la Oficina |

Detalle de la ubicacién en la Oficina I

Ingresar Consultar Actualizar Eliminar Salir

Presentacién Formulanio ]

Imagen 12 - Ubicaciones de Activos Fijos

'_"..Wf\\
( : @\} ESPOL Pigina 4-26 PROTCOM



MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

Campos
Codigo de ubicacion

Iiste campo contiene el codigo de la ubicacion y es dado por el sistema al momento de ingresar a cada
uno de estos.

Planta

Este campo dc caracteres opeionales contienc la planta de la ubicacion: A)Alta , B)Baja o “”)Nula. Para
seleccionar la planta se puede digitar cualquiera de las iniciales o dando click en el combo de Plantas. St la
ubicacion a ingresarse es dentro del PROTCOM, debe de escogerse obligatonamente alguna Planta, caso
contrario debe quedar en nulo, para especificar otra unidad fuera del PROTCOM.

Nombre del Departamento o Unidad
lste campo contiene la desenpeion total del departamento dentro del PROTCOM u otra unidad
académica, para los casos de préstamos o transferencias.

Nombre de la Oficina

Este campo contiene ¢l nombre de la oficina donde estara ubicado el Activo.

Detalle de la ubicacion en la Oficina
Este campo contiene un detalle ingresado por el usuano de la ubicacion exacta del Activo dentro de la
oficina especificada.

Boton Ingresar
Al dar click sobre este boton los campos seran habilitados para el respectivo ingreso de los mismo y
aparecera ¢l boton de grabar para confirmar la acaion.

Grabar Salir

Boton Consultar
Al dar click sobre este boton, el campo codigo de la ubicacion se habilita con la lista de codigos, para
poder escoger la ubicacifn a consultar. Solo se presentara el boton de Salir.

Salir

Botoén Actualizar

Al dar click sobre este boton, el campo codigo de la ubicacion se habilita con la lista de codigos, para
poder escoger la ubicacion a actualizar. Se presentara el boton de Grabar para confirmar la accion y el de
Salir

Grabar Salir

Boton Eliminar

Al dar click sobre este boton, ¢l campo codigo de la ubicacion se habilita con la lista de codigos, para
poder escoger la ubicacion que se va a eiminar. Se debe confirmar la accion presionando nuevamente el
boton Eliminar.
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Eliminar

Salir
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PLAN DE CUENTAS

Permitir dar mantenimiento a las cuentas contables que seran utilizadas por los

OBJETIVO. ; _ e e
Activos fijos ingresados y que serviran para su correcta contabilizacion.

Forma de acceso.
Para la ejecucion de esta opcion se lo puede realizar de tres formas:
1. Navegando en el Menu de Activos Fijos e Inventario
e IHlacer “Click” en la opcion Mantenimiento
e [lacer “Click” en la opcion Tablas Generales

o [acer “Click” en la opcion Plan de cuentas

2. Presionando la Tecla ALT y la letra Subrayada M, luego presionar la letra Subrayada ( T ) y por
ultimo la letra subraya (P ).

3. Hacer “Click” en el boton m de la barra de herramientas.

Descripcion de Pantalla

48 Microsoft Access - [Mantenimiento del Plan de Cuentas]

(8 Archivo Auda =181 x]

@D |

Cédigo de Cuenta Descripciin de la Cuenta

» [ 120001] [EQUIPOS PARA OFICINA

| 126789 [MUEBLES DE USO DOCENTE

| 225668 [MOBILIARIOS FABRICADOS

| 234678 [ENSERES DE OFICINA

| 535663 [EQUIPOS DE IMPRETA ¥ REPRODUCC

S [PROGRAMAS SOFTWARE Y LICENCIAS
. | I

" — Eliminar Salir
P hd

Ingrese el codigo de la cuenta - ] NUM

Imagen 13 - Plan de Cuentas
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Campos

Codigo de la Cuenta

Iiste campo contiene el codigo de la cuenta contable y es ngresado por el usuano.

Descripcion de la Cuenta

liste campo de caracteres obligatonos contiene la descnipcion de la Cuenta contable

PARAMETROS GENERALES

Eina TN Permutir dar mantenimiento a los datos de las tablas generales del sistema, como son:

Marcas, modelos, tpos, colores, estructuras, npos de movimientos de un Activo,
tipos de moneda, Cargos de las personas, partes de un Activo, motivos de baja de un Activo,
departamentos u otras umdades académacas vy las mismas tablas del sistema.

Forma de acceso.
Para la ¢jecucion de esta opeion se lo puede realizar de tres formas:
1. Navegando en el Menu de Activos Fijos e Inventario
e lHacer “Click” en la opcion Mantenimiento
e Hacer “Click” en la opcion Tablas Generales
¢ Hacer “Click” en la opcion Parametros Generales

2. Presionando la Tecla ALT y la letra Subrayada M, luego presionar la letra Subrayada ( T ) y por
ultimo la letra subraya ( P ).

3. Hacer “Click” en el boton E de la barra de herramientas.
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MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

Descripcion de Pantalla

Ingreso y Mantenimiento de las Tablas Generales del Sistema

Cﬁgodelasid:la:&enecde::lﬂ |,H ]

Registros de Tabla Selecdmadaj

Id | Descripcion | Observacio ~
4 il

Imagen 14 - Parametros Generales

Campos
Codigo de las tablas generales

ste campo contiene el codigo de la tabla a la cual se le desee dar mantenimiento. Para consultar los datos
de una tabla se puede ingresar el codigo de la tabla o seleccionarlo del combo de tablas generales

Registros de la Tabla seleccionada
Este campo contiene la descapaion total de los registros que conforman la tabla. Los campos que
wdenuifican al registro son:

ID

Este campo contiene la secuenaia del regastro dentro de la tabla

Descripcion

Este campo contiene la descapeion del registro dentro de la tabla

Observacion

Este campo contiene una pequena observacion del registro perteneciente a la tabla.
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CAPITULO

Menu Consultas y
Reportes

El Menua de Consultas v Reportes, le permite al usuario evaluar
¢l movimiento de la informacion dentro del sistema a través de todas
las consultas v/o informes generados.



MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FLJOS E INVENTARIO

Forma de Acceso

* Mediante la pulsacion de las teclas: ALT M
e Navegando a través de los mendes del sistema

1. Hacer “Click” en la Opcion Consultas y Reportes

Descripcion de Pantalla

% Microsoft Access - [Ingreso al Sistema)

TH Mantenimiento Procesos E speciales
9 {  Productos solo de Inventario

IE][ Productos de Activos Fijos

Activos Reavaluados. Correg.. y Depreciados

Coneccion Monetaria

Depreciacion anual y acumulada

Movimientos Penddicos de Activos

Movimeentos Penddicos de Inventario

Activos Fijos Compuestos y sus partes

Productos por Ubicacién especifica

Productos por Custodio especifico

Listados generales de

Miscelaneos Ayuda

Consultas v Reportes

Custodios y causionados
Distribusdores

Plan de Cuentas
Productos dados de Baja
Actrvos Prestados

Activos transfendos
Ubicaciones de Activos

Indices y factores de Cormeccion

Imagen 1 - Menu Consultas y Reportes

PropucTOS SOLO DE INVENTARIO

Esta opcion permite generar el reporte de los productos que tienen la caractenistica de mventanables.

Propucrtos pe Acrivos Fruos

Fsta opcion permite generar el reporte de los productos que tienen la caractenistica de ser activos fijos.

AcTivos REAVALUADOS, CORREGIDOS Y DEPRECIADOS

Fsta opcion permite generar el reporte de los activos que ha sido Reavaluados, corregidos v depreciados
segun los procesos especiales.

CORRECCION MONETARIA

Esta opcion permute generar el reporte con los productos que han sufndo la correccion monetana.

.
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MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

DEPRECIACION ANUAL Y ACUMULADA

Fsta opcion permite generar el listado de los productos que han sido depreciados de manera anual o
acumulada.

MoviIMIENTOS PERIODICOS DE ACTIVOS

Esta opaion permite consultar los movimientos penodicos de un activo especificado hasta cuando este
sca dado de baja.

MoviImMIENTOS PERIODICOS DE INVENTARIO

Esta opcion permite consultar los movimientos peniodicos de un producto de inventano especificado
hasta cuando este sea dado de baja.

ACTIVOS FIJOS COMPUESTOS Y SUS PARTES

Iista opcion permite generar el listado de los activos compuestos v sus partes, va sean mstaladas o
retiradas del uso de PROTCOM.

PRODUCTOS POR UBICACION ESPECIFICA

Esta opcion permute generar el histado de los productos clasificado por una ubicacion seleccionada.

PRODUCTOS POR CUSTODIO ESPECIFICO

Fista opcion permite generar el listado de los productos clasificado por un custodio seleccionado.

/\‘;\\ ESPOL Pigi 2
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ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

LISTADO GENERALES

Esta opcidn permite generar los listados generales de::

<@

°

Cauctonados y Custodios
Distribuidores

Plan d¢ Cuentas

Productos dados de baja
Activos prestados

Activos transferidos
Ubicaciones de Activos Frjos

Indices v factores de correccion

Pagina 5-3
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MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

Productos solo de inventario

FORMA DE ACCESO.
Para la ¢jecucion de esta opeion se lo puede realizar de dos formas:
1. Navegando en el Menu de Activos Fijos e Inventario
e lacer “Click” en la opcaon Consultas y Reportes

e Hacer “Click” en la opcion Productos solo de Inventano

2. Presionando la Tecla ALT vy la letra Subrayada C, luego presionar la letra Subrayada ( P ).

DESCRIPCION DE PANTALLA

8 Microsoft Access - [ ista de Invenlanos]

TADO DE INVENTARIOS

789766 |GRAPADORA SUTTER Caté | Metakica JUOYOS0 20
BEMOUSE ___ [BM___ [BLEENTRAl [ Bege [ Pasca| | | 5
[[Z2324]MoUsE oM [BLEENTRA] [ Bege [ Pasca | | ] &3
544445 |TELEFONO SAYOTA DIGITAL |DE PARED | Celeste | Plastica 4

J | L1

Prasantacitn Formulario [ NUM

Imagen 2 - Listado de bienes inventariables

Descripcion de campos

Codigo

Representa el codigo del nventano en ¢l sistema.

Descripcion del producto

Representa la descripeion del inventanio en el sistema y esta formada por: Nombre , Marca, Modelo, Tipo,
Color y Estructura.

Serie #

Representa el numero de senie del inventano en el sistema.
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MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

Divis.

Representa el numero de divisiones del inventano.

Stock

Representa la cantidad en Stock del mventano en el sistema.

Presentacion preliminar

Al presionar este boton, se presenta en pantalla los datos de los productos.

Imprimir

Al presionar este boton, el reporte es enviado directamente a la impresora

Listado de Produrtos Inventariables
Lt w30 Ar
TN GRARMDORS Ter c ML ™
s  MOUSE ©r A [ Pk =
WETST  HOUSE [ ‘5::.(‘ Pra- Plokes )
amT MOUSt B . Beie Pk -]
W MOUSE s eme [ "ot -
1200 HOUSK &+ l::ll.‘- Beas Plak 13
WG  TAF FE CORDCF ™ l:l'.l-:- ‘
SEMN TAR FEL COFDIF ™ Lo 0
ENTRADR
weExR  TILEFONO SaWOTR LU oL PR Cobob Plob, «
SdaS TILEFOMO aware Ll Lt Cobob Phok. €
Plgmal
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MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

Productos de Activos Fijos.

FORMA DE ACCESO.
Para la ejecucion de esta opcion se lo puede realizar de dos formas:
1. Navegando en el Menu de Activos Fijos e Inventario
e Hacer “Chck” en la opcion Consultas y Reportes
e [acer “Click” en la opcion Productos de Activos Fros

2. Presionando la Tecla ALT y la letra Subrayada C, luego presionar |a letra Subrayada ( A ).

DESCRIPCION DE PANTALLA

AW Miciosoft Access - [Listado de todos los Activos]

T Archivo  Ayuda =8| x|

MWMMWM Modelo

[087568 | CMPOO3 | 126783 |  |COMPUTADOR  [SPACE WALKE [4B60%2 [Pl Ata
[05345 [ cMPoO2 | 120001 | JCOMPUTADOR [MARKVISION  [4860:2 [Pa Bax
[ 004353 [ aBCOOZ [ 120001 | [LaMPARAS faTu [DOBLE ENTR/ [Pta. Bag
[Hz5es [ oMPoez | 120000 | [COMPUTADOR [MARKVISION _ [486D2 [Pta Bag
[ 093798 | CMPOO2 | 126789 | |COMPUTADOR |MARKVISION  [486D%2 [Pta Aka
| 23678 | CMPOO1 | 126789 | [COMPUTADOR [COMPAG [PRESARID  [Pta Aka
[T000354 | CMPOO3 | 120001 | [COMPUTADOR [SPACE WALKE [4860%2 [Pa Bax
[ 234234 [ ovPoDT [ 120000 | [comMPUTADOR [CoMPAD [PRESARID  [Pta Bag
[0o00es4 [OMPOD2 [ 120001 [ 12712712 [COMPUTADOR [MARKVISION  [4860%2 [Pta Bay
[ 452345 [ CMPOO2 [ 120001 [ 12112/32 |COMPUTADOR [MARKVISION  [488DX2 |Pta Bay
[000675 [ cMPOOT [ 120001 [ 04/05/83 [COMPUTADOR [coMPaq [PRESARID  [Pta Ba
[043543 [ABCOOT | 120001 | 02/03/30 [INPRESORA DE TINTA [Desconocda  [Nuevo Pra Ala
| 000788 | ABCOOT | 126783 | 12/03/90 [INPRESORA DE TINTA [Desconocida  [Nuevo Pta Alta

L

| o

Presantacién Formuiario [ NUM

Imagen 3 - Productos de Activos fijos

Descripcion de campos

Cod. Inv.
Representa el codigo del inventano en el sistema.

Cod. Pro.
Representa ¢l codigo del producto en el sistema.

Descripcion del producto

Representa la descnipaion del inventario en el sistema.
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MANUAL DE USUARIO

ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

Marca
Representa la descripeion de 1a marca que tene el producto asociada.

Modelo
Representa la deseripeion del modelo que tiene el producto asociado.

Serie #

Representa el numero de sene del inventano en el sistema..

Ubicacion

Indica la ubicacion actual del producto inventanable

Custodio o Causionado

Indica el custodio o causionado que tiene asociado el producto inventanable.

Cantidad
Indica la cantidad en sotck del producto inventanable.

Vidad util
Indica el tempo de vida anl del producto.

Costo original

Representa el costo onginal del producto inventanable.

Costo actual en libros
Indica el costo actual, reavaluado o corregndo, del producto inventanable.

Tipo

Indica el tipo del producto inventanable

Presentacion preliminar

Al presionar este boton, se presenta en pantalla los datos de los producto inventanables hasta la fecha.

Imprimir

Al presionar este boton, el reporte es enviado directamente a la impresora
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MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

Listado de todos los Activos

Fada: (ie]

Cidlow Céld Prad Fada el Dewipdal & Pededs p = | | coin. Coortlin o o ks Cammin
WO ABCOK LAMPARA Pra By ol dharotor me CORPE DOR OC ANDRADE GARCIA LR 120001
w7  CMPOIG COMPUTADOR WS4t Pra Abs Coordrocon COOFDINACI FICS RNARPE TAME 126799
WEE OMPWE COMPUTADOR MK Py Byal dorseras COPPL DOR DL ANDRADE GARCIA [R 120001
125s CMPME D33 OMPUTADOR RO Pea Bqal derdorar COFFL DOFR DE ANDRADE GARCIA LR 12000
i™E  CMPIIR &M COMPUTADOR RTEASE N Py Abs Comrdinscen COORDINACI LUCERD J MMY 12679
D% OMPOM S4ea3 OCOMPUTADOR COMO01 Pea Aka Coordrodan COOPDINACI FOS ENARFE TAME 126799
W00Sd  CHMPOIG e COMPUTADOR MFERSI Py Bgal darserar CORPE DORDE VELASDUE 2ELSE 12000
D€ OMPOR e COMPUT ADOR IYY Ui ™ Pya Byal dorseas QORFE DOR DE PALADIMESAML ALL 12000
Wikt CMPOIR AN LT3 COMPUTADOR 4458 EFY Py Bqel dardwrar COFFE DOR DE ANDRADE GARCIA LR 120000
EXE OMPOR ZANR S COMPUTADOR 'EPW ED Py Byel dardorns COPPE DOR DE AMDPRADE GARCIA ER 120001
WETS  HMPe DS ¥ COMPUTADOR ERTO%EE Py Bgel sborswror COPPEL DOR DE ANDPRADE GARCIA LR 120001
MSG ABCOW @O0 S INPFE SORA DE TINTS Pha &ka Coordrscen COOFDINACT  LUCERD J MMY 12 00
WOt ABCOW  ROWK %1 INPRE SCRADE TINT# Pya Abke Comrdreaes COORDINACI  LUCERD JMMY 12679
T ABCDO® 104 W EN  INPRLSORADE TINTS Pra Aks Comrdroces COOFDIMNACI LUCERO J MY 126799
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MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FLJOS E INVENTARIO

Activos Reavaluados, Corregidos y Depreciados .

FORMA DE ACCESO.
Para la ejecucion de esta opcion se lo puede realizar de dos formas:
1. Navegando en el Menu de Activos Fijos e Inventario
e Hacer “Click” en la opcion Consultas y Reportes
e Hacer “Click” en la opcion Activos Reavaluados, Corregrdos v Depreciados

2. Presionando la Tecla ALT y la letra Subrayada C, luego presionar la letra Subrayada R .

DESCRIPCION DE PANTALLA

Cod.Imv. Descripcion del Producto Serie # Coste Original Costo Reavaluado
234-567 PUPITRES BASE TUBUL 5/270,000 3/621,670
567-890 COMPUTADOR 546,000,000 5/10,361,173

/6,270,000 S/10,982,344.1

Imagen 4 - Activos Reavaluados, Corregidos y Depreciados

ESPOL Pigina 5-9 PROTCOM
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MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

e i6n M -

FORMA DE ACCESO.
Para la ejecucion de esta opeion se lo puede realizar de dos formas:
1. Navegando en el Menu de Activos Fijos e Inventario
e Hacer “Click” en la opaion Consultas y Reportes

e Hacer “Chick” en la opcion Correccion Monetana

2. Presionando la Tecla ALT y la letra Subrayada C, luego presionar la letra Subrayada | .

DESCRIPCION DE PANTALLA

&8 Microsolt Access - [Listado de Acltivos conrequdos)

TH &uchivo Apuda =18

_ LISTADO DE ACTIVOS CORREGIDOS B
Cod. Inv. | Fech.Comec. | Descripcion del Producto | _ Serie 8 | % Comec.| Valor a Comregir | Valor C

[MEEEE [ 21/12/% [INPRESORA DE TINTA | [ | S/137.50200 [ ¢

[[012345 [ 3112/95  [LAMPARAS [ [ 52 | s;3se7oo000|  SA

| 012345 | 3112/96  [LAMPARAS [ [78 [ S/a70844000 S.

[ 043543 [ 3112/96  [INPRESORA DE TINTA [ | 18 | §/1.104.731.00 | 5.

[[045678 [ 31N12/9%  [INPRESORA DE TINTA [ [ [ snzmiseon| s,

[ 343965 | 3112/95  [SILLAS DE ESCRITORIO | | o | 5/123,000.00 | s.

[343565 [ 3171279%  [SILLAS DE ESCRITORIO [ [ ] 5721033000 | ¢
Presentacion Preliminar Imprimir Salir .

J | o

Presentacion Formulaio ] NUM

Imagen S - Listado de Correccion Monetaria

Descripcion de campos

Cod. Inv.
Representa el codigo del nventano en el sistema.

,@ ESPOL Pagina 5-10 PROTCOM
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MANUAL DE USUARIO

ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

Fech. Correc.
Presenta la fecha del producto que se va a corregr.

Descripcion del producto

Indica la descnpaion del producto

Serie #

Representa el numero de senie del producto que se va a corregr.

% Correc.
Indica el porsentaje de correcion a aplicar en el producto.

Valor a Corregir
Indica ¢l valor a corregir del producto inventanable.

Valor Corregido
Representa el valor corregido del producto.

Valor Actual
Representa ¢l valor actual del producto nventanable.

Presentacion preliminar

Al presionar este botdn, se presenta en pantalla los datos de los producto inventanables hasta la fecha.

Imprimir

Al presionar este boton, el reporte es enviado directamente a la impresora

Listado de Achives cax egidos
L]
O Pr e Comr L B I T G Tk oG g B A )
| T LiriPak 14 1AJi@aN tLagan
LL HTE al TMAS DL ESCRMORD w LAl N pEate T F])

LU S R4 S
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MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

Depreciacion anual y acumulada.

FORMA DE ACCESO.
Para la ejecucion de esta opcion se lo puede realizar de dos formas:
1. Navegando en el Menu de Activos Fijos e Inventario
e [acer “Click” en la opcion Consultas y Reportes
e Hacer “Click” en la opaion Depreciacion anual y acumulada

2. Presionando la Tecla ALT y la letra Subrayada C, luego presionar la letra Subrayada D .

DEScRIPCION DE PANTALLA

¥ Microsoft Access - [Listado de Activos depreciados)

I8 Archivo  Ayuda =18 x|
Valor a Depreciacion | Depreciacior
Fech Depr| Cod Inv. | Descripcién del Producto| Sesie # |  Depreciar anual Acumulada
NNYFH [(12345  [LAMPARAS [ [ SAmanBa00 [ S/356.70000 [ S/713.4000
31/12/% [343565  [SILLAS DE ESCRITORIO | [ S/24723000 [ /1230000 [  5/36.3001
Presentaci6n Preliminar | | Imprimir | | Salir
J | [
Presentacién Formulario | NUM
Imagen 6 - Listado de Depreciacién
Descripcion de campos
Fech. Depr.
Presenta la fecha del producto en que se deprecio.
D FEBOL Pagina 5-12 PROTCOM
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MANUAL DE USUARIO

ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

Cod. Inv.

Representa el codigo del inventano en el sistema.

Descripcion del producto

Indica la desenipeion del producto

Serie #

Representa el numero de sene del producto que se va a corregr.

Valor a Depreciar

Indica el valor a depreciar del producto inventanable.

Depreciacion anual
Representa el valor por concepto de depreciacion anual.

Depreciacion Acumulada

Representa el valor por concepto de depreciacion acumulada.

Presentacion preliminar

Al presionar este boton, se presenta en pantalla los datos de los producto inventanables hasta la fecha.

Imprimir

Al presionar este boton, el reporte es enviado directamente a la impresora

Ligado de Adi woe depreciadces
E U

— —

[ Sy — —— [—— Vb Cglles P B Mo Wi W B [ S ——
s uma LAMPaRAT & -l ren yiL,men AW
143583 amanas FILLAI PECICITORIO e mm wimm s e e e
- §% ¢

AL TR L Em o LA s
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MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

Movimientos periodicos de un activo fijo

FORMA DE ACCESO.
Para la ¢jecucion de esta opeion se lo puede realizar de dos formas:
1. Navegando en el Menu de Activos Fijos e Inventario
e  [acer “Click” en la opcion Consultas y Reportes
e Hacer “Click” en la opaon Movimientos Penodicos de una activo fijo

2. Presionando la Tecla ALT y la letra Subrayada C, luego presionar la letra Subrayada M.

DESCRIPCION DE PANTALLA

Movimientos de un Activo Fijo [ X |

Aceptar Cancelar

Imagen 7 - Datos para el movimiento del activo

Codigo de Inventario

Representa ¢l codigo del inventano de un Activo que se desca consultar. St ¢l Activo ¢s de tipo
Compuesto, el campo codigo de Parte/Sene sera deshabilitado debido a que las partes de un Activo tpo
compuesto no pueden tener movimientos mdependientes.

Cédigo de Parte/Serie

Representa el codigo de la parte o senie de un Activo que se desea consultar. St este campo se lo deja en
blanco ¢s llenado con “O00” para indicar que la consulta sera del producto completo, caso contrano sc
debe ingresar el numero de la serie o parte que desea consultar individualmente.
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MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

& Microsoft Access - [Movimientos de un Activo Completo]

TH tuchivo  Apuda =] x|

MOVIMIENTOS DE UN ACTIVO

Céd. Inventario | Céd. Producto:| FechaAdq:| Cons Int#| Tipo Producto:| Estado:|

[ 004353 [ aBCO0Z [ /02792 [ [N [a
Descripcion del Producto |  Senett |
[CAMPARAS [aTu [DOBLEENTRADA |
No.-| Tipa: 1 Ubicacién: | Custodio:
- 1  Ingreso al Sistema Pta. Baja Laboratonos CORREDOR DE ENTRADA ANDRADE GARCIA ERIKA PAD
2 Cambio de Ubicacién Pta. Aka Coordinacion COORDINACION GENERAL PALADINES ANL ALEXANDRA]
I 3 Cambio de Ubicacion  Pta. Ala Secretaria SECRETARIA PROTCOM SALAZAR CARLOS LUIS
¢ | »
Salir
Presentacion Formdaro | NCD)

Imagen 8 - Movimientos de un activo fijo completo.

Descripcion de campos si el Activo es completo.

Céd. Inventario
Representa el codigo del inventario en ¢l sistema.

Céd. Producto
Representa el codigo del producto en el sistema.

Fech. Adg.
Presenta la fecha de adqusicion del producto.

Tipo Producto

Indica el ipo de producto que esta asociado al inventario.

Estado

Indica el estado del producto inventanable en el sistema.

Descripcion del producto
Indica la descripaion del producto. Esta compuesto por: Nombre del producto, Marca y Modelo

Serie #
Representa ¢l numero de senie del producto.

(&’} ESPOL Pigind's-15 PROTCOMY*



MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

No.

Indica el nimero del movimiento.

Presenta el tipo de movimiento, que puede ser : Ingreso al Sistema, Cambio de ubicacion, Transferencia,
Préstamo o Dar de baja.

Ubicacion

Indica la ubicacion final del producto.

Custodio
Presenta el nombre del custodio actual del producto.

Fecha
Presenta la fecha del movimiento.

4% Microsoft Access - [Lista de Series de Activos)

[ &rchivo Ayyda 18] x|

Codigo de la Serie: | [ THINEHNIR Estado: | [ A
Descripcién del Producto | Seies |
[[NPRESORA DE TINTA [ [ [RGITYUITISSE
No. [ Tipo ] Ubicacién | Fecha Trans. | F
[P 1 Ingieso &l Sistema Pta. Baja Laboratonos CORREDOR DE ENTRADA 12/09/90
| | 2  Préstamo del Activo CESERCOM SECRETARIA 17/06/97 17
| | 3 Cambio de Ubicacidn Pta Alta Secretaria SECRETARIA PROTCOM 17/06/97
a R »
| Salir
Presentacion Fomuario | NUM

Imagen 9 - Movimientos partes/series de un activo

Descripcion de campos si es parte de un Activo

Cédigo de la Parte/Serie
Representa el codigo de la parte o sene del Activo Fyo.

Estado
Indica el estado de la parte o sene del Activo en el sistema.

Descripcion del producto

Indica la descnpcion del producto. Esta compuesto por: Nombre del producto, Marca y Modelo
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MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

Serie #
Representa el numero de senie de la parte o senie del Activo.

No.

Indica ¢l nimero del movimiento.

Presenta el upo de movimiento, que puede ser : Ingreso al Sistema, Cambio de ubicacion, Transferencia,
Préstamo o Dar de baja.

Ubicacion
Indica la ubicacion final del producto.

Custodio
Presenta el nombre del custodio actual del producto.

Fecha Trans.
Representa la fecha en que se realizo el movimiento.

Fecha Ret.

Representa la fecha en que se espera ¢l retomno de la parte o sene que se encuentra prestada a otra unidad
academica.
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MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

Movimient -6 del tari

FORMA DE ACCESO.
Para la ejecucion de esta opaion se lo puede realizar de dos formas:
1. Navegando en el Menu de Activos Fijos e Inventario
e [lacer “Click” en la opaon Consultas v Reportes
e Hacer “Click” en la opcion Movimientos Penddicos de una activo fijo

2. Presionando la Tecla ALT y la letra Subrayada C, luego presionar |a letra Subrayada O.

DESCRIPCION DE PANTALLA

Cédigo de Inventario | Cédigo de Parte/Serie |
I

Aceptar Cancelar

Imagen 10 - Datos para el movimiento del inventario

Codigo de Inventario

Representa ¢l codigo del inventario de un producto de Inventario que se desea consultar. Si el producto
de Inventano es de npo Compuesto, ¢l campo codigo de Parte/Sernie sera deshabilitado debido a que las
partes de un producto de Inventano tipo compuesto no pueden tener movimientos independientes.

Cédigo de Parte/Serie

Representa ¢l codigo de la parte o senie de un producto de Inventano que se desea consultar. St este
campo se lo deja en blanco es llenado con “000” para indicar que la consulta sera del producto completo,
caso contrano se debe ingresar ¢l numero de la senie o parte que desea consultar individualmente.
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MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

4% Microsolt Access - [Movimienlos de Productos de Inventario]

Aichivoe  Apuda =18] x|

IOVIMIENTOS DE INVENTARIO

Céd. Inventario | Céd Producto:| FechaAdq:| Cons. Int#| Tipo Producto:| Estado: |

[ 87838 [ mMoUDn [ 0506797 [ 65645 BB [a
Descripcién del Producto | Seem |
[MOUSE [iBm [DOBLE ENTRADA [
No_: | Tipo: | Ubicacién: | Custodio: [F
| »| 1 Ingreso al Sistema Pta Baja Laboratonos CORREDOR DE ANDRADE GARCIA ERIKA PAOLA

2 Cambio de Ubicacion Pta Aka Coordinacion COORDINACION PALADINES ANL ALEXANDRA
3 Cambio de Ubicacion Pta Aka Secretana SECRETARIA PRO SALAZAR CARLOS LUIS

« | »

Presentacién Formulanio | NUM

Imagen 11 - Movimiento de un prod. de inventario completo

Descripcion de campos si el producto de Inventario es completo

Cod. Inventario
Representa el codigo del inventano en ¢l sistema

Cod. Producto
Representa ¢l codigo del producto en ¢l sistema.

Fech. Adg.
Presenta la fecha de adquisicion del producto.

Cons. Int. #
Indica ¢l namero del consumo intermno.

Tipo Producto

Indica ¢l tipo de producto que esta asociado al inventanio.

Estado
Indica cl estado del producto inventanable en ¢l sistema.

Descripcion del producto
Indtica la descripeion del producto. Estd compuesto por: Nombre del producto, Marca y Modclo

Serie #
Representa ¢l numero de serie del producto.
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MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

No.
Indica ¢l nimero del movimiento.

Presenta el tipo de movimiento, que puede ser : Ingreso al Sistema, Cambio de ubicacion, Transferencia,
Préstamo o Dar de baja.
Ubicacion

Indica la ubicacion final del producto.

Custodio
Presenta el nombre del custodio actual del producto.

Fecha
Presenta la fecha del movimiento.

¥ Microsolt Access - [Movimientos de las paites de un produclo de Inventano)

A Archivo Ayuda 18] %]

Codigo de la Serie: | [ DREEERON Eaub:lrﬁ_

Descripcién del Producto | Seiie # |
]ﬁouss | | S
No. | Tipo | Ubicacidn [ Fecha Trans. | Feck
> Ingreso al Sistema Pta. Baja Laboratorios CORREDOR DE ENTRADA 05/06/97
1 2 Cambxo de Ubicacion Pta Ala Secietana SECRETARLA PROTCOM 01/07/97
| 1 3  Cambio de Ubicacin Pta. Aka Seminanos RECEPCION 08/07/97
4 | »
Salir
Presentacién Formulano | NGD

Imagen 12 - Movimientos de partes/series de un Prod. de Inventario

Descripcion de campos si es parte de un Producto de Inventario
Cédigo de la Parte/Serie

Representa el codigo de la parte o senie del Producto de Inventario.

Estado
Indica el estado de la parte o sene del Producto de Inventanio en ¢l sistema.
Descripcion del producto

Indica la descnpcion del producto. Fista compuesto por: Nombre del producto, Marca y Modelo

@ ESPOL Pagina 5-20 PROTCOM
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MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FLJOS E INVENTARIO

Serie #
Representa el numero de sene de la parte o senie del Producto de Inventanio.

No.
Indica el nimero del movimiento.

Tipo

Presenta el tipo de movimiento, que puede ser : Ingreso al Sistema, Cambio de ubicacion o Dar de baja.

Ubicacion
Indica la ubicacion final del producto.

Custodio
Presenta ¢l nombre del custodio actual del producto.

Fecha Trans.
Representa la fecha en que se realizo el movimiento.

Fecha Ret.
Representa la fecha en que se espera el retoro de la parte o sene que se encuentra prestada a otra unidad
academuica.
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MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

Activos fijos compuestos y sus partes

FORMA DE ACCESO.

Para la ejecucion de esta opcion se lo puede realizar de dos formas:

1. Navegando en el Menu de Activos Fijos e Inventario
e Hacer “Click” en la opaon Consultas y Reportes
e [Hacer “Click” en la opcion Activos Fijos y sus partes

2. Presionando la Tecla ALT y la letra Subrayada C, luego presionar |a letra Subrayada F .

DESCRIPCION DE PANTALLA

Consulta de Partes de un Activo Compuesto E

No. de Inventario a consultar : ] l [ EJ
000675 COMPUTADOR COMPAQ PRESAR
234234 COMPUTADOR COMPAQ PRESAR
[ 235678 COMPUTADOR COMPAQ PRESAHR
000354 COMPUTADOR SPACE WALKER 43602
087568 COMPUTADOR SPACE WALKER 486DX%2

Imagen 13 - No. de Inventario a consultar

No. de Inventario a consultar
Representa el codigo del inventario de un Activo Compuesto del cual se desea consultar sus partes.

.
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MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

4% Microsoft Access - [Partes de un Activo Fijo Compuesto]

No. Inventario | Descripcién del Producto |
[ 235678 [COMPUTADOR [COMPAQ [PRESARID [
Partes Activas: |
Parte | Descripcién | Maica | SerieNo. | CostoOrig. | Costo Actual
[ B 001 Monitor COMPAQ 8818881 S/000  S/4,200,00000
002 Teclado DTK 12121212 5/000  5/1.320,00000
] 003 Mouse Desconocida 22222222 5/0.00 5/80,000 00
Costo total del Activo: | $/5,600,000 00

Partes Deshabilitadas: |
[ TPaste | Descripcién [ Macca | SenieNo. | CostoOng | Costo Actual

[Eresemtdﬁn Preliminar | | Imprimir ] l Salir i

-

Presentacion Formulano | NGB

Imagen 14 - Partes de un activo compuesto

Descripcion de campos

No. Inventario

Indica el numero de nventano del producto.

Descripcion del producto

Indica la descripcion del producto. Esta compuesto por: Nombre del producto, Marca y Modelo

Parte
Indica el nimero de la parte

Descripcion
Indica la descnipcion de la parte

Marca
Representa la Marca de la parte

Serie No.
Indica el nimero de serie de la parte del activo compuesto.

Costo Orig.

Presenta el costo ongnal de la parte del activo.

Costo actual
Indica el costo actual en libros de la parte del activo.

Costo total del activo
Presenta el costo total del activo compuesto de la suma de sus partes.
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MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

Partes Deshabilitadas
Presenta una lista con los campos mencionados anteriormente, pero de las partes dadas de bajas dentro
del activo compuesto.

Presentacion preliminar
Al presionar este boton, se presenta en pantalla los datos de las partes del producto inventanable hasta la
fecha.

Imprimir
Al presionar este boton, el reporte es enviado directamente a la impresora
LISTADO DE PARTES ACTIVAS E INACTIVAS DE UN PRODUCTO
COMPUESTO
29- hm-97 22:14
No. Inventasio | Descipcidn del Producto
EEEE [COMPUTADOR [CoMPED [PRESARD [
Pares Aclivas: |
P e .
001 Monitor COMPAQ 8818881 5000 S4.200,00000
02 |Tedado DTK 1212212 5000 54,320,000 00
03 Mouse Desconocida 2R22% SA4.00 S.80,000.0C
Cosilo total del Activo: I SAB00000 M
Partes Inacivas: |
Pare __ Descapaon Maica Sene No. Costo Omg. sto Actual
ESPOL Pagina 5-24 PROTCOM
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MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

FORMA DE ACCESO.
Para la ¢jecucion de esta opcion se lo puede realizar de dos formas:
1. Navegando en el Menu de Activos Fijos e Inventario
e Iacer “Click” en la opcion Consultas y Reportes
e Hacer “Click” en la opcion Producto por ubicacion especifica

2. Presionando la Tecla ALT y la letra Subrayada C, luego presionar la letra Subrayada U .

DESCRIPCION DE PANTALLA

Consulta de Productos por ubicacion especifica

Ubicacién a consultar : ” [ | :]

0001 Pta Baja Laboratonos CORREDOR DE ENT

0003 CESERCOM SECRETARIA

0007 Pta Aka Coordinacion COORDINACION GEN
tar 0008 Pta Aka Secretana SECRETARIA PROTCOR

Acep —J

Imagen 15 - Ubicacién para la consulta de productos

Ubicacion a consultar

Indica la ubicacion por la cual se desea consultar los productos.

e
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MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

4% Microsolt Access - [Ubicacion de Productos)

TH auchivo Apuda

LISTADO DE PRODUCTOS POR UBICACION

18] ]

Ubicaeim:[ [m_ [Pta Aka Coordnacion COORDINACION GENERAL

Activos Fijos: |
No. Inv.| Descripcién marca | Modelo | Sia
| b | 005345 COMPUTADOR MARKVISION 4860%2 3453
| | 000354 COMPUTADOR SPACE WALKER 486D%2 345FT |
|| 012345 LAMPARAS ATU DOBLE ENTRADA
| 734734 mmplliannn CNMPAN PRF SARIN mm'ﬂ
h »
Inventarios: |
No_ Inv._ | Descnpcion | Marca Modelo 1S
| p| 000970 MOUSE IBM DOBLE ENTRADA HBK]
4 | »
Partes de Productos de Activos: |
No. Inv.| Parte Descri | Maica | Modelo ~
| »|0007868 003 INPRESORADE TINTA Desconocida Nuevo
| |043543 001 INPRESORA DE TINTA Desconocida Nuevo ]
| |043543 002 INPRESDRADE TINTA Desconocida MNuevo
; 343565 C[P SILLAS DE ESCRITORID ATU RECLINABLES >
| Presentacion Preliminar [ Imprimir Salir
Presentacion Formuiano I MAYU NUM

Imagen 16 - Productos por ubicacion especifica

Descripcion de campos
Ubicacion
Indica la ubicacion por la cual se esta consultando los productos.

No. Inventario
Indica ¢l nimero de nventano del producto.

Descripcion del producto
Indica la desenpeion del producto.

Marca
Indica la Marca del producto.

Modelo
Indica ¢l Modclo de la parte.

Serie No.

Indica ¢l nimero de sene de la parte del activo compuesto.

Custodio
Indica cl custodio actual del producto.

Inventario

Presenta una hista con los campes mencionados anteniormente, pero de las productos iventarios quc s¢
encuentran en la ubicacion especificada.

@ ESPOL
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MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

Partes de Productos de activos
Presenta una hsta con los campos mencionados antenormente, pero de las partes de los activos que se
encuentran en la ubicacion especificada.

Partes de Inventarios
Presenta una lista con los campos mencionados antenormente, pero de las partes de los productos
mnventanos que s encuentran en la ubicacion especificada.

Presentacion preliminar
Al presionar este boton, se presenta en pantalla los datos de los productos en la ubicacion actual.

Imprimir

Al presionar este boton, el reporte es enviado directamente a la impresora

I.lumuatl [D{Il? |F’la Alta Coordinacon COORDINACION GENERAL
Activos Fijos: |
No_Inv. Descipaén marca Modelo Serie N
006345 [COMPUTADOR MARKVISION 4602 3453454
000%4 [COMPUTADOR SPACE WALKER 4565052 J45FER564
012345 |LAMPARAS ATU DOBLE ENTRADA
234734 [COMPUTADOR COMPAQ PRESARID UYYUSBE/H
000675 |[COMPUTADOR COMPAQ PRESARIO ERTOF%45
0%738 [COMPUTADOR MARKVISION 45602 RTEG4H®H
08758 |[COMPUTADOR SPACE WALKER 43602 SE4T64E
043543 INPRESORA DE TINTA Desconocida Nuevo
000788 NPRESORA DE TINTA Desconocida Nuevo
230419 NPRESORA DE TINTA Desconocida Nuevo 111111
343%5 [SILLAS DE ESCRITORIO ATU RECLINABLES
236678 |[COMPUTADOR COMPAQ PRESARIO COMOOOT
00453 |LAMPARAS TU DOBLE ENTRADA
045678 EWRESURA DE TINTA _|Desconocida Nuevo
Inventarios: |
No._Inv. Descapcidn | Maica Modelo Sere N
00070 |MOUSE lemM DOBLE ENTRADA HBKHKL
Pares de Produdos de Ackvos: |
I I Mamca | Madeln
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MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

Productos por custodio especifica

FORMA DE ACCESO.
Para la ¢jecucion de esta opaion se lo puede reahizar de dos formas:
1. Navegando en el Menu de Activos Fijos e Inventario
e Hacer “Click” en la opaon Consultas y Reportes

e acer “Click” en la opcion Producto por custodio especifico

2. Presionando la Tecla ALT y la letra Subrayada C, luego presionar |a letra Subrayada S .

DESCRIPCION DE PANTALLA

Consulta de Productos por custodio especifico

0004 ANDRADE GARCIA ERIKA PAOLA
0003 LUCERO JIMMY
E 0011 PALADINES ANL ALEXANDRA

Aceptar 0o10 RIOS PENARRETA MARCELO VICEN

0007 SALAZAR CARLODS LUIS

oonT MCLACOLICDCL A

Imagen 17 - Custodio para la consulta de productos

Custodio a consultar
Representa el codigo del custodio por ¢l cual se desea consultar los productos a su cargo.

o N L
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MANUAL DE USUARIO

ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

48 Microsoll Access - [Listado de custodio de productlos]

TH tuchivo  Ayuda

LISTADO DE PRODUCTOS PO

R

CUSTODIO

28] x|
=181

Codioo

Nombre Completo

Cargo |

[[IME  [ANC ALEXANDRA PALADINES

Activos Fyos:

[Coordinador

No. Inv.| D

I Modelo

| Serie Nc~

234234 COMPUTADOR
234234 COMPUTADOR
2342W CNMA IIADHF!

v
J

|
COMPAQ
COMPAQ
FNIMPAN

PRESARIO
PRESARIO
PRFSARIN

UYYus8e:
UYYusssr |
| YY1 19AR7 Y

in

Inventarios:

No. Im-l

Descripcién |

Marca

| Modelo

| Serie No «

544445 TELEFOND

006757 MOUSE
NNNQ7N MM ICE

21l

SAYOTA
IBM

{1s]¥]

DIGITAL
DOBLE ENTRADA

NNRIE ENTARANA

e

HAKUK) Y
»

Partes de Activos Fijos:

No. Ilnv. |

Parte |

Descripeion

|  SerieNo. |

(»] 000788

= E i

004 INPRESORA DE TINTA

Uirvul

Pta. Ala Secred

|

Presentacion Preliminar

Imprimir

Salir

i

Presentacién Formulano

Imagen 18 - Productos por custodio especifico

Descripcion de campos

Cédigo

Indica el codigo del custodio

Nombre Completo

MAYL NUM

Presenta el nombre completo del custodio por el cual se esta realizando la consulta.

Cargo
Indica el cargo del custodio

No. Inventario
Indica el nimero de inventario

del producto.

Descripcion del producto
Indica la descripcion del producto.

Marca
Indica la Marca del produgto.

Modelo
Indica el Modelo del producto.
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Serie No.
Indica el numero de sene de la parte del activo compuesto.

Ubicacion
Indica la ubicacion actual del producto.

Inventarios
Presenta una lista con los campos mencionados antenormente, pero de las productos inventanos que ¢l
custodio especificado tiene a su cargo.

Partes de activos fijos
Presenta una lista con los campos mencionados anteriormente, pero de las partes de los activos que ¢l
custodio especificado tiene a su cargo.

Partes de Inventarios
Presenta una hista con los campos mencionados antenormente, pero de las partes de los productos
inventarios que el custodio especificado tene a su cargo.

Presentacion preliminar
Al presionar este boton, sc presenta en pantalla los datos de los productos que tene ¢l custodio
sclecaonado.

Imprimir
Al presionar este boton, el reporte es enviado directamente a la impresora
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MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

- “ - -
Listado de Custodio de Productos

Fecha 70 Jum-97 12:33:38 PM
Cadigo | Nombre Complen ) cage ]
| 0017 | [ANL ALEXANDRA PALADINE S ICoordhador

Activos Fijos:

2U234 [COMPUTADOR COMPAQ PRESARID UYYU3867%8

2%234 [COMPUTADOR ICOMPAQ PRESARID UvYUIBET B
29234 [COMPUTADOR COMPAR PRESARID UYYUIBE/ B
2AZ4_JCOMPUTADOR ICOMPAQ PRESARD UYYUIBETR
Irventanos:

. Descapaén Marca Sene No. |

544445 [TELEFONO SAYOTA DIGITAL

005757 MOUSE M DOBLE ENTRADA

DO0S70_MOUSE BM DOBLE ENTRADA HBKHKL
Partes de Ackvos Fips:

No.Inv Pare I Descapcion Serne No.
000788 004 BINPRESORA DE TINTA uivul Pta. Aka Secretari

Partes de Invertanos:

No.inv. | Pare Descapaon [ Marca Modelo Serie No.
006757 | 001 MOUSE IBM DOBLE ENTRADA EHB
006757 | O MOUSE BM DOBLE ENTRADA B&7E
006757 | 0Om  MOUSE M DOBLE ENTRADA 7865
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MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

Listados generales

FORMA DE ACCESO.
Para la ¢jecucion de esta opcion se lo puede realizar de dos formas:
1. Navegando en el Menu de Activos Fijos e Inventario
e lacer “Chck” en la opcion Consultas y Reportes
e Hacer “Click” en la opaion Listados generales

2. Presionando la Tecla ALT y la letra Subrayada C, luego presionar la letra Subrayada L.

OPCIONES

# Custodios y Caucionados
Esta opcion permite generar el reporte de los custodios v cauctonados.
» Distrrbuidores
Esta opcion permute generar el reporte de los distnbudores de los productos.
# Productos dados de baja

Esta opcion permite generar ¢l reporte de los productos dados de baja mediante uno de los procesos
espectales.

# Activos prestados
Esta opcion permite generar el reporte de los activos prestados.
» Activos transferidos
Esta opaon permite generar el reporte de los activos transfendos.
» Ubicaciones de Activos
Fsta opcion permite generar el reporte de las ubicaciones de los activos.
~ Indices y factores de correccion

Eista opcion permite generar el reporte de los indices v factores de correccion.

4 @ ESPOL Pagina 5-32 PROTCOM
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MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

CUSTODIOS Y CAUCIONADOS

Forma de acceso.
Para la ¢jecucion de esta opcion se lo puede realizar de dos formas:
1. Navegando en el Menu de Activos Fijos e Inventario
e Hacer “Click” en la opcion Consultas y Reportes
e [lacer “Chck” en la opaon Listados generales de
e Hacer “Chck” en la opcion Custodios y cauctonados

2. Presionando la Tecla ALT y la letra Subrayada L, luego presionar la letra Subrayada ( L ) y por
ultimo la letra subraya ( C ).

Descripcion de Pantalla

¥ Microsolt Access - [Listado de Peisonas]

E fuchivo  Aypuda ;Lﬂ 5]
Nombre Completo Direccion Teléfonos Tipo Cargo

CARLOS LUIS SALAZAR . Causionado |Recepcionista
UIMMY LUCERO . Causionado JAsistente del Laboraton
ERIKA PADLA ANDRADE GAR (Jdfk hasdfkihapk sdf 543344645 - Causionado |Jefe de Proyectos
MARCELO VICENTE RIOS PEN|S amanes [030232323 -00023d Custodio  JAsistente de Coordinac
IANL ALEXANDRA PALADINES |- Causionado |Coordinador

I Presentacion Preliminar | Imprimir Salir
J 1 in

Presentacion Formulario | NUM

Imagen 19 - Listado de Custodios y Caucionados

Descripcion de campos

Nombre Completo
Indica el nombre completo de la persona.
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Direccion
Presenta la direccion regastrada para la persona.

Teléfonos
Indica los telé¢fonos registrados para cada persona.

Tipo

Representa el tipo de persona, ya sea Custodio o Causionado.

Cargo
Indica el cargo de la persona.

Presentacion preliminar
Al presionar este boton, se presenta en pantalla los datos de los producto nventanables hasta la fecha.

Imprimir
Al presionar este boton, el reporte es enviado directamente a la impresora

Listado de Personas

29-hn-97

Codigo  Nombre Completo Direccion Tipe Tekfonos
0001 CARLOSLUIS SALAZA Caumonado - Recepci
0003 JIMMY LUCERO Causonado - Asstents
0004 ERIKA PAOLA ANDRA dfjkhasdfjkiniajk sdf Causionado 543344845 . Jefe de F
0010 MARCELO VICENTE R Samanes Custodio 000232323 - 0002 Asstent:
0011 ANL ALEXANDRAPA Caustonado - C oordin
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MANUAL DE USUARIO

ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

DISTRIBUIDORES

Forma de acceso.

Para la ejecucion de esta opcion se lo puede realizar de dos formas:

Navegando en el Menu de Activos Fijos e Inventario

e [lacer “Click” en la opcion Consultas y Reportes

e Hacer “Click” en la opcion Listados generales de

e Hacer “Click” en la opaion Distnibudores

Presionando la Tecla ALT y la letra Subrayada L, luego presionar la letra Subrayada ( L ) y por
ultimo la letra subraya ( D ).

Descripcion de Pantalla

4 Miciosolt Access - [TBL_PRN_DISTRIBUIDOR]

(8 Archivo  Ayuda 18] x|
Codigo Nombre del Distribuidor Dueccidn Telef-1  Telef-2 Contacto
TECHNET KENNEDY NORTE
0003 |DTC 9 de Octubte y Caichi
0004 [COMPUSERYE
0005 [DTK CORPORATION
0006 |IMC DEL ECUADOR
0007 |3M DEL ECUADOR
0008 |SIGLO 21 P Carbo y 9 de Octubre
000S |ATU DEL ECUADOR KENNEDY NORTE
D010 |ASCOMSA Centro Comercial Alban Bona I00023232-P0032323.|SR EFRAIN VERA
0012 [WORLD SOFT P ICAZA Y CORDOVA
0013 |ABRAHAM ORELLANA S 00044462
0014 |CUADROS INC YRTEY 453363635
0015 || )
0016 |EQUIS
[ Presentacidon Preliminar &npdmir l I Salir
Presentacin Formulario l MAYD NUM

Descripcion de campos

Cédigo

Tudica el codigo del distnibuidor

Imagen 20 - Listado de Distribuidores

s
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MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

Nombre del Ditribuidor

Presenta el nombre del distmbudor.

Direccion
Indica la direccion del distribuidor.

Telef-1

Indica ¢l pnmer numero de teléfono registrado para el distnbuidor.

Telef-2

Indica el segundo numero de telefono registrado para ¢l distnbudor.

Contacto
Presenta ¢l nombre del contacto del distribudor en PROTCOM.

Presentacion preliminar
Al presionar este boton, se presenta en pantalla los datos de los producto inventanables hasta la fecha.

Imprimir

Al presionar este boton, ¢l reporte es enviado directamente a la impresora

Listado de Distribuidores

Fecha 26.Jum-97 10-42:16 P
Cédigo  Nombre del Distrib uidor Direccion Telkef 1 Telef 2 Contacto
0001 TECHNET KENNEDY NORTE
0003 DTC 9 de Octubre yCarchu

0004 COMPUSERVE

0005 DTK CORPORATION

0006 IMC DEL ECUADOR

0007 3MDEL ECUADOR

0008  SIGLO 21 P.Carbo y9 de Octubre
0009 ATUDEL ECUADOR KENNEDY NORTE
0010 ASCOMSA Certro Comercial Alban Borj 000232323
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MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

PLAN DE CUENTAS

Forma de acceso.
Para la ejecucion de esta opeion se lo puede realizar de dos formas:
1. Navegando en el Menu de Activos Fijos e Inventario
e Hacer “Click” en la opcion Consultas y Reportes
e lacer “Click” en la opaon Listados generales de
e Hacer “Chck” en la opcion Plan de Cuentas

2. Presionando la Tecla ALT y la letra Subrayada L, luego presionar la letra Subrayada ( L ) y por
ultimo la letra subraya (n ).

Descripcion de Pantalla

¥ Microsoft Access - [Mantenimiento del Plan de Cuentas)

[H Archivo  Apuda _ 18] x|
Cédigo de Cuenta Descripcidn de la Cuenta
» [ R [ENSERES DE OFICINA
[ 53683 [EQUIPOS DE IMPRETA Y REPRODUCC
120001 [EQUIPOS PARA OFICINA
| 225668 [MOBILIARIOS FABRICADOS
126783 [MUEBLES DE USO DOCENTE
[ 538386 [PROGRAMAS SOFTWARE Y LICENCIAS
Presentacién Preliminar | l Imprimir ] I Salir
Ingrese ol cédigo de la cuenta | NUM
Imagen 21 - Listado del Plan de Cuentas
Descripcion de campos
Cédigo de Cuenta
Indica el codigo de la cuenta contable.
\ ESPOL Pagina 5-37 PROTCOM
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MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

Descripcion de la cuenta

Presenta la descripcion de la cuenta contable.

Presentacion preliminar
Al prestonar este boton, se presenta en pantalla los datos de los producto inventanables hasta la fecha.

Imprimir

Al presionar este boton, el reporte es enviado directamente a la impresora

Listado del Plan de Cuentas
Fecha: 29 un-97 10:44.38 PM
Codige de la Cuenta Descripcion de la Cuenta
234678 ENSERES DE OFICINA
535663 EQUIPOS DE IMPRETA Y REPRODUCC
120001 EQUIPOS PARAOFICINA
225668 MOBILIARIOS FABRICADOS
126789 MUEBLES DE USO DOCENTE
598986 PROGRAMAS SOFTWARE Y LICENCIAS
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MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

Propucros DApos DE Bava

Forma de acceso.
Para la ejecucion de esta opeion se lo puede realizar de dos formas:
1. Navegando en el Menu de Activos Fijos e Inventario
e Hacer “Click” en la opcion Consultas y Reportes
e Flacer “Click” en la opcion Listados generales de
e Hacer “Click” en la opaion Productos dados de Baja

2. Presionando la Tecla ALT y la letra Subrayada L, luego presionar la letra Subrayada ( L ) y por
ultimo la letra subraya (P ).

Descripcion de Pantalla

¥ Microsoft Access - [Activos Prestados]

[ awchivo Apuda -8

[ APTIVA [PRESARIO]| [ 24704/37][DETERIORO DEL EQUIPD
Presentacion Preliminar Imprimir Salir
q | N
Presentacién Formulario | NUM

Imagen 22 - Listado de Productos Dados de Baja

Descripcion de campos

Codigo
Indica ¢l codigo del activo dado de baja.

s

C
<
53

b
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MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

Parte
Indica ¢l codigo de la parte del activo dado de baja.

Descripcion del producto
Indica la descripcion del producto dado de baja

Serie #
Indica el numero de sene del producto.

Fecha
Presenta la fecha en que se realizo el movimiento al dar de baja el producto.

Motivo de Baja

Presenta una pequena descripcion del por qué fue dado de baja ¢l activo.

Presentacion preliminar

Al presionar este boton, se presenta en pantalla los datos de los producto inventanables hasta la fecha.

Imprimir

Al presionar este boton, el reporte es enviado directamente a la impresora

Listado de Activos dados de Baja

29-Jun-97 10 46 16 PM

No. Inven Descripcion Marca Modeb Motivo

Fecha

000782 000 INPRESORADE TINTA Desconocida Nuevo Pérchda

170697

\’b
f.
B gﬁ

)

f

=
‘é.

&

J\/
“__v

A
(nd

S"

f,-

v,,vn.uu BT
BIBL’
(.‘_.._ P
PENAS

S

oL
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MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

AcTivos PRESTADOS

Forma de acceso.
Para la ¢jecucion de esta opeion se lo puede realizar de dos formas:
1. Navegando en el Menu de Activos Fijos e Inventario
e [lacer “Click” en la opaon Consultas y Reportes
e acer “Chck” en la opcion Listados generales de
e Hacer “Click” en la opaion Activos Prestados

2. Presionando la Tecla ALT y la letra Subrayada L, luego presionar la letra Subrayada (L ) y por
ultimo la letra subraya ( I ).

Descripcion de Pantalla

48 Microsoft Access - [Activos Prestados]

TH Aichivo Ayuda =8| x|
~ LISTADO DE ACTIVOS PRESTADOS =
Fecha de Fecha de |
Cédigo Parte Descripcién del Producto Senic @ Préstamo Devoluc, ut
00(788 | 002 |INPRESORA DE TINTA esconocidd Nuevo 17/06/97 | 17/06/37 | CESERCOM SE(
000789 | 004 [INPRESORADE TINTA [Pesconocidd Nuevo 30/06/97 | 30/07/97 | CESERCOM SEI

Presentacion Preliminar Ilmprlmlr l Salir I

a8 e

Presentacién Formuario | NUM

Imagen 23 - Listado de Activos Prestados

Descripcion de campas

Codigo
Indica el codigo del activo prestado.

I
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MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

Parte
Indica el codigo de la parte que fue prestada.

Descripcion del producto
Indica la descnipcion del producto prestado

Serie #
Indica ¢l nimero de serie del producto.

Fecha de préstamo
Presenta la fecha en que se realizo el movimiento al prestar el producto.

Fecha de devolucion

Presenta la fecha en que se devolvio el producto prestado.
Ubicacion

Presenta la ubicacion a la cual el producto fue prestado.

Presentacion preliminar
Al presionar este botdn, se presenta en pantalla los datos de los producto inventanables hasta la fecha.

Imprimir

Al presionar este boton, el reporte es enviado directamente a la impresora

Listad o de Activos Prestados
[ e LT AN
Cldognln Put Dy opcae Fm P b Same 1 FodidPrat FoddDow Ul Py sl
o™ 00: INPRESORADE TINTZ Daranroa & Herss WO, WOV CESERCOM T OPETAR S FOS EHARPE TAME
oM : INPRLSORADE TINT# Dararoad Herse 1THEST  1THeS CESERCOM T CPETARM R AMDRADE GARCIALR
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MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

AcTtivos TRANSFERIDOS

Forma de acceso.
Para la ¢jecucion de esta opcion se lo puede realizar de dos formas:
1. Navegando en el Menu de Activos Fijos e Inventario
e Hacer “Click” en la opaion Consultas y Reportes
e Hacer “Click” en la opcion Listados generales de

e Hacer “Click” en la opaion Activos T'ransferidos

2. Presionando la Tecla ALT y la letra Subrayada L, luego presionar la letra Subrayada ( L ) y por
ultimo la letra subraya ( V).

Descripcion de Pantalla

4% Microsolt Access - |[Activos Prestados)

T8 archivo  Apuda =18]x%]

_LISTADO DE ACTIVOS TRANSFERIDOS B
Cédigo Parte Descripcién del Producto Sere#t  Fecha ub
000788 003 |[INPRESORA DE TINTA Desconocida Nuevo 3&/’[6/‘83 CESERCOM SECRE
004353 | 000 |LAMPARAS ATU [DBLE ENTRAL 30/06/97]| BODEGA BODEGA [
234234 000 |COMPUTADOR COMPAR PRESARIO |JYYUSBE?SE 30/07/97]| CESERCOM SECRE

{F_‘resenlsdﬁn Preliminar I!mprimlr [ Salir

o | e

Presentacion Formulario | NUM

Imagen 24 - Listado de Activos Transferidos

Descripcion de campos

Codigo

Indica el codigo del activo transfendo.

Parte
Indica el codigo de la parte del activo transfendo.

ESPOL Pagina 543 PROTCOM




MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

Descripcion del producto

Indica la descripcion del producto transfendo

Serie #

Indica ¢l numero de sene del producto.

Fecha

Presenta la fecha en que se realizo el movimiento al transfenr ¢l producto.
Ubicacion

Presenta la ubicacion a la cual el activo fue transfendo.

Presentacion preliminar

Al presionar este boton, se presenta en pantalla los datos de los producto inventanables hasta la fecha.

Imprimir

Al presionar este boton, ¢l reporte s enviado directamente a la impresora

Listado de Activos Transferidos
Fodae -Thin- & @207 AN
=i o F—— [e— P Focha Ul ot
D@ W0 COMPUTADOR COMPAC PuKs Wown  CESERCOM S CRETARE
W00 WX INPRESORADE TINTZ Daramrac Mocne WO CESERCOM S CRETAR#
0O W0 LAMPARAS ATL HREDITRN WO BODEGA BODE GA GENERAL

-
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MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

UBICACIONES DE ACTIVOS

Forma de acceso.
Para la ejecucion de esta opcion se lo puede realizar de dos formas:
1. Navegando en el Menu de Activos Fijos e Inventario
e Hacer “Click” en la opcion Consultas y Reportes
e |acer “Click” en la opaion Listados generales de
¢ Hacer “Chck” en la opaon Ubicaciones de Activos

2. Presionando la Tecla ALT y la letra Subrayada L, luego presionar la letra Subrayada ( L ) y por
ultimo la letra subraya ( U ).

Descripcion de Pantalla

¥ Microsolt Access - [Listado de Ubicaciones)

A Auchivo Apuda =18] x|
~LISTADO DE UBICACIONES i
Cédigo de Ubicacién Ubicacién Completa
T [Pta Baja Laboratonios CORREDOR DE ENTRADA ]
oo | [coroveem
0007 [Pta Aka Coordinacion COORDINACION GENERAL |
[Pta Aka Secietana SECRE TARIA PROTCOM — ]
Presentacion Preliminar l Imprimir Salir
Presentacion Formulano | MAYU NUM ]

Imagen 25 - Listado de Ubicaciones de Activos

Descripcion de campos

Cédigo de Ubicacién
Indica el codigo de la ubicacion

-
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MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

Ubicacion completa

Presenta ¢l nombre de la ubicacion.

Presentacion preliminar

Al presionar este boton, se presenta en pantalla los datos de los producto nventanables hasta la fecha.

Imprimir

Al presionar este boton, el reporte es enviado directamente a la impresora

Listado de Ubicaciones de Activos
Fecha: 29 Jmn-97 29-u;n-97
Codige de Ubicacion Descripcion de la Ubicacion
0003 CESERCOM SECRETARIA
0007 Pta AltaCoordinacian COORDINACION GENERAL
0oog Pta AllaSecretana SECRETARIA PROTCOM
0001 Pta B aja Laboratorios CORREDOR DE ENTRADA

o,
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MANUAL DE USUARIO

ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

INDICES ¥ FACTORES DE CORRECCION

Forma de acceso.

Para la ejecucion de esta opcion se lo puede realizar de dos formas:

1. Navegando en el Menu de Activos Fijos e Inventario
e Hacer “Click” en la opcion Consultas y Reportes

e Hacer “Click” en la opcion Listados generales de

e Hacer “Click” en la opcion Indices y Factores de Correccion

2. Presionando la Tecla ALT y la letra Subrayada L, luego presionar la letra Subrayada ( L ) y por

ultimo la letra subraya (F ).

Descripcion de Pantalla
&8 Microsolt Access - [1BL_PEN_INDICES]

E]a:ch*vo Apuda

Cédigo Indice Gral. Fecha Porcentaje Inicio de Fin del |

[:orrmonl de Precios E misidn Correccion Periodo Periodo
[ [ 23880 [ 01 Nov30 [ [ [
[002 [ 43830 [ 0T Nov31 [ 38400 [TOTEned [ 30Jun3
[003 [ 73830 [0 Nov32 [ 23000 EEDED [ 30Jun32
004 [ 95030 [ 01 Nov-S3 [ 000 Y ES [ 30Jun93
o [ 118310 [OiNoves | 5200 [ 019433 [ 30unod
[T006 [ 144570 [ OiNev® [ 200 [[o1yass [ 3oJumss

007 [ 189870 | 01Nov-96 [ 1800 | 019485 [ 30Jung8
Presentacién Preliminar Imprimir Salir
Presentacién Formuano | MAYU NUM

Imagen 26 - Listado de los indices y factores de Correccion

Descripcion de campos

Cédigo Correécion
Indica el codigo del factor de correccion

Indice Gral. de precios

Indica el indice general de precios.

@ ESPOL Pagina 547

N

PROTCOM



MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

Fecha Emision

Presenta la fecha de emusion del factor de correccion

Porcentaje Correccion

Presenta el porcentaje de correccion correspondiente al factor.

Inicio de periodo

Indica el inicio del periodo que cubre el factor de correccion.

Fin del periodo

Indica ¢l fin del peniodo que cubre el factor de correccion.

Presentacion preliminar

Al presionar este botdn, se presenta en pantalla los datos de los producto mventanables hasta la fecha.

Imprimir

Al presionar este boton, el reporte s enviado directamente a la impresora

LISTADO DE INDICES Y FACTORES DE CORRECCION

Fecha : 26 /un-97 29-Jun-97

Codigo Indice Gral Fecha Emis. %o Correccion Inicie Periodo  Fin Periodo
001 2980 01-Nov-30 %
002 43830 01-Nov-91 38400 99 01-Ene-91 30-Jun-91
003 73830 01-Nov-92 23000 oy 01-Jul-91 30-Jun-92
004 9,503.0 01-Nov-93 101.00 9% 01-Jul-92 30-Jun93
005 11,3310 01-Nov-94 52.00 8% 01-Jul-93 30-Jun-94
006 14,4570 01-Nov-95 2200 9% 01-Jul-94 30-Jun-95
007 16,9870 01-Nov-96 18.00 89 01-Jul-95 30-Jun-96
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Menu Procesos
Especiales

[l mena de procesos especiales le permite al usuario el
reavalio téenico |, la correccion monetana v la depreciacion anual y
acumulada de todos los Actvos que mantene registrados v activos.



MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

Forma de Acceso

e Mediante la pulsacion de las teclas: AL'T P
e Navegando a través de los menues del sistema

1. Hacer “Click” en la Opcion Procesos Especiales

Descripcion de Pantalla

& Microsoft Access - [Ingreso al Sistema] _
=] Mantenimiento  Consultas y Reportes [JEUBESNEISSTEREISE Miscelineos Apuda
e I*I ") IR NS |E| .E ~ Reavalio Técnico de Activos Fijos
l_] rl [—_ ’_ . [ Correccion Monetana de Activas Fijos
Depreciacion Anual de Activos Fijos

Imagen 1 - Menu Procesos Especiales

REAVALUO TECNICO DE ACTIVOS FIJOS

ksta opcidn permite el Reavaluo téenico de los activos fijos del PROTCOM, cuya fecha de Adquisicion

sea menor al 1 de enero de 1991, basandose en el grado de conservacion en que se encuentren los

mismos, ¢l cual es determinado por una Comision integrada de personas seleccionadas por la ESPOL.

CORRECCION MONETARIA DE AcTIvosS Fluos

Esta opcion permute la correccion monetana de los activos fijos del PROTCOM, basandose en ¢l indice

de Precios al Consumidor que nos proporciona el Estado cada noviembre del ano en curso.

DEPRECIACION ANUAL DE AcTivos FirJjos

Fsta opcion permite regstrar el desgaste que sufren los bienes por el transcurnr del tempo y el uso, a final

de cada ano, valores que se van restando de su costo ongmal y se¢ va acumulando hasta cubnr por

completo todo ¢l valor del Activo, produciéndose finalmente la baja del Activo.
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MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

Reavaluo técnico de Activos Fijos.

Permitir reavaluar los activos fijos, basandose en el grado de conservacion en que se

OBJETIVO. .
encuentren los mismos.

FORMA DE ACCESoO.
Para la ejecucion de esta opcion se lo puede realizar de dos formas:
1. Navegando en el Menu de Activos Fijos e Inventario
e Hacer “Click” en la opcion Procesos Especiales
e Hacer “Click” en la opaion Reavaluo Téenico de Activos Fijos

2. Presionando la Tecla ALT y la letra Subrayada P, luego presionar la letra Subrayada ( A ).

DESCRIPCION DE PANTALLA

4% Microsoft Access - [Activos por Reavaluai]

Fecha
Inventar | Producto | Descripcion Serie | Adquisicién | Costo Original | Grado
001111 0LD111 |COMPUTADOR SX 01/05/90 S/37500001 1 |¢®
001112 | OLD123 |REGULADOR 01/05/90 541,000,000 L
001113 0LD112 |UPS 1 Luce nuevo, no ha sido reparado
2 Luce usado, no reparado significatrvamente
3 Funciona més o menos bien, reparado
4 Muy usado, defectuoso, frecuente reparado
l Bemluarj l Salir
w
Grado de conservacion del Activo I NUM

Imagen 2 - Reavaluo técnico de los activos fijos

Descripcion de campos

Céttigo del Inventario
Fiste campo es indica ¢l codigo de inventano asignado al producto con ¢l que se desea trabajar en ¢l
mantenimiento de productos.
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MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

Codigo del Producto

Fste campo debe contener el codigo del producto que serd reavaluado.

Descripcion

Fste campo contiene la descripaion del pre ducto que sera reavaluado.

Serie
Iiste campo indica la sene asignada al producto.

Fecha de Adquisicion
Iste campo indica cuando el producto fue adquindo como activo fijo.

Costo Original

Fste campo indica el costo onginal del producto , con el que fue defimdo.

Grado

Iiste campo indica el grado de conservacion que tenga el producto. Para seleccionar un grado basta dar
click en el combo de grados y escoger uno. Los grados registrados en el combo son fyjos por lo que no
podran ser alterados.

Boton Reavaluar
Al presionar este boton, el proceso de Reavalio se miciara presentado el siguente mensaje:

Realizar proceso ? 7]

Se procedera a reavaluar solo a agquellos
\‘)) Activos presentes en la lista, cuyo grado
y de conservacion ha sido ingresado.
éDesea continuar con el proceso?

Si No

=g

Imagen 3 - Mensaje de confirmacion para reavaluar
St se escoge que Sl, se procede al calculo de los nuevos valores para todos aquellos Activos adquindos

hasta el ano 1990, dependiendo del grado de conservacion en que se encuentren. Si se escogio que no,
simplemente no se procede a ningun calculo. Una vez termmado ¢l proceso, aparece la siguente ventana:

Reavaluo de Productos [ 2]

\?') Desea ver los resultados obtenidos ?

Imagen 4 - Mensaje de resultado del reavalio

S1 se escoge que SI, se nos mostrara una pantalla con los resultados obtenidos del proceso.

05
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MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

ﬂ . ; ; . B hx
[ Awchivo  Apuda =18 x

Fecha de | Codigo

Aeavahio |m-n-h| Descripcin del Producto | Marca | Modelo | Serie 8 | X Reav. |
[HEEMEE [ o111 [COMPUTADOR 5X comPag | aPTvA [ [ 15 [
[0 [ 001112 |REGULADOR ok | [ I
[30c% [ 001113 [UPS 1BM [ B = T
| 31-Dc-% | 007637 [COMPUTADORA PENTIUM COMPAG | MULTIMEDIA [ [ 40 [
| 31095 | 234552 [COMPUTADORA PENTIUM COMPAQ | MULTIMEDIA | [0 I
[31Dic® | 67968 [MESAS DE TRABAID [ [ @ [

[ Presentacién Preliminar | [ imprimir | | Salir |
o | o

Presentacion Formulano I NCD

Imagen 5 - Resultado del proceso de reavalio.
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MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

Correccion monetaria de Activos Fijos.

Permutir realizar ¢l ajuste monetano de cada activo fijo, basandose en el indice de
OBJETIVO. 2 : : :
correccion que nos proporciona el Estado para cada semestre transcurndo.

FORrRMA DE ACCESO.
Para la ejecucion de esta opcion se lo puede realizar de dos formas:
1. Navegando en el Menu de Activos Fijos e Inventario
e Hacer “Click” en la opcion Procesos Especiales
e IHacer “Click” en la opcion Correccion Monetana de Activos Fijos

2. Presionando la Tecla ALT y la letra Subrayada P, luego presionar la letra Subrayada ( C ).

DESCRIPCION DE PANTALLA

Cormnreccion Monetana de Activos Fijos

TR 14 e %

La Correccion Monetaria es para todos
\equellos Actives Adquiridos a partir de 1991,
cuyos costos originales quedarén corregidos
al 31/12/95. Luego se debe proceder a la
depreciacion de los mismos. De 1996 en
adelante se sigue el mismo proceso:
correccion, luego depreciacion.

‘Aceptar Cancelar

Imagen 6 - Periodo a corregir

Descripcion de campos

Aceptar

Al presionar este boton, el proceso de correccion presentara la siguiente pantalla con la lista de los activos

que seran ajustados modetanamente.

e
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MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

4% Microsoft Access - [Listado de activos a commegir por primera vez)

A Archivo  Apuda _)ﬂ

Cod Inv.|  Descripcién del Producto | Serie 8 | FechaAdq. | Costo Original | Costo Actual |
[123458 [COMPUTADOR [ [27837/84 [ 572345000 [  5/2.345000

[ [ I l I [

[ Corregir I [ Salir .
o | [

Presentacion Formulario | NUM

Imagen 7 - Activos a corregir

Corregir
Al presionar este boton, ¢l proceso de correccion empieza a ajustar monetanamente la lista de los activos
aceptados. Una vez terminado el proceso, aparece la sigmente ventana:

Comneccion de Activos

Si No

Imagen 8 - Mensaje del resultado de Correccion Monetaria

St se escoge que S, se nos mostrara una pantalla con los resultados obtemdos del proceso. Esta pantalla
es la misma mostrada en el mena de Consultas y Reportes, opcion de histado de Activos corregidos.
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Depreciacion de Activos Fijos.

Permutir realizar la depreciacion de cada activo fijo por medio de un cheque, ¢l cual a

OBJETIVO. : xis ' : )
partir de la Glima fecha de proceso no podra repetirse mas de una vez dentro del

mismo peniodo.
FORMA DE ACCESO.
Para la ejecucion de esta opcion se lo puede realizar de dos formas:
1. Navegando en el Menu de Activos Fijos e Inventario
e Hacer “Click” en la opcion Procesos Espeaales
e Hacer “Click” en la opcion Depreciacion de Activos Frjos

2. Presionando la Tecla ALT y la letra Subrayada P, luego presionar la letra Subrayada (D ).

DESCRIPCION DE PANTALLA

La Depreciacion es aplicada a todos
aquellos bienes que se encuentren
reavaluados (si fecha de adgquisicion es
menora 1991) o bien que hallan side

corregidos hasta el 31/12/1995. I

‘ Aceptar Cancelar

Imagen 9 - Periodo a depreciar

Descripcion de campos

Aceptar
Al presionar este boton, el proceso de depreciacion presentara la sigwente pantalla con la lista de los
activos que seran depreciados.

e
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48 Miciosoft Access

[Listado de Aclivos por depreciar primera vez]

Céd. Inv. | Descripcién del Producto| Serie # | FechaAdq | Costo Original | Costo Actual | V. til

| 12356 [COMPUTADOR [ | 120384 | S/2345000 | 573564400 | 10

| I [ | [ [ {
Depreciar Salir

Presentacion Formulario I MAY( NUM

Imagen 10 - Activos a depreciar

Depreciar
Al presionar este boton, el proceso de depreciacion empieza a depreciar la lista de los activos aceptados.
Una vez termunado ¢l proceso, aparece la siguiente ventana:

Depreciacion de Activos i3]

\?) Desea ver los resultados obtenidos ?

Si No

Imagen 11 - Mensaje del resultado de la Depreciacion anual.

St se escoge que Sl se nos mostrara una pantalla con los resultados obtenidos del proceso. Esta pantalla
¢s la misma mostrada en el meni de Consultas y Reportes, opeion de listado de Activos Depreciados.
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Menu Miscelaneos

El menu miscelaneos le permite al usuario  registrar cualquier
movimiento  de  los acttivos  fijos e inventarios  que  posee
PROTCOM, permite generar los factores de correccion en base al
indice de precios al  consumidor vy adictonalmente  dar
mantenimiento a los usuanos del sistema.



MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

Forma de Acceso

e Mediante la pulsacion de las teclas: ALT P
® Navegando a través de los menues del sistema

1. Hacer “Click” en la Opcion Miscelaneos

48 Microsoft Access - [Ingreso al Sistema)
5] Mantenimiento Consultas y Reportes Procesos E speciales Apuda

@@” Movimentos de Activos Filos

Movimeentos de |nventano
Generacidn de factores de comeccion
Usuanos del Sistema

Imagen 1 - Menu Miscelineos

MOVIMIENTOS DE ACTIVOS FIJOS

Esta opcion permite registrar los movimientos de los activos fijos como:
e (Cambio de ubicacion
e Transferencia
¢ Préstamo

e Baja del Acavo

MovIMIENTOS DE INVENTARIO

Esta opcion permite registrar el movimiento de los inventanios que posee PROTCOM.

GENERACION DE LOS FACTORES DE CORRECCION

Esta opcion genera los factores de correccion monetana dependiendo de los indices de precios al
consumidor establecidos por el estado cada noviembre.

USUARIOS DEL SISTEMA

Esta opcion permite dar mantenimiento a los usuanos del sistema.
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Movimientos de Activos Fijos.

——— Permitir registrar los movimientos de cada activo fijo que posee PROTCOM. Estos

movimientos pueden ser el cambio de ubicacion , transferencia, prestamo o dar de
baja del activo

FORMA DE ACCESO.
Para la ejecucion de esta opcion se lo puede realizar de dos formas:
1. Navegando en el Menu de Activos Fijos e Inventario
e  Hacer “Click” en la opaon Miscelancos
e Hacer “Chck” en la opaion Movimientos de Activos Frjos

2. Presionando la Tecla ALT y la letra Subrayada M, luego presionar |a letra Subrayada ( M ).

DESCRIPCION DE PANTALLA

8 Microsoft Access - [Movimientos de Activos Fijos)

Presentacién Formulano I NUM

Imagen 2 - Movimientos de un activo fijo

Descripcion de campos

No. Inventario
Este campo indica el codigo de inventario asignado al producto con ¢l que se desea trabajar. Debe ser
ingresado para poder continuar con la transacaion.

I
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No. Parte
Fste campo contiene el codigo de la parte o serie que se desea mover. Si no contiene partes basta dar
<ENTER> 0 <TAB> para saltar este campo.

Buscar

Al presionar este boton, ¢l proceso valida la existencia del producto con el Numero de Inventario
especificado y con el Nimero de Parte (Senc) para presentar la descripcion del activo

St los datos han sido ingresados correctamente y ¢l activo esta registrado, la pantalla presentara los
diferentes tipos de movimientos que se podran realizar.

48 Microsoft Access - [Movimientos de Activos Fios)

[ archivo Apyda 18]

No. I-mmt-iucl | 123456 No. Parte: || 000 [ ‘Buscar| |
Descripcién del Activo |
[COMPUTADOR [ COMPAD [ PRESARID [ Metakca |

~ Tipos de Movimiento

|f‘ Cambio de Ubicacién|

[f- Transferencia |
| C  Préstamo |

Ir‘ Baja del Active |

Presentacion Formulario

Imagen 3 - Opciones para el Movimiento de un activo

Descripcién del activo
Este campo contiene la descnipeion del producto que sera mowvido. Esta ordenado de la siguiente manera:

Descrnipcion - Marca - Modelo - Estructura - No. de sene
Cambio de Ubicacion

Esta opcion representa el cambio de ubicacion actual de un activo, dentro de la misma unidad académica
PRO’*'( “OM, asi como también ¢l cambio de Custodio.

Al accionar esta opcion se presentan los siguentes campos:
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48 Microsoft Access - [Movimentos de Activos Fios]

8 avchivo Ayyda &) x]

~ MOVIMIENTOS DE ACTIVOS

No. Inventario: | [_mﬁ'_ No. Parte: | [0 [ Buscar }

Descripcion del Activo I
ICUMPUTADOFI rcnmpnu | PRESARIO r Metahca |
- Tipos de Movimiento
Ubicacién Actuak: ||

|Ti Cambio de Ubicacion | Nueva Ubicacidn: “ E

lr P | Nuevo custodio: | (=]

Fecha de la Transferencia del Activo: | | 04705797

| Baja delActive |

| Grabar || Salir |
Presertacion Formulano | NUM

Imagen 4 - Cambio de ubicacién de un activo

Ubicacion actual
Este campo indica la ubicacion actual del producto que sera movido.

Nueva Ubicacion
Este campo representa la nueva ubicacion del producto. Para elegir 1a nueva ubicacion se debe dar click
sobre ¢l boton de desphiegue del combo, se presentara la lista con todas las ubicaciones registradas.

Custodio actual

Este campo indica ¢l custodio o caucionado actual del producto que sera movido.

Nuevo Custodio

Este campo representa el nuevo custodio del producto. Para elegir al nuevo custodio se debe dar click
sobre el boton de desphegue del combo, se presentara la lista con todas las personas registradas con la
caracteristica de Custodio.

Fecha de la transferencia del activo
Este campo presenta la fecha en la cual el activo esta siendo movido. Por omision aparece la fecha del
sistema, pero puede ser modificada de acuerdo a la fecha real del movimiento.

Transferencia
Esta opcion representa la transferencia de un activo, desde la unidad académica PROTCOM a cualquier
otra umdad sin retomo, dejando de ser parte de la contabilidad de los actvos de PROTCOM.

Al accionar esta opcion se presentan los siguientes campos:
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48 Microsoft Access  [Movimientos de Activos Fijos)

[ Archivo  Ayuda &) x|

__ MOVIMIENTOS DEACTIVOS

No. Inventario:| [ 1234% No.Pate: [ 000 [ Buscar |

Descripcion del Activo |
[COHPUTADDH | COMPAQ [ PRESARIO | Metalica r
~ Tipos de Movimiento
Ubicacién Actuat: ||

C CmbndoUhcacdnl Nueva I.lhcaclén:" E
@  Transferencia

' Préstamo |

i Activo: 04/05/37

C Boja del Active | Fecha de la Transferencia del |

| Grabar || Salir |

Presentacién Formulario | NUM

Imagen 5 - Transferencia de un activo

Ubicacién actual
Este campo indica la ubicacion actual del producto que sera movido.

Nueva Ubicacién
Este campo representa la nueva ubicacion del producto. Para clegir la nueva ubicacion se debe dar click
sobre ¢l boton de despliegue del combo, se presentara la lista con todas las ubicaciones regastradas.

Fecha de la transferencia del activo
Este campo presenta la fecha en la cual el activo esta siendo movido. Por omision aparece la fecha del
sistema, pero puede ser modificada de acuerdo a la fecha real del movimiento.

Préstamo
Esta opaon indica el préstamo de un activo, desde la unidad académica PROTCOM a cualquier otra
unidad o persona.

Al accionar esta opcion se presentan los siguientes campos:

Pagina 7 -5 PROTCOM
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&8 Microsoft Access - [Movimientos de Activos Fijos]

A Archivo Ayuda 18] x|

~ MOVIMIENTOS DE ACTIVOS
No. Imrantuio:l r—ﬁﬁ_ No. Parte: H—mo— [ Buscar |
Descripcion del Activo |
|CDHPUTADUR | COMPAQ r PRESARID | Metalica [
- Tipos de Movimiento
Ubicacién Actual: ||
' Cambio de Ubicacién| Nueva Ubicacién: || B
T Transterencia |
Custodio Actual | |
@  Préstamo Nuevo custodio: || (2]
C Boja del Activo | Fecha de la Transferencia del Activo: | | 04/05/37
Fecha de Retomo: |
| Grabar || salir |

Calculando . . . | NUM
Imagen 6 - Préstamo de un activo

Ubicacion actual
Este campo indica la ubicacion actual del producto que sera movido.

Nueva Ubicacion
Este campo representa la nueva ubicacion del producto. Para elegir 1a nueva ubicacion se debe dar click
sobre el boton de despliegue del combo, se presentara la lista con todas las ubicaciones registradas.

Custodio actual

Este campo indica el custodio o caucionado actual del producto que sera movido.

Nuevo Custodio

Este campo representa el nuevo custodio del producto. Para elegar al nuevo custodio se debe dar click
sobre el boton de despliegue del combo, se presentara la hsta con todas las personas regastradas con la
caracteristica de Custodio.

Fecha de la transferencia del activo
Este campo presenta la fecha en la cual el activo esta siendo movido. Por omision aparece la fecha del
sistema, pero puede ser modificada de acuerdo a la fecha real del movimiento.

Fecha de Retorno
Este campo presenta la fecha en la cual el acuvo sera retornado desde la otra unidad o por la Persona que
lo presto a PROTCOM.

Baja de Activos
Esta opcion permite dar de baja a un activo que sea de PROTCOM.
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Al accionar esta opcion se presentan los siguientes campos:

8 Microzoft Access - [Movimentos de Activos Fijos)

No. Inventario: 1 123456 No. Parte: || 000 | Buscar J
Descripcién del Activo |
[COMPUTADOR [ COMPAG | PRESARID | mewmca |
- Tipos de Movimiento
|f‘ Cambio de Ubicacitn|
Motivo de Baja del Activo: .
|(_ Te i olive aa “_ l_l
|C Préstomo |
]G Baia del Act ; Fecha de la Transferencia del Activo: | | 04/05/37
[ Grabar ] I Salir I
Presentacin Formuian | NUM

Imagen 7 - Baja de una activo

Motivos de Baja del Activo

Este campo representa el motivo por el cual el activo esta siendo dado de baja. Para elegir el motivo se
debe dar click sobre el boton de despliegue del combo, se presentara la lista con los motivos registrados
en el sistema.

Fecha de la transferencia del activo
Este campo presenta la fecha en la cual el activo esta siendo mowvido. Por omision aparece la fecha del
sistema, pero puede ser modificada de acuerdo a la fecha real del movimiento.

Boton Grabar
Al dar click en este boton los datos del movimiento efectuado seran registrados en la base de datos,
stempre v cuando estén correctos.
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MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

Movimientos de Inventario.

Permitir registrar los movimientos de cada producto inventanable que posee

0BIETIY®:  PROTCOM.

FORMA DE ACCESO.
Para la ¢jecucion de esta opaon se lo puede realizar de dos formas:
1. Navegando en el Menu de Activos Fijos e Inventario
e Hacer “Click” en la opcion Miscelancos
e [Hacer “Click” en la opcion Movimientos de Inventanos

2. Presionando la Tecla ALT y la letra Subrayada M, luego presionar la letra Subrayada ( | ).

DESCRIPCION DE PANTALLA

&8 Microsoll Access - [Movimenlos de Productos de Inventano]

No. Imenlalio:l I_—— No. Parte: “T [ Buscar ]

-

Presentacion Formulano | NUM

Imagen 8 - Movimientos de un inventario

E‘iﬁ-
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MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

Descripcion de campos

No. Inventario
Este campo indica el codigo de inventano asignado al producto con el que se desea trabajar. Debe ser
ngresado para poder continuar con la transaccion.

No. Parte
Este campo contiene el codigo de la parte o senie que se desea mover. St no contiene partes basta dar
<ENTER> o <TAB> para saltar este campo.

Buscar
Al presionar este boton, el proceso valida la exsstencia del producto con el Numero de Inventano
especificado v con el Numero de Parte (Sene) para presentar la descripaion del activo

St los datos han sido ingresados correctamente v el producto inventano esta registrado, la pantalla
presentard los diferentes tpos de movimientos que se podrin realizar.

«¥ Microsoft Access - [Movimientos de Productos de Inventario]

[H] Archivo  Apuda 18] x|

 MOVIMIENTOS DE INVENTARIOS [
5 S
No. Imrontuio:l [W - N-o. Parte: ” 000 [ Buscar| ] i\:"":y
Descripcion del Producto | & e )
[FELEFOND [ SATA | DGTAL [ Pasea | RS =
e
~Tipos de Movimiento i
{
T Cambio de Ubicacién| '-
C  Baja del Producto |
-

Presentacién Formulario | NUM
Imagen 9 - Opciones para el Movimiento de un inventario

Descripcion del activo
Este campo contiene la desenipeion del producto que sera movido. Esta ordenado de la siguiente manera:

Descrnpcion - Marca - Modelo - Estructura - No. de senie

..-;;..‘.*
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MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

Cambio de Ubicacion

Esta opcion representa ¢l cambio de ubicacion actual de un inventario, dentro de la misma unidad
académica PROTCOM, ast como también ¢l cambio de Custodio.

Al accionar esta opcion se presentan los siguientes campos:

&8 Microsoft Access - [Movimientos de Productos de Inventario)

[ Auchivo  Apuda 18] x|

~ MOVIMIENTOS DE | -
No. |nmm;][W7S— No. Parte: “T [ Buscar J

Descripcién del Producto |
[TELEFDND | SAYOTA [ DIGITAL [ Plasica ]

~ Tipos de Movimiento

Ubicacién Actual: | [Pta Alta SERVIESPOL - OFICINA
Nueva Ubicacién: || E

@ Cambio de Ubicacitn.

Custodio Actual | [CASTILLD ING DIND
Nuevo custodio: || : E}

C  Baja del Producto |

Fecha del Movimiento del Producto: | | 30/06/97

| Grabar |L$_allr _] -
— ——

Presentacion Formulario | M

Imagen 10 - Cambio de ubicacion de un inventario

Ubicaciéon actual
Este campo indica la ubicacion actual del producto que sera movido.

Nueva Ubicacion
Este campo representa la nueva ubicacion del producto. Para elegir la nueva ubicacion se debe dar click
sobre el boton de despliegue del combo, se presentara la lista con todas las ubicaciones registradas.

Custodio actual
Este campo indica el custodio o caucionado actual del producto que serda movido.

Nuevo Custodio

Este campo representa el nuevo custodio del producto. Para elegir al nuevo custodio se debe dar click
sobre el boton de despliegue del combo, se presentara la lista con todas las personas registradas con la
caracteristica de Custodio.
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MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

Fecha de la transferencia del activo
Fste campo presenta la fecha en la cual el activo estd siendo movido. Por omision aparece la fecha del
sistema, pero puede ser modificada de acuerdo a la fecha real del movimiento.

Baja del producto
Iista opcion permite dar de baja a un inventanio que sea de PROTCONM.
Al accionar esta opcion se presentan los siguientes campos:

4% Microsoft Access - [Movimientos de Productos de Inventario)

Archive  Ayuda & x|
No. Imniarin:l | 000876 No. Parte: ” 000 | Buscar |
Descripcién del Producto |
ITELEFDNO |7 SAYOTA | DIGITAL |7 Plastica |
- Tipos de Movimiento
- : oy
Combio de Ubicacién| Motivo de Baja del Activo: [ 2]
@  Baja del Producto |
\ Fecha del Movimiento del Producto: | | 30/06/97
r Grabar I [ Salir .

Presertacion Formulario | NUM

Imagen 11 - Baja de un producto inventario

Motivos de Baja del Producto

lste campo representa el motivo por el cual el inventano esta siendo dado de baja. Para elegir el motivo
se debe dar click sobre el boton de desphiegue del combo, se presentara la lista con los motivos registrados
en el sistema.

Fecha de la transferencia del activo
Fste campo presenta la fecha en la cual ¢l producto inventano esta siendo movido. Por omision aparece la
fecha del sistema, pero puede ser modificada de acuerdo a la fecha real del movimiento.

Boton Grabar
Al dar click en este boton los datos del movimiento efectuado seran registrados en la base de datos,
siempre y cuando estén correctos.
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MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

Generacion de Factores de Correccion

o BIETIVO Permitir generar los factores de correccion, con los cual se efectuara el proceso de

Correccion Monetana de los activos fijos. Para esto se requiere el ingreso del indice
general de precios al consumidor, proporcionado por el Estado en el mes de Noviembre.

FORMA DE ACCESO.
Para la ejecucion de esta opeion se lo puede realizar de dos formas:
1. Navegando en el Menu de Activos Fijos e Inventario
e Hacer “Click” en la opcion Miscelaneos
e Hacer “Click” en la opcion Generacion de Factores de Correccion

2. Presionando la Tecla ALT y la letra Subrayada M, luego presionar la letra Subrayada ( G ).

DESCRIPCION DE PANTALLA

8 Microsoft Access  [Generacion de Factores de Conecciin]

[ archivo  Apuda =

_FACTORES DE CORRECCION
Cédigo de Indice de I Erl:t:.;n! Puc-utq'_-dnl Faﬁhdnda_iieiol Fecha final |
W oo = [

| > X

[0 NovaD
[ ooz [ 43830 [ 01Nova! | 38400 X [ 01Ened [ 30Jun9
[ 003 [ 73830 [ 0T Nov-32 | 23000 % ICETEL [ 30Jun32
[ oo4 [ 95030 [ 01Nov-33 [ 10100 % [ 01Juws2 [ 30Jung3
[ 005 | 18310 [ 01-Nov-94 | 5200 X [ 01Jus3 [ 30Jun-94
[ oe [ 144570 [ 01 Nov % [20 x [ 0lJu% [ Dvn®
[ 007 [63870 [ 01 Nov-3 [[800 [ 01Ju%s [ 30Jun%

| Generar factor | | Eliminar factor | | Salir |

Presentacién Formulano [ NUM

Imagen 12 - Factores de Correccion

Descripcion de campos

Generar Factor
Al dar chck en este boton el programa solicita el indice general de precios al consumidor del mes de
noviembre del ano en curso, para proceder a generar el factor actual.

Pagina 7 -12 PROTCOM




MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

Ingrese el Indice

General de Aceptar |
Precios al Consumidor Cancelar
del mes

de Noviembre del afio

1997 para

generai el Factor de

Correcién

para el periodo en curso.

Imagen 13 - Indice general de precios al consumidor

Eliminar Factor
Al dar chick en este boton el programa pregunta si el usuano esta seguro de eliminar el indice del ano en
curso. La eliminacion de los factores solo permute el ulimo.

Advertencia 15

\‘{) Esta seguro de eliminar el registro ?

B No

Imagen 14 - Advertencia para eliminar el factor

LIy
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MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

Usuarios del Sistema

OBJETIVO.

FormA DE ACCESO.
Para la e¢jecucion de esta opeion se lo puede realizar de dos formas:
1. Navegando en el Menu de Activos Fijos e Inventario
® Hacer “Click” en la opcion Miscelaneos

e Hacer “Chick” en la opcion Usuanos del Sistema

2. Presionando la Tecla ALT y la letra Subrayada M, luego presionar la letra Subrayada ( U ).

DESCRIPCION DE PANTALLA

48 Microsoft Access - [Mantenimiento de Usuanos]

AN AT T N e RS BN

Permitir dar mantenimiento a los usuanos registrados en el sistema.

Descripcién del Usuario J

Ingresar Consultar Actualizar Eliminar

\ Salir

Presentacién Formulano ]

Imagen 15 - Mantenimiento de Usuarios

Descripcion de campos

Codigo del Usuario

Este campo contiene la clave con la cual el usuano debera registrarse en el sistema. Esta clave es Gnica ¢

intransfenble.

NUM
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MANUAL DE USUARIO ACTIVOS FIJOS E INVENTARIO

Nombre del Usuario
Este campo de caracteres obligatonos representan ¢l nombre del usuano (LOGIN) que sera con ¢l cual
trabaje en el sistema.

Descripcion del Usuario

Fiste campo de caracteres obligatonios especifican la descripadon completa del usuano.

Botoén Ingresar
Al dar click sobre este boton los campos seran habilitados para ¢l respectivo ingreso de los mismo y
aparecera ¢l boton de grabar para confirmar la accion.

Grabar Salir

Boton Consultar
Al dar click sobre este boton los campos seran habilitados para poder seleccionar un usuano v consultar
sus caracteristicas.

Boton Actualizar
Al dar click sobre este boton los campos seran habilitados para la respectiva actualizacion de los mismos y
aparecera el boton de grabar para confirmar la accion.

Grabar Salir

Boton Eliminar

Al dar click sobre este boton se considerara que el usuanio seleccionado sera el que se va a eliminar.

Eliminar Salir
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