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Manual de Usuario Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
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1. GENERALIDADES

1.1. INTRODUCCION

=

El presente manual estd elaborado con la finalidad de brindarle infom‘l&'ién‘ adecuada
con respecto al manejo del Sistema de Activos Fijos y Bienes de Contrdlfa través del
cual podrd conocer su funcionamiento, obteniendo métodos mas productivos que le
ayudard al usuario en el desarrollo de sus tareas.

Es de mucha importancia leer este manual antes y/o durante la utilizacién del Sistema
de Activos Fijos y Bienes de Control, ya que lo guiard paso a paso en el manejo de
todas sus funciones.

1.2. OBJETIVO DE ESTE MANUAL

El objetivo de este manual es ayudar a los encargados del control de Activos Fijos
acerca del funcionamiento del mismo y comprende:

e Como manejar el Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control.

e Conocer el alcance de todo el Sistema por medio de una explicacién detallada e
ilustrada de cada una de las opciones que lo forman.

1.3. A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Este manual esta dirigido a los caucionados involucrados en la etapa de operacion del
Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control

1.4. LO QUE DEBE CONOCER

Los conocimientos minimos que deben tener las personas que operardn el Sistema de
Activos Fijos y Bienes de Control son:

¢ Conocimientos basicos sobre Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control para
realizar los procesos que requiera esta rama.

e (Conocimientos basicos de informatica basada en ambiente Windows.

e Uso del navegador Internet Explorer.

1.5. DESCRIPCION DEL SISTEMA

El Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control, ha sido desarrollado con el fin de

B

proporcionar una herramienta para el respectivo control de los articulos 0 componentes
que son adquiridos en el campus Penas por las Unidades manejadas por FUNDESPOL.
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1.6. REGISTROS

Permite registrar las opciones de seguridad, ubicacién personas y activos con sus
respectivos submenus.

1.6.1. SEGURIDAD

Permite registrar todos los parametros, usuarios, perfiles y perfiles por menu que
pueden existir en el sistema.

1.6.1.1. PARAMETROS

Registra un valor Gnico que es utilizado en el sistema como por ejemplo el valor

residual que es usado en la depreciacion. F O
1.6.1.2. USUARIOS . <
Permite registrar a un caucionado para que pueda tener acceso al sistema. ( mé
[ _:‘/,a ¢
1.6.1.3. PERFILES -

Permite registrar las diferentes formas de acceso de los usuarios al sistema. FULJOTE( A
CAMPUS

1.6.1.4. PERFILES/MENU PENAS

Permite asignar a los perfiles los permisos para realizar las diferentes transacciones que
existen en el Sistema.

1.6.2. UBICACION

Permite registrar las unidades, bloques, dreas y departamentos que forman parte de la
ubicacion un activo.

1.6.2.1. UNIDAD

Permite registrar las diferentes Unidades Académicas que utilizan el sistema.

1.6.2.2. BLOQUE

Permite registrar los distintos sectores en los que se encuentran dividido una Unidad
Académica.

1.6.2.3. AREA

Permite registrar las diferentes zonas en las que se dividen la Unidad Académica.

1.6.2.4. DEPARTAMENTO

Permite registrar el lugar especifico en que se encuentra un bien.

1.6.3. PERSONAS

Permite registrar el tipo persona, tipo proveedor, cargo, persona, proveedor que
intervienen en el sistema de Activo Fijo y Bienes de Control.

1.6.3.1. TIPO PERSONA

Permite registrar los diferentes usuarios que pueden ser ingresados en el sistema.
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1.6.3.2. TIPO PROVEEDOR

Permite registrar los diferentes tipos de distribuidores que pueden existir en el sist

1.6.3.3. CARGO

Permite registrar los diferentes cargos que pueden existir en el sistema.

1.6.3.4. PERSONA

Permite registrar la informacion més importante de las personas que utilizan el sis JTECA
CAMPLUS
1.6.3.5. PROVEEDOR PENAS

Permite registrar la informacién més importante de los proveedores de los bienes que
son registrados en el sistema.

1.6.3.6. RESPONSABLE

Permite asignar a una persona como responsable inico por Unidad Académica en el
sistema.

1.6.4. ACTIVOS

Permite registrar los diferentes grupos de activo, marca procedencia, tipo de seguro, tipo
articulo, tipo depreciacion, motivo de baja y tipo de componentes.

1.6.4.1. GRUPO DE ACTIVO

Permite registrar los diferentes grupos en los que se pueden dividir los activos o bienes
de control.

1.6.4.2. MARCA

Permite registrar las distintas marcas que pueden tener los activos o bienes de control.

1.6.4.3. PROCEDENCIA

Permite registrar las formas de procedencia de compra que puede tener un activo o bien
de control.

1.6.4.4. TIPO DE SEGURO

Permite registrar los diferentes tipos de seguro que cubren a los activos o bienes de
control.

1.6.4.5. TIPO ARTICULO

Permite registrar todos los posibles tipos de articulos que puedan ser adquiridos por una
Unidad Académica.

1.6.4.6. TIPO DEPRECIACION

Permite registrar las formas como un activo o bien de control pueden ser depreciados en
el sistema.

1.6.4.7. MOTIVOS DE BAJA

Permite registrar todas las posibles consecuencias por las que un activo pueda ser dado
de baja.
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1.6.4.8. TIPOS DE COMPONENTE

Permite registrar los tipos de componentes por los que puede estar formado un activo.

1.7. PROCESOS

Permite registrar los diferentes procesos que se realizan en el sistema de control de
activos fijos y bienes de control. s

1.7.1. REGISTRO DE ACTIVO

Permite registrar los activos que son adquiridos por una Unidad Académi 31
también los componentes por los cuales puede estar formado dicho activo. w250

1.7.2. REPUESTOS sy

Permite registrar los activos o bienes de control que serdn utilizados como repuestos
reemplazar para otros activos o bienes de control.

1.7.3. ASIGNACIONES

Permite asignar uno o varios activos o bienes de control a una persona responsable por
los mismos en una Unidad Académica.

1.7.4. SOLICITUD DE COMPRA

Permite registrar una solicitud de compra de activos generada por el responsable de una
Unidad Académica.

1.7.5. ANALISIS DE PROVEEDOR

Permite registrar un Analisis de Proveedor para la compra de un activo, este proceso le
mostrard al usuario el orden de los proveedores de acuerdo a los costos que ofrece cada
uno de ellos.

1.7.6. PRESTAMOS

Permite registrar los préstamos que se realizan con los activos o bienes de control, estos
préstamos pueden ser entre Unidades Académicas o hacia una persona externa.

1.7.7. TRASPASOS

Permite registrar los traspasos o transferencias que se realizan con los activos o bienes
de control entre Unidades Académicas.

1.7.8. BAJAS

Permite registrar las bajas que se le realiza a los activos o bienes de control, registrando
los motivos y autorizaciones de las personas respectivas.

1.7.9. DEPRECIACION

Permite consultar los valores de cada depreciacién realizada por grupo de activo, esta
opcion esta creada para uso especial de la Unidad Académica CEC.

1.8. CONSULTAS

Permite realizar diferentes consultas de activos o bienes de control dependiendo de
diferentes criterios requeridos por el usuario.
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1.8.1. ACTIVOS

Permite consultar y mostrar un listado de los activos o bienes de control que se
encuentran registrados en el sistema en un orden especifico dependiendo la seleccion
del usuario.

1.8.2. MOVIMIENTOS DE ACTIVOS

Permite consultar y mostrar un listado de los activos o bienes de control dependiendo de
los movimientos o procesos que hayan ocurrido con los mismos.

1.8.3. GENERADOR DE ETIQUETAS

Permite generar todas las etiquetas utilizadas para el control fisico de los activos o
bienes de control.

1.9. ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

Este manual estd organizado de la siguiente manera: p ,i‘ a

Seaiind 8

Capitulo Descripcién ;‘ po ¢

Capitulo 1 Generalidades. £ %%

Capitulo 2 Arranque del Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control L N

Capitulo 3 Registros

Capitulo 4  Procesos ST E

Capitulo5  Consultas P S

PENAS

1.10. ACERCA DE ESTE MANUAL

Este manual contiene diversas ilustraciones, las mismas que debe seguir el usuario paso
a paso para utilizar el Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control. Ademas, incluye
informacion que lo ayudara en el uso diario de su computador.

1.11. CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Antes de comenzar a utilizar el Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control, es

importante que entienda las convenciones tipograficas y los términos utilizados en el
mismo.

1.12. CONVENCIONES DE FORMATOS DE TEXTO

En la siguiente Tabla se describen los diferentes formatos utilizados para identificar los

términos mas importantes en el Manual de Usuario del Sistema de Activos Fijos y
Bienes de Control (Ver Tabla 1.1)

FORMATO TIPO DE INFORMACION
Vineta numérica. 1. Numeracion de un Proceso descrito paso a paso.
Negrita N Nombres de Menus y Ventanas.

Términos a resaltar por su importancia.
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Menor y mayor que

< Nombres de botones y opciones que puede elegir el
usuario, ya sea haciendo uso del Mouse o teclado.

Cursiva

C Nombre de las figuras que sirven de guia en este
manual.

Tabla 1.1 Convenciones de formato de texto.

1.13. CONVENCIONES DEL MOUSE

En la siguiente Tabla se describen los posibles eventos que se pueden realizar con el
Mouse, los cuales le ayudardn a seguir correctamente los pasos descritos en el Manual
de Usuario del Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control (Ver Tabla 1.2).

TERMINO SIGNIFICADO
Seleccionar Colocar el puntero del Mouse sobre el elemento que desee
senalar.
Clic Presionar el botén principal del Mouse (habitualmente el
bot6n izquierdo) y soltarlo inmediatamente.
Doble Clic Presionar el botén principal del Mouse (habitualmente el
botén izquierdo) dos veces rapidamente.

Tabla 1.2 Convenciones del Mouse.

1.14. CONVENCIONES DEL TECLADO

En la siguiente Tabla se describen los posibles eventos que puede realizar con las teclas
para poder acceder de manera rdpida a las diferentes opciones descritas en el Manual de
Usuario del Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control (Ver Tabla 1.3)

TECLA

ENTER

Tecla TAB H’OTE : Tecla utilizada para moverse entre los diferentes
ond controles de la ventana activa.

SIGNIFICADO

Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en el
manual se indica “Presionar ENTER"

Tabla 1.3 Convenciones del Teclado.

EDCOM
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1.15. CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACION

En la siguiente Tabla se muestra el grifico que representa una informacion importante,
que deberd tener en cuenta en la ejecucion del Sistema de Activos Fijos (Ver Tabla 1.4)

y Notas: Contiene informacién importante acerca del Sistema.
Tabla 1.4 Convenciones de Mensajes de Informacion.

1.16. CONVENCIONES DE CONTROLES

En la siguiente Tabla se describen los controles utilizados en el Sistema de Activos
Fijos.

Es de mucha importancia el entendimiento de la funcién de cada uno de los controles
por cuanto forman la base para la comprension de este manual (Ver Tabla 1.5).

CONTROL NOMBRE DESCRIPCION
[ ] Cuadro de El cuadro de texto sirve para
Texto Normal | ingresar 0 visualizar
informacion.
Cuadr? d.e A diferencia del anterior este
Texto Multiple
; cuadro de texto acepta o
Linea el ;
. muestra maltiples lineas.
g Permite seleccionar una unica
> Botén de .
© Individual C Por lotes Obci opcion de entre un grupo de
pcién ;
opciones.
Cléres Caja de Se utiliza para seleccionar una
[} asignaciones Seleccion o0 varias opciones de un grupo.
— . Lista Muesltra una lista. c?e elementos
anmmsmac;oa | Desplegabile o valores permitidos por el

sistema.

(Whodwcar @PO'( Botén Realiza un evento cua’ndo el
‘ usuario hace clic sobre €l.

iy ™
s Om Urvemss

BBLIOTECA
CAMPUS
PENAS
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? May, 2008 x
: Permite seleccionar una fecha
et TNl D especifica.
18 s s 7 39 w Cuadro de Cuando el usuario hace clic
15 L fecha sobre sus botones le permitira
i‘: ‘ 3 3 zf s = escoger el ano, mes y dia
| Tme: 00 : 00 deseado.
Select date
Este  control sirve para
Cédigo: Etiquetas proporcionar informacién o
para describir un objeto.

Tabla 1.5 Convenciones de Controles.

1.17. SOPORTE TECNICO

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema de Activos Fijos, revise el
Manual de Usuario.

Si desea una consulta mas exhaustiva sobre el Sistema, puede ponerse en contacto con
la oficina de la Escuela de Diseno y Comunicacién Visual (EDCOM), Empresa
Desarrolladora del Sistema.

A, \Y
i ( "

|
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2. INICIO DEL SISTEMA DE ACTIVOS F1JOS

En este capitulo se mostrara la forma correcta de acceder al Sistema de Activos Fijos y
Bienes de Control asi como también la manera de iniciar sesion, cerrar sesion y salir del
sistema.

2.1. ACCESO AL SISTEMA

1. Para comenzar a utilizar el Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control,
ingresamos al sitio Web www.fundespol.espol.edu.ec/activofijo/index.aspx

Una vez ingresado aparecerd la siguiente pantalla de ingreso al sistema de Activos
Fijos y Bienes de Control. (Ver Figura 2.1)

D SISTEMA DE ACTIVOS F1J0S ¥ BIENES DE CONTROL - Microseft Internet Laplorer .)'t
Achwo  Edotn  Wer  Fevortos  Merrementas  Ayuda '
p LY A . » P

Qb - x] 3 T vene e @ -y @ LB

<our @) ntp |focahost 3167/ ActoPo indes as

@. FSCURLA SUPFRIOR POLITECNICA DEL LITORAL |
Activos Fijos
FUNDESPOL

Ui |

Figura 2.1 Pantalla de Ingreso — Sistema de Activos Fijos.

2.2. INICIAR SESION

Para poder ingresar al sistema, el usuario debera iniciar sesion o conectarse al sistema;
esto quiere decir que mediante el ingreso de un identificador unico (Usuario,

Contrasena) podra acceder a todas las opciones otorgadas por la persona encargada de
administrar el sistema.

Para Iniciar Sesion o conectarse al sistema usted debera realizar los siguientes pasos:

1. En el cuadro de texto <Usuario> ingrese el nombre de usuario asignado a usted
por el administrador del sistema.
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2. Enel cuadro de texto <Contrasefia> ingrese la clave de acceso.
o Nota: Deberéd ingresar su <Usuario> vy
' <Contraseiia> con letras mayuscula.

3.  Una vez ingresada la identificacion del <Usuario> y su contrasena, presione la

tecla ENTER, 0 haga clic sobre el boton <Aceptar> *

4. Al realizar esta accion el sistema se encargard de verificar si el usuario esta
registrado; de ser correcto se visualizard la siguiente pantalla (Ver figura 2.2).

D SISTEMA DE ACTIVOS FLIOS ¥ BIENES DE CONTROU - Micrasoft Internet Fxplorer it
Achwe  Edofn  Ver Pavorlos  Herrawentss  Ayude [
Qui - ) (%] @ 7 voed Jorees @ - o# - B
£ 48] hitp: [ flocahost: 1167/ ACthoF e Frin_Astsx/FrmromePrncipal. a5 v glr
Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control -

Bienvenidos al

an_uxm VILLACIS
& o

Sistema de Activos Fijos
¥
Bienes de Control

Figura 2.2 Pantalla de Bienvenida al Sistema de Activos Fijos

Si el nombre de usuario o la contrasefa ingresada son incorrectos el sistema
mostrara el siguiente mensaje de error. (Ver figura 2.3.).

= )
[\. o) ISCUERLA SUPERIQR POLITECNICA DEL LITORAL

Actvos Fjos
Unaarn

Cortasha

inuario 0 Contrarela EGUnea  enrom: sesemes

Figura 2.3 Usuario o contrasena erronea
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2.3. CERRAR SESION

Cerrar Sesién o Desconectarse del Sistema quiere decir que temporalmente no estard
conectado al sistema, ya sea para cambiar de usuario o por seguridad.

Para cerrar sesion en el sistema haga clic sobre el botén <Cerrar Sesién>

L_cmpn Segion | que se encuentra en la parte inferior de todas las pantallas en el
sistema (Ver figura 2.4.).

Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
FUNDESPOL

—a”
b TN
e L MRS e

IOTECA
mPUS
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3. REGISTROS

Esta opcién del mend principal tiene como ObjethO registrar la mformacxén refcrente a
Seguridad, Ubicacién, Personas y Activos. Cada uno de estos items con sus respectivas
opciones.

1. Para ingresar a esta oicién del menu principal, Haga clic sobre la opcion
b3
<Registros> que se encuentra del lado izquierdo de la pantalla.

Visualizando asi el mena respectivo. (Ver figura 3.1)

Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control

B:envamdos al

mﬁActwos FiJOS

i TR

|__CERRAR SESION | {1 Campos “bhigatanos

Figura 3.1 Grafico del Menu de Registros
3.1. SEGURIDAD

Esta opcién del menu principal tiene como objetivo ingresar, modificar y eliminar

pardmetros, usuarios, perfiles y definir a que opciones del mend tendrd acceso cada
perfil (Perfiles/menis).

Para poder visualizar las opciones haga clic sobre ¢l botén <Seguridad>
(Ver Figura 3.2)

Lot E‘:.g
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Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control

(%) Campos ubthgstonos

Figura 3.2 Pantalla del Menu de Seguridad

3.1.1. PARAMETROS

Esta opcién permite modificar y/o eliminar los parametros unhzados en los procesos del
sistema de Activos Fijos y Bienes de Control.

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Registro de Parametros:

1.  Haga clic sobre la opcién <Parametros> que se encuentra dentro del menu de
registros de seguridad en el lado izquierdo de la pantalla.(Ver Figura 3.3 )
EDCOM
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Sistema de Activos Fijos y Bienes de Conirol
FUNDESPOL

R
.f-;;—‘;ﬂ}

(") ampos Stigatorios

Figura 3.3 Pantalla de Registro de Parametros.

3.1.1.1. MODIFICACION DE PARAMETROS

Para modificar un parametro realice los siguientes pasos:
e ingrese el codigo del

1. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto cédigo
pardmetro, sino lo conoce haga clic sobre el botén de <Busqueda> #” que se
encuentra al lado derecho del cuadro de texto Cédigo. (Ver figura 3.4) _

Sistema de Activos Fljos y Blenes de Control
FUNDESPOL

Figura 3.4 Pantalla de Modificacion de Parametros.

Al presionar el botén de bisqueda el sistema le mostrard la siguiente ventana

(Ver Figura 3.5)
ESPOL
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2 Parametros - Microsoft Internet Explorer

Codigo Parametro Estado
1 VALOR RESIDUAL A
] 2 IMPUESTO AL ¥ GREGADO (IVA) A

»
&

r'*'
Figura 3.5 Pantalla de B:isque%ge Parametros.

2. Haga clic sobre el botén LJ donde esté la informacién del pardmetro que desee
modificar.
El sistema automaticamente le mostrara la informacion seleccionada en la pantalla
de registro de parametro (Ver Figura 3.6).

Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control

FUNDESPOL
Registro de Pardmetros
T S
Descripaisn: [ F

Modificar | Gl | Cancal

(*) Cernpus Obligatonos

Figura 3.6 Pantalla con datos de los Parametros.

3. Haga clic sobre el botén <Modificar> | Medificar”

4. Cambie la informacion que desee modificar.

5. Haga clic sobre ¢l botén <Grabar> = ©0%

parametro.
Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostrara el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.7).

para actualizar la informacién del
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3

Microsoft Internet Explorer

&0
__B Regitun L modficads con o g

gBL""-“
Figura 3.7 Mensaje Modificacion Exitosa C AMPUS
pERAT
o Nota: Si desea cancelar cualquier operacién haga clic
A)j sobre el botén <Cancelar> - ©3A¢éit

3.1.1.2. ELIMINACION DE PARAMETROS

Para eliminar un parametro realice los siguientes pasos:

1.

Ubique el cursor sobre el cuadro de texto coédigo e ingrese el codigo del

parametro, sino lo conoce haga clic sobre el botén de <Busqueda> s’ que se
encuentra al lado derecho del cuadro de texto cédigo. (Ver figura 3.4)

Haga clic sobre el botén LJ donde est4 la informaci6n del parametro que desee
eliminar.
Haga clic sobre el boton <Eliminar> | Eiminar

Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostrara el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.8).

Microsoft Internet Explorer x|

3/ {Esta seguro de eliminar el registro?

Lpceptar | [_cancoler |

Figura 3.8 Mensaje de confirmacion de eliminacion

Si desea eliminar el parametro haga clic sobre el botén <Aceptar> caso contrario
haga clic sobre el botén <Cancelar> (Ver Figura 3.8).

Si hizo clic sobre el botén <Aceptar> el sistema le mostrard el siguiente mensaje
(Ver Figura 3.9)

Microsoft Internet Explorer lz

Figura 3.9 Mensaje de eliminacion exitosa

EDCOM Capitulo 3 - Pdgina § ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control

y Nota: Si desea cancelar cualquier operacién haga clic

sobre el botén <Cancelar> | <Rt

3.1.1.3. LISTADO DE PARAMETROS

Para ver el listado de todos los parametros registrados en el sistema

siguientes pasos:

realice los

1.  Haga clic sobre el botén <Imprimir> “"!’ que se encuentra en la parte inferior

de la pantalla de Registro de Parametros (Ver Figura 3.10).

Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
FUNDESPOL

Figura 3.10 Imprimir Listado--Pantalla de Registro de Parametros.

A continuacién el sistema le mostrara una ventana con el listado de Parametros

(Ver Figura 3.11)

T ——

Sriies Dol Su Dol Wi e

=g Q Fundacién para la Extension Politécnica
« |
j.’ ‘.zﬁ

Sistermna de Activos Fijos y Bienes de Control
Listado de Parametros

Fecha: 12/Mayo/2008, 13:25 Usuario: MAXIMO VILLACIS

VALOR RESIDUAL 1
IMPUESTO AL VALOR AGREGADO (IVA)

Total Registros: 2

Figura 3.11 Listado de Parametros Registrados.
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3.1.2. USUARIOS

Esta opcion del mena de registro permite realizar ingresos y modificaciones de los
Usuarios que intervienen en el sistema de Activos Fijos y Bienes de Control.

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Registro de Usuarios:

1. Haga clic sobre la opciéon <Usuarios> que se encuentra dentro del meni de registros
de seguridad en el lado izquierdo de la pantalla.(Ver Figura 3.12 )

J SISTEMA DE ACTIVOS FLIOS Y BIENES DE CONTROI  Microsoll Internel Feplorer
fdwo  [datn e Eevortos  Hevesentss  Apyde 3
Oua - o x 3 0, seed ireos @ i-op =- 0B
£ @] hitp: [ flocaihost: 31 67/ ActivoFno/Frm_AsDx FrmantUsuaos spx ! Treeld=1 R2S% 221 ‘_ﬂ..._...
Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control "
FUNDESPOL
ylmw.ucu
3 Se Registro de Usuarios
B et
oo [ &

Perfil:
) re—
Estado:
[, | Moditcar [ e | Comcner o
fadrate £ w
5 i {
Y »
v d s
B
i
[ cemman seS16N | * ' Campot Obkgataros
-
2] usto 4 irtvant loca

Figura 3.12 Pantalla de Registro de Usuarios

3.1.2.1. INGRESO DE NUEVOS USUARIOS

Para empezar a registrar un nuevo Usuario realice los siguientes pasos:

o0 Nota: Los datos que tienen un asterisco (*) son
obligatorios.

1. Haga clic sobre el boton <Nuevo> = NU&©  qye se encuentra ubicado en la
parte inferior de la pantalla.

2. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto login (nombre del usuario) e ingrese el
login del nuevo usuario.

3. Seleccione en la lista desplegable responsable el nombre del responsable del
nuevo usuario a registrar.

EDCOM Capitulo 3 - Pdagina 7 ESPOL
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4.  Ubique el cursor sobre el cuadro de texto contrasefia y digite su clave para
acceder al sistema.

5.  En el cuadro de texto confirmar contraseiia vuelva a digitar la contrasena
anterior.

6.  Seleccione en la lista desplegable perfil el tipo de perfil que le asignara al nuevo
usuario.

7.  Seleccione en la lista desplegable estado el estado del nuevo usuario.

_ Nota: En el cuadro de texto Unidad se mostrara
y automaticamente el nombre de la unidad Académica
dependiendo del usuario que esta utilizando el sistema.

8.  Haga clic sobre el boton <Grabar> . Grabar

Si usted ha ingresado correctamente los datos anteriormente mencionados el
sistema le mostrara el siguiente mensaje (Ver Figura 3.13)

Microsoftl Internet Explorer [X

Figura 3.13 Mensaje de Ingreso Exitoso

Si usted no ha ingresado algun dato obligatorio el sistema le mostrara el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.14)

Microsoft Internet Explorer [)—(\

Figura 3.14 Mensaje de Falta datos

Si usted no ha ingresado correctamente la confirmacién de la contrasena el sistema
le mostrara el siguiente mensaje (Ver Figura 3.15)

Microsoft Internet Explorer rg|

‘5 Contrasefia no coincide

Figura 3.15 Mensaje de Contrasena incorrecta
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o Nota: Si desea 'cancclar cualquier operacion haga clic
_ﬁ/ " Cancelai

sobre el botén <Cancelar>

3.1.2.2. MODIFICACION DE USUARIOS

Para modificar un usuario realice los siguientes pasos:

1.  Ubique el cursor sobre el cuadro de texto login (nombre de usuario) e ingrese el
nombre de usuario correspondiente, sino lo conoce haga clic sobre el botén de

<Busqueda> ¢’ que se encuentra al lado derecho del cuadro de texto login.
(Ver figura 3.16)

Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
FUNDESPOL

Al presionar el botén de bisqueda el sistema le mostrard la sigtfénte ventana
(Ver Figura 3.17)

Login Nomibre Estado
] MAXIMO MAXIMO YILLACIS A

Figura 3.17 Pantalla de Busqueda de Usuarios

2. Haga clic sobre el botén CJ donde estd la informacién del usuario que desee
modificar.
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El sistema automaticamente le mostrara la informacion seleccionada en la pantalla
de registro de usuario (Ver Figura 3.18).

Sistermna de Activos Fijos y Bienes de Control
FUNDESPOL

Campos Jbhgatsros

Figura 3.18 Pantalla de Modificacion de Usuarios

3. Haga clic sobre el boton <Modificar> Modiicae

4.  Cambie la informacién que desee modificar.
5. Haga clic sobre ¢l botéon <Grabar> Sy
usuario.

Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostrara el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.19).

para actualizar la informacién del

Microsoft Internet Explorer (X

Figura 3.19 Mensaje Modificacion Exitosa

3.1.2.3. ELIMINACION DE USUARIOS

Para eliminar un usuario realice los siguientes pasos:

1. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto login e ingrese el nombre del usuario,

sino lo conoce haga clic sobre el botén de <Busqueda> #~ que se encuentra al
lado derecho del cuadro de texto login. (Ver figura 3.16)
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2. Haga clic sobre el botén — donde esté la informacién del usuario que desee
eliminar.

3. Haga clic sobre el botén <Eliminar> | Emna¢ -

Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostrara el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.20).

Microsoft Internet Explorer

\ ?) {Esta seguro de eliminar el registro?

[acepter ] [ concolar |

Figura 3.20 Mensaje de confirmacion de eliminacion

Si desea eliminar el usuario haga clic sobre el boton <Aceptar> caso contrario
haga clic sobre el botén <Cancelar> (Ver Figura 3.20).

Si hizo clic sobre el botén <Aceptar> el sistema le mostraré el siguiente mensaje

Ver Fi .

(Ver Figura 3.21) -
y-. ﬁi( v
wl -

Microsoft Internet Explorer E w

Figura 3.21 Mensaje de eliminacion exitosa

3.1.2.4. LISTADO DE USUARIOS

Para ver el listado de todos los usuarios registrados en el sistema realice los siguientes
pasos:

{ !
1. Haga clic sobre el botén <Imprimir> **" que se encuentra en la parte inferior
de la pantalla de Registro de Usuario (Ver Figura 3.22).

EDCOM Capitulo 3 - Pagina 11 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control

Sistema de Activos Fljos y Bienes de Conirol
FUNDESPOL

s e——
Estador
e [ uasden ! { Cimian | Comcmian

{*) Campos Nbhgatorol

Figura 3.22 Imprimir Listado--Pantalla de Registro de Usuarios

A continuacion el sistema le mostrara una ventana con el listado de Usuarios
(Ver Figura 3.23)

D Listado de Usumarios - Microwolt Infernet Exploter

- TV 7y
v fdoin fw  Fevortos Mramercas  Ange G )
. Fundacién para la Extensién Politécnica FYE.
Q Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control o \\
(e ,;m m ! sum' S q
2008 I i;{_,;.ﬂ
Facha: 12/Mayo /2008, 13:59 Usuario:  MAXIMO VILLACIS ; .:\:: F:/ §
pracer Ty T L"JJI
MAXIMO MAXIMO VILLACIS A mBLJCJ . E J
- AMPUS
Total Registros:1 l- AD

Figura 3.23 Listado de Usuarios Registrados.

3.1.3. PERFILES

Esta opcién del mend de registro permite realizar ingresos y modificaciones de los

distintos perfiles que puede tener un usuario en el sistema de Activos Fijos y Bienes de
Control.

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Registro de Perfiles:

1. Haga clic sobre la opcién <Perfiles> que se encuentra dentro del menu de
registros de seguridad en el lado izquierdo de la pantalla.(Ver Figura 3.24 )
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wo  [Scin Yw  Cevrts tpwremeris  Argde L
[C Lo _"_""_:JI;'-/“':f"'-e_'-‘ﬂ'Jn‘s
o @) rap [ocaihont 3167 Aol glire_AcFreitantiion s 1T reaite IR T "ia'

Sistermna de Activos Fijos y Blenes de Control
FUNDESPOL

Figura 3.24 Pantalla de Registro de Perfiles

3.1.3.1. INGRESO DE NUEVOS PERFILES

Para empezar a registrar un nuevo Perfil realice los siguientes pasos:

()8 Nota: Los datos que tienen un asterisco (*) son
obligatorios.
1. Haga clic sobre el boton <Nuevo> = Nu&ve
parte inferior de la pantalla (Ver Figura 3.25).
A continuacion se mostrard automaticamente el cédigo del nuevo perfil.

que se encuentra ubicado en la

2. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto descripeién e ingrese la descripcion
del nuevo perfil.

3. Seleccione en la lista desplegable estado el estado del nuevo perfil a registrar.
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Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control

FUNDESPOL
gmmmﬂﬂ
. CH ' Baniates . ey
] Registro de Perfiles
cedige: ]
Descripaidn: | r
Estado:
%f,{ Gaminar || Cancels
oA,
ny
B0 i
I mw& (*) Campos Ouligatorios

Figura 3.25 Pantalla de Registro de Nuevo Perfil

4. Haga clic sobre el botén <Grabar> =~ ©3P¥

Si usted ha ingresado correctamente los datos anteriormente mencionados el

sistema le mostrara el siguiente mensaje (Ver Figura 3.26)
\.fj

TRCEINCS T (Freer

Figura 3.26 Mensaje de Ingreso Exitoso CAMPUS

Si usted no ha ingresado algin dato obligatorio el sistema le mostrarasgifgiguiente
mensaje (Ver Figura 3.27)

Microsoft Internet Explores I_X

Microsoft Internet Explorer [X|

Figura 3.27 Mensaje de Falta datos

'y Nota: Si desea cancelar cualquier dperaci()n haga clic
& sobre el boton <Cancelar> <A<l
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3.1.3.2. MODIFICACION DE PERFILES

Para modificar un perfil realice los siguientes pasos:

1. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto Cédigo e ingrese el codigo del perfil,

sino lo conoce haga clic sobre el botén de <Bisqueda> ¢~ que se encuentra al
lado derecho del cuadro de texto Codigo. (Ver figura 3.28)

Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
FUNDESPOL

%xmo VILLACIS

I —mﬂ I (*) Campos Otligatonos

Figura 3.28 Pantalla de Modificacion de Perfiles
Al presionar el boton de busqueda el sistema le mostrard la siguiente ventana

(Ver Figura 3.29) &

2 Consulta Roles - Microsoft Inter

OL
Codigo  Nombre tu..-!i.. | k :j‘:’:/ i

(! ADMINISTRADOR A vua W

"~
@ 2 AYUDANTE A -
s DSSSDSD A

Figura 3.29 Pantalla de Busqueda de Perfiles

2. Haga clic sobre el botén CJ donde estd la informacién del perfil que desee
modificar.

El sistema automaticamente le mostrara la informaci6n seleccionada en la pantalla
de registro de perfiles (Ver figura 3.30).
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Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
FUNDESPOL

Registra de Perfiles

(* ) Campos Obhgatonos

Figura 3.30 Pantalla de Modificacion de Perfiles

3. Haga clic sobre el botén <Modificar> ( Modificar
4. Cambie la informacién que desee modificar.

. Grabar

5. Haga clic sobre el botén <Grabar> para actualizar la informacién del

perfil.

Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le
mensaje (Ver Figura 3.31).

Figura 3.31 Mensaje Modificacion Exitosa.
3.1.3.3. ELIMINACION DE PERFILES

Para eliminar un perfil realice los siguientes pasos:

1. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto cédigo e ingrese el codigo del perfil,

sino lo conoce haga clic sobre el botén de <Buasqueda> L que se encuentra al
lado derecho del cuadro de texto codigo. (Ver figura 3.28)
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2. Haga clic sobre el botén L)  donde esti la informacién del perfil que desee
eliminar.

3. Haga clic sobre el boton <Eliminar> [ Eliminac

Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostrara el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.32).

Microsoft Internet Explorer

Figura 3.32 Mensaje de confirmacion de eliminacion

Si desea eliminar el perfil haga clic sobre el boton <Aceptar> caso contrario haga
clic sobre el boton <Cancelar> (Ver Figura 3.32.

Si hizo clic sobre el botén <Aceptar> el sistema le mostrara el siguiente mensaje
(Ver Figura 3.33)

Figura 3.33 Mensaje de eliminacion exitosa

3.1.3.4. LISTADO DE PERFILES

Para ver el listado de todos los perfiles registrados en el sistema realice los siguientes
pasos:

{ !I
1. Haga clic sobre el botén <Imprimir> “*" que se encuentra en la parte inferior
de la pantalla de Registro de Perfiles (Ver Figura 3.34).
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Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
FUNDESPOL

Registro de Perfiles
¥ ¢
Descripaién: | I
Estado: 7
e e <iihi
Nuavo .lmy':;(:iu_" [ Cancotar

: i ) - 4 e
5 DT xS ! A, N 4}@';“‘.&’.’ e

(*) Csmpos Obligatonios

Figura 3.34 Imprimir Listado--Pantalla de Registro de Perfiles

A continuacion el sistema le mostrard una ventana con el listado de Perfiles
(Ver Figura 3.35).

D1 ntado de Perfiies  Microsaft Intesnel aplores

frowo fdoin t Cremos tpreweis A L

, Fundacién para la Extension Politécnica

Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
Listado de Perfiles

Facha: 12/Mayo/2008, 14:01 Usuario:  MAXIMO VILLACIS

1 ADMINISTRADOR A

AYUDANTE A
a D8SSDSD A

Total Registros:3

Figura 3.35 Listado de Perfiles Registrados.
3.1.4. PERFILES/MENU

Esta opcion del menu de registro permite asignar mends a los distintos perfiles que
puede tener un usuario en el sistema de Activos Fijos y Bienes de Control.

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Perfile/Menus:
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1.  Haga clic sobre la opcion <Perfiles/Menis> que se encuentra dentro del menu de
registros de seguridad en el lado izquierdo de la pantalla.(Ver Figura 3.36 )

fchivo  [dain  gw  Feoitos  Heramentas  Avude

Que - O x] 3 p , veen rrees @) (v g W - a3

8] hep focahost 3167 (Aol aofem _Aspa Fentartholen, asp 7 Treald=| %TS%2TI

Sistemna de Activos Fijos y Bienes de Control e
! FUNDESPOL
Asignacion de Mend a Parfiles @
i £
Parfil:  ADMINISTRADOR -
= :
Y ‘ . -
¥
5 v
k 4
e Canama
} Campas Dbkgetnries
e — - SRS S e ™~ e

Figura 3.36 Pantalla de Asignacion de Menus a Perfiles.

3.1.4.1. NUEVA ASIGNACION DE MENU A UN PERFIL

Para realizar una nueva asignacién de menu a un perfil realice los siguientes pasos:

1. Seleccione en la lista desplegable perfil el perfil al que desee asignar las opciones
del menu.
2. Haga clic sobre el botén <Nuevo> | Nuavo que se encuentra ubicado en la
parte inferior de la pantalla (Ver Figura 3.37).
EDCOM

Capitulo 3 - Pagina 19 ESPOL
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Sistema de Activos Fijos y Blenes de Control
FUNDESPOL

Pt
B Y
{*) Campos Obligatonos

Figura 3.37 Pantalla de Asignacion de Menii a Perfiles. ARPUS

3. Seleccione las opciones de meni que desee asignar al perfil (Ver Figura 3.38).

o ‘Nota: Debe de seleccionar en forma 'jcrérquich las
; opciones del meni que asignard al perfil.

Sistemna de Activos Fijos y Bienes de Control
FUNDESPOL

{ ESION | (*) Campos Obligatorios

Figura 3.38 Pantalla de Permisos para asignar a un perfil

4. Haga clic sobre el botén <Grabar> | Grabar
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Si usted ha realizado correctamente los pasos antes mencionados el sistema le
mostrard el siguiente mensaje (Ver Figura 3.39)

Microsoft Internet Explorer i-i

Figura 3.39 Mensaje de Asignacion Exitosa

"y ‘Nota: Si desea cancelar cualquwr operaciénr'harllgé clic
j sobre el boton <Cancelar> | G3Aceiar

3.2. UBICACION

Esta opcién del mena principal tiene como objetivo ingresar, modificar y eliminar
unidades, bloques, dreas y departamentos de una Unidad Académica.

Para poder visualizar las opciones haga clic sobre el botén <Ubicacién>

= X Ubicacién (1, Figura 3.40)

Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
FUNDESPOL

L
b B""'emdos al (G‘%gﬁ—)
. =y

L Sistemia dé Activos Fijos N>

B A rY 1R
BIBLIQ =CaA

o GAMPUS

L PENAS
o

Loh |

-l

(*) Campos Obligatorios

Figura 3.40 Pantalla del Menu de Ubicacion
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3.2.1. UNIDAD

Esta opcién del ment de registro permite realizar ingresos y modificaciones de las
distintas Unidades Académicas que utilizardn el sistema de Activos Fijos y Bienes de
Control.

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Registro de Unidad:

1. Haga clic sobre la opciéon <Unidad> que se encuentra dentro del mend de
registros de ubicacion en el lado izquierdo de la pantalla.(Ver Figura 3.41 )

Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
FUNDESPOL

(*) Campes Obligstonns

Figura 3.41 Pantalla de Registro de Unidad

3.2.1.1. INGRESO DE NUEVA UNIDAD

Para empezar a registrar una nueva Unidad realice los siguientes pasos:

.  Nota: Los datos que tienen un asterisco *) son
obligatorios.

1. Haga clic sobre el botén <Nuevo> | Nuavo

parte inferior de la pantalla (Ver Figura 3.42).
A continuacion se mostrard automaticamente el c6digo de la nueva unidad.

que se encuentra ubicado en la

2. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto descripcion e ingrese la descripcion de
la nueva unidad.
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Sistema de Activos Fijosy Bhﬁ; dcan;lnl

(*) Campos Cbhgatorios

Figura 3.42 Pantalla de Registro de Nueva Unidad Académica

3. Haga clic sobre el botén <Examinar> para seleccionar la imagen de
la nueva Unidad Académica (Ver Figura 3.43)

4.  Seleccione en la lista desplegable estado el estado de la nueva unidad.

Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
FUNDESPOL

I*) Campos Ubligatonos

Figura 3.43 Examinar Imagen- Pantalla Registro de Unidad

5. Haga clic sobre el botén <Grabar> | Grabar
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Si usted ha ingresado correctamente los datos anteriormente mencionados el
sistema le mostrara el siguiente mensaje (Ver Figura 3.44)

Microsofl Internet Explorer [X

Figura 3.44 Mensaje de Ingreso Exitoso

Si usted no ha ingresado algin dato obligatorio el sistema le mostrard el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.45)

Microsoft Internet Explorer A

F igu_ra 3.45 Mensaje de Falta datos

y Nota: Si desea cancelar cualquier operacién haga clic

sobre el botén <Cancelar> | C3hcelar

3.2.1.2. MODIFICACION DE UNIDAD

Para modificar una unidad realice los siguientes pasos:

1. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto cédigo e ingrese el codigo de la unidad,

sino lo conoce haga clic sobre el botén de <Busqueda> ¢ que se encuentra al
lado derecho del cuadro de texto codigo. (Ver figura 3.46)
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Sm.madolcﬂvumolrlhmd-conm
FUNDESPOL

(*Y Zampas Obhgatonsy

Figura 3.46 Pantalla de Modificacion de Unidades

Al presionar el botén de busqueda el sistema le mostrard la siguiente ventana

(Ver Figura 3.47)
. : P 8)’
(ow [ FUNDE S POL A FUNDESPOLgt i )= e
Ca oM A DL O gt y ?‘ 1,1-{'"' N
O CrLEX A CRLEN.CIF ¥ 'zgv * ';
i+ CSPAE A (SPAL. g ) V'I 5"' = %
0 LIcTUR A LICTURgH i S
e CEC A cne g )
s ue nn:‘-:::m . _——
D . ADMISLONES A AUMISIONES L pg b
[ LICENLLATURA 6N REDEY - LICRED gt L i
" \

Figura 3.47 Pantalla de Busqueda de Unidades

2. Haga clic sobre el botén (J donde esta la informacién de la unidad que desee
modificar.

El sistema automaticamente le mostrard la informacién seleccionada en la pantalla
de registro de unidad (Ver Figura 3.48).
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Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
FUNDESPOL

() Campos Obhgarning

Figura 3.48 Pantalla de modificacion de Unidad.

A
Haga clic sobre el boton <Modificar> ( Modificar

Cambie la informacion que desee modificar.

" Grabar

Haga clic sobre el boton <Grabar> para actualizar la informacion de

la unidad.

Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostrard el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.49).

Microsoft Internet Explorer X

Figura 3.49 Mensaje Modificacion Exitosa

3.2.1.3. ELIMINACION DE UNIDAD

Para eliminar una unidad realice los siguientes pasos:

. |

Ubique el cursor sobre el cuadro de texto codigo e ingrese el codigo de la unidad,

sino lo conoce haga clic sobre ¢l botén de <Bisqueda> e que se encuentra al
lado derecho del cuadro de texto codigo. (Ver figura 3.46)

Haga clic sobre el botén CJ donde esta la informacién de la unidad que desee
eliminar.

Haga clic sobre ¢l botén <Eliminar> | Eiminac =
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Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostrara el sigu‘i“gﬂw
mensaje (Ver Figura 3.50). LA\t
Q‘) B
Microsoft Internet Explorer | Q’,“'.

b -

\z) (Esta sequro de siminer el registro?

Chcepar ] [ concor ] Ly

Figura 3.50 Mensaje de confirmacion de eliminacion

Si desea eliminar la unidad haga clic sobre el botén <Aceptar> caso contrario
haga clic sobre el boton <Cancelar> (Ver Figura 3.50).

Si hizo clic sobre el botén <Aceptar> el sistema le mostraré el siguiente mensaje
(Ver Figura 3.51)

Microsoft Internet Explorer [X

Figura 3.51 Mensaje de eliminacion exitosa

3.2.1.4. LISTADO DE UNIDAD : ey

Para ver el listado de todos las unidades registradas en el sistema realice los siguientes
pasos:

1.  Haga clic sobre el botén <Imprimir> “ii que se encuentra en la parte inferior
de la pantalla de Registro de Unidad (Ver Figura 3.52).
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Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control

i 2 (*) Campos Cbligatorios
Figura 3.52 Imprimir Listado--Pantalla de Registro de Unidad

A continuacién el sistema le mostrard una ventana con el listado de Unidades
(Ver Figura 3.53).

Hwo [Actn e Ceortos pevemectss  Avade r

Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
i tad A

: ,@\ Fundacién para la Extensién Politécnica
ye

Fecha: 12/Mayo /2008, 13:01 Usuario: MAXIMO VILLACIS

FUNDESPOL
EDCOM
CELEX
ESPAE
LICTUR
CEC
LIC. SISTEMAS DE INFORMACION
ADMISIONES
LICENCIATURA EN REDES

e @ N e W N e
> > > > F > > >y

Total Registros:9

Figura 3.53 Listado de Unidades Registradas.
3.2.2. BLOQUE

Esta opcién del menid de registro permite realizar ingresos y modificaciones de los
distintos Bloques en que se encuentra dividida una Unidad Académica en el sistema de
Activos Fijos y Bienes de Control.

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Registro de Bloque:

1. Haga clic sobre la opcion <Bloque> que se encuentra dentro del menu de registros
de ubicacion en el lado izquierdo de la pantalla.(Ver Figura 3.54)
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D SISTEMA DE ACTIVOS FLIOS ¥ BIENES DE CONTROU - Microseft Internet Fxplorer
frdwo  [dotn ¥w  Fevortos  Heramentes  Avde
Que- O 3 @G Jrmee frreem @ 3-55 4-LJE B

wagoon @) retp:) focahost: 3167 ToiFrm_Asgz P . w0 Trosiom | W26%IITS £ a"

Sistema de Actives Fijos y Bienes de Control
. FUNDESPOL

(") Compos Chbligstoras

Figura 3.54 Pantalla de Registro de Blogue

3.2.2.1. INGRESO DE UN BLOQUE

Para empezar a registrar un nuevo Bloque realice los siguientes pasos:

7 Nota: Los datos que tienen un ast
~ obligatorios.
1. Haga clic sobre el botén <Nuevo> | NU®@ o6 s encuentra ubicado en la
parte inferior de la pantalla (Ver Figura 3.55).
A continuacion se mostrard automaticamente el c6digo del nuevo bloque.

2. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto descripcién e ingrese la descripcion
del nuevo bloque.
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Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
; FUNDESPOL

)
S < s BRUTD ARHLTL i 2 LR 1 ST ] 1 W A A L "

(*) Campos Obligatonos

Figura 3.55 Pantalla de Registro de nuevo Bloque.

3. Seleccione en la lista desplegable estado el estado del nuevo bloque.

e =

4. Haga clic sobre el bot6n <Grabar> | S7P¥f

Si usted ha ingresado correctamente los datos anteriormente mencionados el
sistema le mostrara el siguiente mensaje (Ver Figura 3.56)

Fi iguraﬁ 3.56 Mensaje de Ingreso Exitoso

Si usted no ha ingresado algtin dato obligatorio el sistema le mostrara el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.57)

Microsoft Internet Explorer [ X

& Ingrese todos los campos

Figura 3.57 Mensaje de Falta datos
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i Ndfa:. Si dc-s-éa cancelarcualqmc opéi‘éi:ién haga chc
g sobre el botén <Cancela  Cancelar - :

3222. MODIFICACIONDEBLOQUE

Para modificar un bloque realice los siguientes pasos:

W™
%

1. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto cédigo e ingrese el codigo del bloque,

sino lo conoce haga clic sobre el botén de <Busqueda> s que se encuentra al
lado derecho del cuadro de texto cédigo. (Ver figura 3.58)

Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
FUNDESPOL

ety
NG -

m (*) Campas Obhgatonos

Figura 3.58 Pantalla de Modificacion de Bloque
Al presionar el botén de bisqueda el sistema le mostrard la siguiente ventana

(Ver Figura 3.59)

= 1 BLOQUE - A A
B 2 BLOQUE - E A
= s BLOQUE - N A
= 4 BLOQUE - § A

Figura 3.59 Pantalla de Busqueda de Blogues

2. Haga clic sobre el botén CJ donde esta la informacién del bloque que desee
modificar.
El sistema automaticamente le mostrara la informacién seleccionada en la pantalla
de registro de bloque (Ver Figura 3.60).
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Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
FUNDESPOL

|

e : e

B e e e e e e i
SRS e £ N R T l

[ coman sesion (53 campon orsgumrer
Figura 3.60 Pantalla de Modificacion de Bloque.
3.  Haga clic sobre el botén <Modificar> (Modifcar

4.  Cambie la informacién que desee modificar.

5. Haga clic sobre el botén <Grabar> ( Grbar = para actualizar la informacién del
bloque.

Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostrard el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.61).

e S R, See

& ».".'_;E‘ S 14“;“{ foy [P

Para eliminar un bloque realice los siguientes pasos:

1. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto cédigo e ingrese el cédigo del bloque,

sino lo conoce haga clic sobre el botén de <Basqueda> s que se encuentra al
lado derecho del cuadro de texto codigo. (Ver figura 3.58)

2. Haga clic sobre el botén CJ donde esta la informacién del bloque que desee
eliminar.

3. Haga clic sobre el bot6n <Eliminar> [ Eleminar-
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Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostrard el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.62).

Microsoft Internet Explorer

Figura 3.62 Mensaje de confirmacion de eliminacion

Si desea eliminar el bloque haga clic sobre el botén <Aceptar> caso contrario
haga clic sobre el boton <Cancelar> (Ver Figura 3.62).

Si hizo clic sobre el bot6n <Aceptar> el sistema le mostrard el siguiente mensaje

(Ver Figura 3.63) 0
Microsoft Internet Explorer IZ & _;"'5""--._:'.;,,

;)

Figura 3.63 Mensaje de eliminacion exitosa

3.2.2.4. LISTADO DE BLOQUE

Para ver el listado de todos los bloques registrados en el sistema realice los siguientes
pasos:

1.  Haga clic sobre el botén <Imprimir> "E" que se encuentra en la parte inferior
de la pantalla de Registro de Bloque (Ver Figura 3.64).
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Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control

m (*) Campos Obligatoros
Figura 3.64 Imprimir Listado--Pantalla de Registro de Blogque

(Ver Figura 3.65). =

M imtade de Bloque Microsoft Internet | o
e [dcin  fw  Ewotee  Heremertss e 3

Q Fundacién para la Extensién Politécnica
i e

Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
Listado de Blogue

Facha: 12/Mayo /2008, 13:09 Usuario:  MAXIMO VILLACIS

BLOQUE -
BLOQUE -
BLOQUE -
BLOQUE -

s un ~[B
W Z m >
> > > »

Total Registros: 4

Figura 3.65 Listado de Bloques Registradas.
3.2.3. DEPARTAMENTO i

Esta opcién del menid de registro permite realizar ingresos y modificaciones de los
departamentos en que se encuentran ubicados los activos y bienes de control.

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Registro de Departamento:

1. Haga clic sobre la opcién <Departamento> que se encuentra dentro del ment de
registros de ubicacion en el lado izquierdo de la pantalla.(Ver Figura 3.66 )
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3 SISTEMA DE ACTIVOS FLIOS Y BIENES J
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Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
FUNDESPOL

Para empezar a registrar un nuevo departamento realice los s:gmentes pasos:

0 ‘Nota: Los datos que tienen un asterlsco (*) son.
obligatorios.
1. Haga clic sobre el botén <Nuevo>
parte inferior de la pantalla (Ver Figura 3.67).
A continuacion se mostrard automaticamente el c6digo del nuevo departamento.

Nueve  que se encuentra ubicado en la

2. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto nombre e ingrese el nombre del nuevo
departamento.
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Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
FUNDESPOL

iy B Ml iadersigdin it G L s i A

-

Figura 3.67 Pantalla de Registro de nuevo Departamento. “p
3. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto piso en ingrese solo el nimero del piso 4
en que tiene el departamento.

4.  Seleccione en la lista desplegable bloque el nombre del bloque donde se encuentra
el departamento.

5.  Seleccione en la lista desplegable area el nombre del drea donde se encuentra el
departamento

6.  Seleccione en la lista desplegable estado el estado del departamento

g Nota: La Unidad se mostrard autométicamenle.:
dependiendo del usuario que ingreso al sistema.

7. Haga clic sobre el botén <Grabar> | Grabar -

Si usted ha ingresado correctamente los datos anteriormente mencionados el
sistema le mostrari el siguiente mensaje (Ver Figura 3.68)

Figura 3.68 Mensaje de Ingreso Exitoso

Si usted no ha ingresado algin dato obligatorio el sistema le mostrara el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.69)
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) iorese todosio canpes

=T

Figura 3.69 Mensaje de Falta datos

—‘; ‘Nota: Si desea cancél—ar'cﬁélqﬁier:c.)péfaéién haga' clic-é

- sobre el boton <Cancelar> [c“"“"’-

3.2.3.2. MODIFICACION DE DEPARTAMENTO

Para modificar un departamento realice los siguientes pasos:

1. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto cédigo e ingrese el c6digo del

departamento, sino lo conoce haga clic sobre el botén de <Busqueda> s que se
encuentra al lado derecho del cuadro de texto cédigo. (Ver figura 3.70)

Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control

-

Figura 3.70 Pantalla de Modificacion de departamento.

Al presionar el botén de bisqueda el sistema le mostrard la siguiente ventana
(Ver Figura 3.71)

j Departamentos - Microsofl Inte

Codign  Departamento
= ADMINISTRACION

(T I ] DIRECCION

Figura 3.71 Pantalla de Busqueda de Departamento

EDCOM Capitulo 3 - Pdgina 37 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control

2. Haga clic sobre el botén donde esta la informacién del departamento que

desee modificar.
El sistema automiticamente le mostrara la informacién seleccionada en la pantalla

de registro de departamento (Ver Figura 3.72).

Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
FUNDESPOL

R e 22 B

3. Haga clic sobre el botén <Modificar> (Modificar
4. Cambie la informacion que desee modificar.

5. Haga clic sobre el botén <Grabar> [ Grabar
departamento.

para actualizar la informacién del

Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostrara el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.73).

& Registro 1 modficado con éxks

(oo ]

Figura 3.73 Mensaje Modificacion Exitosa
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3.2.3.3. ELIMINACION DE DEPARTAMENTO

Para eliminar un departamento realice los siguientes pasos:

1.  Ubique el cursor sobre el cuadro de texto cédigo e ingrese el codigo del

departamento, sino lo conoce haga clic sobre el botén de <Busqueda> #” que se
encuentra al lado derecho del cuadro de texto cédigo. (Ver figura 3.70)

2. Haga clic sobre el botén CJ donde estd la informacién del departamento que
desee eliminar.

3.  Haga clic sobre el botén <Eliminar> (Ehminas-

Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostrard el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.74).

Microsoft Internet Explorer

Figura 3.74 Mensaje de confirmacion de eliminacion

Si desea eliminar el departamento haga clic sobre el botén <Acept
contrario haga clic sobre el boton <Cancelar> (Ver Figura 3.74).

Si hizo clic sobre el botén <Aceptar> el sistema le mostrard el siguiente mej}.éjc
(Ver Figura 3.75)

Microsoft Internet Explorer [X

Figura 3.75 Mensaje de eliminacion exitosa.

3.2.3.4. LISTADO DE DEPARTAMENTO

Para ver el listado de todos los departamentos registrados en el sistema realice los
siguientes pasos:

1. Haga clic sobre el botén <Imprimir> “'l" que se encuentra en la parte inferior
de la pantalla de Registro de Departamento (Ver Figura 3.76).
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Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control

[ cemnAn sesion | (o) Cotos hligissise

Figura 3.76 Imprimir Listado -Pantalla de Registro de Departamento’

A continuacién el sistema le mostrard una ventana con el lista
Departamentos (Ver Figura 3.77).

(Ao i ___________________  EBE

7z Fundacion para la Extensién Politécnica
ggf Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
K 4 Listado de Departamentos
2008

Facha: 12/Mayo/2008, 13:21 Usuario:  MAXIMO VILLACIS
BLOQUE - BODEGA DE CENTRO DE

1 aominsTRACION ®-OF prslyesbasden 1A
BLOQUE - BODECA DE CENTRO DE

“ DIRECCION A PROMOCIONES 1 A

Total Registros:2

Figura 3.77 Listado de Departamentos Registradas.
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i s L

33. PERSONAS S ST A

Esta opcién del menu pnnc:pal tiene como ob]envo mgresar, modificar y eliminar los
tipos de persona, tipos de proveedor, cargos, personas, proveedores y responsables.

Para poder visualizar las opciones haga clic sobre el botén <Personas> 1+ Porsonas
(Ver Figura 3.78)

Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control

[ Cennan sesion_| (*) eampos Obkgatone

Figura 3.78 Pantalla del Menu de Personas

3.3.1. TIPO PERSONA ;o iAo e S i R
Esta opcion del ment de registro permite realizar ingresos y modificaciones de los tipos
que puede tener una persona dentro del sistema.

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Registro de Tipo de Persona:

1. Haga clic sobre la opcién <Tipo Persona> que se encuentra dentro del mend de
registros de personas en el lado izquierdo de la pantalla.(Ver Figura 3.79)
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Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control 4
FUNDESPOL :

[ conan sesion £¥) Campos Obdguaren

Figura 3.79 Pantalla de Registro de Tipo de Persona.

33.11. INGRESO DE UNTIPO DE PERSONA

Para empezar a registrar un nuevo Tipo de Persona realice los siguientes pasos:

g 'Nota: Los datos que tienen un asterisco (*) son.
~obligatorios.

1.  Haga clic sobre el botén <Nuevo> [ Nuevo ¢ que se encuentra ubicado en la
parte inferior de la pantalla (Ver Figura 3.80)
A continuacion se mostrard automaticamente el c6digo del nuevo tipo de persona.

2. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto descripeién e ingrese la descripcién del
nuevo tipo de persona.
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Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
FUNDESPOL

#
¥ S,

(*) Campos Obfigatorios

 CrnRAR SESION |
Figura 3.80 Pantalla de Registro de nuevo Tipo de Persona.

3. Seleccione en la lista desplegable estado el estado del tipo de persona.

4. Haga clic sobre el botén <Grabar> | 6@~
Si usted ha ingresado correctamente los datos anteriormente mencionados el
sistema le mostrara el siguiente mensaje (Ver Figura 3.81)

Figura 3.81 Mensaje de Ingreso Exitoso

Si usted no ha ingresado algin dato obligatorio el sistema le mostraré el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.82)
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ICACION DE TIPO DE PERSC

Para modificar un tipo de persona realice los siguientes pasos:
1.  Ubique el cursor sobre el cuadro de texto cédigo e ingrese el codigo dc! tipo de

persona, sino lo conoce haga clic sobre el botén de <Busqueda> s que se
encuentra al lado derecho del cuadro de texto cédigo. (Ver figura 3.83)

(*) Campos Cbligatarios

Figura 3.83 Pantalla de Modificacion de tipo de persona.

Al presionar el botén de bisqueda el sistema le mostrard la siguiente ventana

(Ver Figura 3.84)

-
o I | EMPLEADO A :
= 2 EXTERNA A ;1
(e CONSULTOR A !
(o [ PRUEBA A j
o ASINTENTE A ";

¥

B O R TR e ey

Figura 3.84 Pantalla de Busqueda de tipo de persona

2. Haga clic sobre el botén donde esta la informacién del tipo de persona que
desee modificar.
El sistema automaticamente le mostraréd la informacién seleccionada en la pantalla
de registro de tipo de persona (Ver Figura 3.85).
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Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
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Figura 3.85 Pantalla de modificacion de tipo de persona.

3. Haga clic sobre el botén <Modificar> (Modificar |

4.  Cambie la informacién que desee modificar.

0 y
5. Haga clic sobre ¢l boton <Grabar> [ Grbas para actualizar la informacién del
tipo de persona.

Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostrard el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.86).

Figura 3.86 Mensaje Modificacion Exitosa
33.1.3. ELIMINACION DE TIPO DEPERSONA

Para eliminar un tipo de persona realice los siguientes pasos:

1. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto codigo e ingrese el codigo del tipo de

persona, sino lo conoce haga clic sobre el botén de <Busqueda> o que se
encuentra al lado derecho del cuadro de texto codigo. (Ver figura 3.83)

2. Haga clic sobre el bot6n CJ donde esta la informacién del tipo de persona que
desee eliminar.
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3. Haga clic sobre el botén <Eliminar> [ Eliminar

Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostrard el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.87).

Microsoft Internet Explorer

Figura 3.87 Mensaje de confirmacion de eliminacion

Si desea eliminar el tipo de persona haga clic sobre el botén <Aceptar> caso
contrario haga clic sobre el botén <Cancelar> (Ver Figura 3.87).

(Ver Figura 3.88) ?

&

Q

\\ :

. . .. o . weHAS
Figura 3.88 Mensaje de eliminacion exitosa '

3.3.1.4. LISTADO DE TIPO DE PERSONA

Para ver el listado de todos los tipos de persona registrados en el sistema realice los
siguientes pasos:

Si hizo clic sobre el botén <Aceptar> el sistema le mostrara el siguiente mensg
S S

Microsoft Internet Explorer ‘)7(7

1. Haga clic sobre el botén <Imprimir> @ que se encuentra en la parte inferior
de la pantalla de Registro de Tipo de Persona (Ver Figura 3.89).
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Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
FUNDESPOL

(™) Campos Obligatonios

(R
Figura 3.89 Imprimir Listado--Pantalla de Registro de Tipo de Persong/™ i

A continuacion el sistema le mostrard una ventana con el listado de los ”f‘ipos des"
Personas (Ver Figura 3.90). o !

1 internet fxplorer

Heramentas  Apge

gowo  [dotn e [Favortos

Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
febaric e T) p

, @ Fundacién para la Extension Politécnica

Facha: 12/Mayo/2008, 11:27 Usuario: MAXIMO VILLACIS

EMPLEADO
EXTERNA
CONSULTOR
PRUEBA
ASINTENTE

o s owon - B
- » > > >N

Total Registros:5

Figura 3.90 Listado de Tipos de Personas Registradas.
3.3.2. TIPO PROVEEDOR e

Esta opcién del menu de registro permite realizar ingresos y modificaciones de los tipos
de proveedores que pueden existir en el sistema.

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Registro de Tipo de
Proveedor:

1. Haga clic sobre la opcién <Tipo Proveedor> que se encuentra dentro del meni de
registros de personas en el lado izquierdo de la pantalla.(Ver Figura 3.91 )
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Figura 3.91 Pantalla de Registro de Tipo de Proveedor.

3.32.1. INGRESO DE UN TIPO DEPROVEEDOR ~ sei
Para empezar a registrar un nuevo tipo de proveedor realice los siguientes pasos: HAS

" ‘Nota: Los datos qué tienen un asterisco (*) so‘n-}
obligatorios. ;

1.  Haga clic sobre el botén <Nuevo> [ Nuevo

parte inferior de la pantalla (Ver Figura 3.92)
A continuacién se mostrara automaticamente el codigo del nuevo tipo de

proveedor.

que se encuentra ubicado en la

2. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto descripcion e ingrese la descripcion del
nuevo tipo de proveedor.
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FUNDESPOL

,.
b, e B T S N

R

PRI s T T T R
MU ACTIVY W aTh S R

¢ T AT

-
TR N Ry

(*) Campos Obligatonos

Figura 3.92 Pantalla de Registro de nuevo Tipo de Proveedor.

3. Seleccione en la lista desplegable estado el estado del tipo de proveedor.

Caaboas 4
4.  Haga clic sobre el botén <Grabar> [ Grabar

Si usted ha ingresado correctamente los datos anteriormente mencionados el
sistema le mostrara el siguiente mensaje (Ver Figura 3.93)

& Registro § ngresado con éxko

Ccepa ]

Figura 3.93 Mensaje de Ingreso Exitoso

Si usted no ha ingresado algin dato obligatorio el sistema le mostrara el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.94)

1\ noresetods s cams

Chcepr ]

Figura 3.94 Mensaje de Falta datos

ﬂ' '.fNota: Si '&'é'é'ea' cancelar cﬁaldbier operacié'n hég'a-t_-(-:'l-i'c';-
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3322. M ON DE TIPO DE PROVEE

Para modificar un tipo de proveedor realice los siguientes pasos:

1.  Ubique el cursor sobre el cuadro de texto cédigo e ingrese el codigo dc_l tipo de

proveedor, sino lo conoce haga clic sobre el botén de <Busqueda> s’ que se
encuentra al lado derecho del cuadro de texto cédigo. (Ver figura 3.95)

Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control

! rmﬂ A 1*) Camges Obligatorios
Figura 3.95 Pantalla de Modificacion de tipo de proveedor.

Al presionar el botén de bisqueda el sistema le mostrard la siguiente ventana

(Ver Figura 3.96)
(o /N A
(= :g:l-'u?r::mn ‘
G 2 MOBILIARIOS A
&l FERRETARIA A
&)« CONPETADORAS a
© s Loetiamios ¢ A

Figura 3.96 Pantalla de Busqueda de tipo de proveedor.
2. Haga clic sobre el botén donde esta la informacién del tipo de proveedor que
desee modificar.

El sistema automdticamente le mostraré la informacion seleccionada en la pantalla
de registro de tipo de proveedor (Ver Figura 3.97).
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Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
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Figura 3.97 Pantalla de modificacion de tipo de proveedor.

Haga clic sobre el botén <Modificar> (Modicar

Cambie la informacién que desee modificar.

Haga clic sobre el botén <Grabar>
tipo de proveedor.

para actualizar la informacion del

Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostrard el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.98).

Para eliminar un tipo de proveedor realice los siguientes pasos:

1.

Ubique el cursor sobre el cuadro de texto codigo e ingrese el codigo del tipo de

proveedor, sino lo conoce haga clic sobre el botén de <Busqueda> s que se
encuentra al lado derecho del cuadro de texto codigo. (Ver figura 3.95)

Haga clic sobre el botén &J donde esté la informacién del tipo de proveedor que
desee eliminar.
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3. Haga clic sobre el botén <Eliminar> (‘Eiiminas !

Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostrard el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.99).

Microsoft Internet Explorer

Figura 3.99 Mensaje de confirmacion de eliminacion.

Si desea eliminar el tipo de proveedor haga clic sobre el boton <Aceptar> caso
contrario haga clic sobre el botén <Cancelar> (Ver Figura 3.99).

Si hizo clic sobre el botén <Aceptar> el sistema le mostrara el sigu!énte mensaje
(Ver Figura 3.100)

Microsoft Internet Explorer X

.I‘b Registro 5 eliminado con éxito

Figura 3.100 Mensaje de eliminacion exitosa.

3.3.2.4. LISTADO DE TIPO DE PROVEEDOR

Para ver el listado de todos los tipos de proveedores registrados en el sistema realice
los siguientes pasos:

1.  Haga clic sobre el botén <Imprimir> “i" que se encuentra en la parte inferior
de la pantalla de Registro de Tipo de Proveedor (Ver Figura 3.101).
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Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control

(*) Campos Obhgatoros

Figura 3.101 Imprimir Listado--Pantalla de Registro de Tipo de Proveedor.

A continuacién el sistema le mostrara una ventana con el listado de los Tipos de
Proveedores (Ver Figura 3.102).

Adwo [aon jw  favortos femementss  hyyde [

SlstemadeAcdvaujosyBlemdeConw

i@ Fundacion para la Extension Politécnica

IMPLEMENTOS YARIOS

Facha: 12/Mayo/2008, 11:29 Usuario:  MAXIMO VILLACIS
o N/N A
1 EQUIPO DE COMPUTACION A
2 MOBILIARIOS A
k] FERRETARIA A
4 MANTENIMIENTO COMPUTADORAS A
5 MANTENIMIENTO DE MOBILIARIOS A
6 1

Totail Registros:7

Figura 3.102 Listado de Tipo de Proveedores Registradas.
3.3.3. CARGO

Esta opcién del menid de registro permite realizar ingresos y modlficac:ones de los
cargos que existirdn en el sistema.

.g: r

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Registro de Cargo:

1. Haga clic sobre la opcién <Cargo> en el meni del lado izquierdo de la
pantalla.(Ver Figura 3.103 )
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Para empezar a registrar un nuevo cargo realice los siguientes pasos:

(Y Nota: Los datos qué' tienen un asterisco ‘(‘*V)- son.
£ obligatorios.

1. Haga clic sobre el botén <Nuevo> (- Nuavo -
parte inferior de la pantalla (Ver Figura 3.104)

A continuacién se mostrara automaticamente el cédigo del nuevo cargo.

que se encuentra ubicado en la

2. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto nombre e ingrese el nombre del nuevo
cargo.

3. Ingrese en el cuadro de texto descripeion la descripcién del nuevo cargo.

\f;u- o
Y T
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Figura 3.104 Pantalla de Registro de nuevo Cargo.

4.  Seleccione en la lista desplegable estado el estado del cargo.

5. Haga clic sobre el botén <Grabar> [ Grabar -

Si usted ha ingresado correctamente los datos anteriormente mencionados el
sistema le mostrara el siguiente mensaje (Ver Figura 3.105)

Figura 3.105 Mensaje de Ingreso Exitoso.

Si usted no ha ingresado algin dato obligatorio el sistema le mostrara el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.106)

Fi igurﬁ 3.106 Mensaje de Falta datos.

g ‘r‘Notil:' 'Si desea cancelar cualqulér‘ 6perarci6nrl.15gércr:lict‘
 sobre el botén <Cancelar> | SR, ;
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1. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto eédigo e ingrese el codigo del cargo,

sino lo conoce haga clic sobre el botén de <Busqueda> » que se encuentra al
lado derecho del cuadro de texto codigo. (Ver figura 3.107)

Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
FUNDESPOL

vt o ey | 5 < W N L O S TR T Lo S T

Flan N

(Ver Figura 3.108)

(] A
& 2 ALISTENTE A
(o ] SECRETARIA A
(] MANTENIMIENTO A
& CAUCIONADO A
& DIRECTOR A
[ AUDITOR A

Figura 3.108 Pantalla de Busqueda de cargo.

2. Haga clic sobre el botén CJ donde esta la informacién del cargo que desee
modificar.
El sistema automaéticamente le mostraré la informacién seleccionada en la pantalla
de registro de cargo (Ver Figura 3.109).
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Figura 3.109 Pantalla de modificacion de cargo.
3. Haga clic sobre el botén <Modificar> (Modiicar!

4.  Cambie la informacién que desee modificar.

g
5.  Haga clic sobre el botén <Grabar> * e para actualizar la informacion del

cargo.

Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostrard el siguiente
mensaje (Ver Figura 3. 110).

Figura 3.110 Mensaje Modificacion Exitosa.

Para eliminar un cargo realice los siguientes pasos:

1. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto cédigo e ingrese el codigo del cargo,

sino lo conoce haga clic sobre el botén de <Busqueda> el que se encuentra al
lado derecho del cuadro de texto codigo. (Ver figura 3.107)

2. Haga clic sobre el botén LJ  donde est4 la informacién del cargo que desee
eliminar.

3.  Haga clic sobre el botén <Eliminar> [ Enminar -
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Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostrard el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.111).

Figura 3.111 Mensaje de confirmacion de eliminacion.

Si desea eliminar el cargo haga clic sobre el botén <Aceptar> caso contrario haga
clic sobre el botén <Cancelar> (Ver Figura 3.111).

Si hizo clic sobre el botén <Aceptar> el sistema le mostrara el siguiente mensaje
(Ver Figura 3.112)

Microsoft Internet Explorer | X

Figura 3.112 Mensaje de eliminacion exitosa.

3.3.3.4. LISTADO DE CARGOS

Para ver el listado de todos los cargos registrados en el sistema realice los siguientes
pasos:

1. Haga clic sobre el botén <Imprimir> “!"‘ ' que se encuentra en la parte inferior
de la pantalla de Registro de Cargo (Ver Figura 3.113).
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Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
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Figura 3.113 Imprimir Listado--Pantalla de Registro de Cargo. ) ﬂ

A continuacién el sistema le mostrard una ventana con el Listado de Cargos
(Ver Figura 3.114).

3 argos - Microse!! |aterne! | aplere -
drdwn  [doin g beeotos  Hevewerts  Avge L]

{,g Fundacién para la Extensién Politécnica
4

Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
Listado de Cargos

Facha: 12/Mayo/2008, 11:30 Usuario: MAXIMO VILLACIS
1 GERENTE A
2 ASISTENTE A
t ] SECRETARIA A
4 MANTENIMIENTO A
3 CAUCIONADO A
& DIRECTOR A
7 AUDITOR A
8 GUARDA ALMACEN A
9 CONTROLADOR ACTIVOS A
Total Registros 4
Figura 3.114 Listado de Cargos Registrados.
3.3.4. PERSONA : AR Gl 02 1 T R

Esta opcién del meni de registro permite realizar ingresos y modificaciones de las
Personas que intervienen en el sistema de Activos Fijos y Bienes de Control.

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Registro de Personas:

1. Haga clic sobre la opcién <Persona> en el mend del lado izquierdo de la
pantalla.(Ver Figura 3.115)
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Figura 3.115 Pantalla de Registro de Persona.

3.3.4.1. INGRESO DE NUEVA PERSONA
Para empezar a registrar una nueva persona realice los siguientes pasos:

5 "J ‘Nota: Los datos que tienen un asterisco (*) son

1.  Haga clic sobre el botén <Nuevo> [ Nuevo -

parte inferior de la pantalla.
A continuacién se mostrard automaticamente el cddigo de la nueva persona.

que se encuentra ubicado en la

2. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto cédula e ingrese el nimero cédula de la
nueva persona.

3. Ingrese en el cuadro de texto mombres los nombres de la nueva persona a
registrar.

4. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto apellidos y digite los apellidos de la
nueva persona.

5. Digite en el cuadro de texto direccién la direccion de la nueva persona.

6. Ingrese en el cuadro de texto teléfono el nimero de teléfono de la nueva persona.
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7. Ingrese en el cuadro de texto mail la direccién de correo electrénico de la nueva
persona.

8.  Seleccione en la lista desplegable tipo de persona el tipo de persona que es la
persona a registrar.

9.  Seleccione en la lista desplegable estado el estado de la nueva persona.
10. Haga clic sobre el botén <Grabar> | Gmbar -~

Si usted ha ingresado correctamente los datos anteriormente mencionados el
sistema le mostrara el siguiente mensaje (Ver Figura 3.116)

Figura 3.116 Mensaje de Ingreso Exitoso.

Si usted no ha ingresado algin dato obligatorio el sistema le mogtrara el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.117)

Figura 3.117 Mensaje de Falta datos. : Ilf

y Nota: Si desca cancelar cualquic.r-'op.ie'ra.cié'n hégé clic
sobre el botén <Cancelar> c“"“h' y
3.3.4.2. MODIFICACION DE PERSONAS

Para modificar una persona realice los siguientes pasos:

1. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto codigo e ingrese el codigo de la persona

a buscar, sino lo conoce haga clic sobre el botén de <Busqueda> s que se
encuentra al lado derecho del cuadro de texto cédigo. (Ver figura 3.118)
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< FUNDESPOL

2 e ARSI v - S i v o 0 v T N [ TR L AAY B

4 b s BT 2
: H Z
B ) e A TR I R LB ST OO TR

'm L (*) Campes Oblgetancs
Figura 3.118 Pantalla de Modificacion de Personas.

Al presionar el botén de busqueda el sistema le mostrard la siguiente ventana
(Ver Figura 3.119)

& VILLACTS MAXIMO "
& 2 Osgrtador Digitador

Avila Bazurto Carlos
D e

(e DURAN PEPITO A
s ASDASD DAS
(e Y QWE ASD A -

L R W

Figura 3.119 Pantalla de Busqueda de Personas.

2. Haga clic sobre el botén &J donde esta la informacién de la persona que desee
modificar.
El sistema automaticamente le mostraré la informacién seleccionada en la pantalla
de registro de personas (Ver Figura 3.120).
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3.3.4.3. ELIMINACION DE P

Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control

R

; o

4 e R § el - gl A s N P b B 5 Yt

s =

P E

(*) Campos Obligatorios

Figura 3.120 Pantalla de modificacion de Personas.

Haga clic sobre el bot6n <Modificar> (Modincar |

Cambie la informacién que desee modificar.

Cre—— ey

Haga clic sobre el boton <Grabar> [ Grabar para actualizar la informaci6n de
la persona.

Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostrar iguiente
mensaje (Ver Figura 3.121). d : (

K

& Registro | modificado con éxko - \"“ _:
(=) eorecy

CAuPUg

Figura 3.121 Mensaje Modificacion Exitosa. riiad

Para eliminar una persona realice los siguientes pasos:

1.

Ubique el cursor sobre el cuadro de texto cédigo e ingrese el codigo de la persona

a eliminar, sino lo conoce haga clic sobre el botén de <Buasqueda> s que se
encuentra al lado derecho del cuadro de texto cédigo. (Ver figura 3.118)

Haga clic sobre el bot6n CJ donde esta la informacién de la persona que desee
eliminar.
Haga clic sobre el botén <Eliminar> (‘Eliminar 4
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Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostrard el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.122).

Microsoft Internet Explorer

\p {Esta seguro de eliminar el registro?

(_pceptar_J { concelr |

Figura 3.122 Mensaje de confirmacion de eliminacion.

Si desea eliminar la persona haga clic sobre el botén <Aceptar> caso contrario
haga clic sobre el botén <Cancelar> (Ver Figura 3.122).

Si hizo clic sobre el botén <Aceptar> el sistema le mostraré el siguiente mensaje
(Ver Figura 3.123)

Microsoft Internet Explorer !_x

Figura 3.123 Mensaje de eliminacion exitosa.

3.3.4.4. LISTADO DE PERSONAS

Para ver el listado de todas las personas registradas en el sistema realice los siguientes
pasos:

1.  Haga clic sobre el botén <Imprimir> “i' que se encuentra en la parte inferior
de la pantalla de Registro de Personas (Ver Figura 3.124).
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Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
FUNDESPOL

[ Comnan sesion | (*) Comaes Gbéouarios

Figura 3.124 Imprimir Listado--Pantalla de Registro de Personas.

A continuacion el sistera le mostrard una ventana con el listado de Personas
(Ver Figura 3.125)

e fhdin gw fwetss et Ards E

i@\ Fundacion para la Extensioén Politécnica

Sisterna de Activos Fijos y Bienes de Control
Listado de Personas

Fecha: 12/Mayo /2008, 11:43 Usuario: MAXIMO VILLACIS

VILLACIS MAXIMO
DIGITADOR DIGITADOR
Avile Bazurta Carlos Enrique
DURAN PERITO
ASDASD DAS
QWE ASD
DGOFGFD GGOGFFD

~ T s W N e
- F > > > »

Total Registros:?

Figura 3.125 Listado de Personas Registradas.
335 PROVEEROR.: & v v D vl e S ey

" " e

Esta opcién del meni de registro permite realizar ingresos y modlﬁcacmnes de toda la
informacién mas importante de los proveedores que intervienen en el sistema de
Activos Fijos y Bienes de Control.

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Registro de Proveedor:

1.  Haga clic sobre la opcién <Proveedor> que se encuentra dentro del menid de
registros de personas en el lado izquierdo de la pantalla.(Ver Figura 3.126 )

EDCOM Capitulo 3 - Pdgina 65 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control

7.

2 SISTEMA DL ACTIVOS F LIOS ¥ BIEMNES DE CONTR
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Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control ;
S et : FUNDESPOL 5

I

ey

i

' Nota: Los datos que tienen un asterisco (*)‘ son

~obligatorios. ‘

Haga clic sobre el botén <Nuevo> | Nuevo
parte inferior de la pantalla.

A continuacion se mostrard automaticamente el cédigo del nuevo proveedor.

que se encuentra ubicado en la

| ‘ Nota: Debe .ingrcsar' solo mlmeroé e'n el'RU'C, telérfcr)nor y
: ~dias de entrega. :

Ubique el cursor sobre el cuadro de texto RUC e ingrese el nimero de RUC del
nuevo proveedor.

Digite en el cuadro de texto razém social ingrese la Raz6n Social del nuevo
proveedor a registrar.

Ingrese en el cuadro de texto direccién la direccién del nuevo proveedor.
Ingrese en el cuadro de texto teléfono el nimero de teléfono del nuevo proveedor.

Ingrese en el cuadro de texto mail la direccién de correo electrénico del nuevo
proveedor.

Digite en el cuadro de texto contacto el nombre del contacto del nuevo proveedor.
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10.

i

12

Seleccione en la lista desplegable tipo de proveedor el tipo de proveedor que es
el nuevo proveedor a registrar.

Seleccione en la lista desplegable estado el Estado del nuevo proveedor.
Ingrese una breve descripcién acerca del proveedor a registrar.

Ubique el cursor sobre el cuadro de texto Dias de entrega e ingrese solo el
nimero de dias de entrega de ese proveedor.

Haga clic sobre el botén <Grabar> [ Grabar -

Si usted ha ingresado correctamente los datos anteriormente mencionados el
sistema le mostrara el siguiente mensaje (Ver Figura 3.127)

Microsoft Internet Explorer | 6“,.”' N
()
— -
. . . LOTEC!
Figura 3.127 Mensaje de Ingreso Exitoso. B8

CAMPUS
Si usted no ha ingresado algin dato obligatorio el sistema le mostrara el sigiente
mensaje (Ver Figura 3.128)

Microsoft Internet Explorer | X

& Ingrese todos los campos

Chcopr

Figura 3.128 Mensaje de Falta datos.

y Nota: Si desea cancelar cualquier operacién haga clic

sobre el boton <Cancelar> | Gncelar™

3.3.5.2. MODIFICACION DE PROVEEDOR

Para modificar un proveedor realice los siguientes pasos:

1.

Ubique el cursor sobre el cuadro de texto cédigo e ingrese el cédigo del

proveedor a buscar, sino lo conoce haga clic sobre el botén de <Bisqueda> #
que se encuentra al lado derecho del cuadro de texto eédigo. (Ver figura 3.129)
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F igura 3 129 Pantalla de Modificacion de Proveedor.

Al presionar el botén de bisqueda el sistema le mostrard la siguiente ventana
(Ver Figura 3.130)

2 Consulla de Proveedores  Microsel .. ja ) X

e

o ACETELSA A ﬁ
ALEJANDRO ANTONLO 1

EJ e GaAroiara A g
8

(e ] ALMACENES BUTACA =
(L] %  AQUATHIN ECUADOR S.A. e
-

A
A
= AST CTA, LTDA A
A

e AUDIO PRO

— BANCO [INTERNACIONAL
o DEL LIBRO A
e ) BAUMAN A
= 12 BERMINSA A
Ow CALDERON COSTALES A
CARMEN ELIZARETH
O » Xamerabricaso A
On CARKUCERIAS BUS CARY A
(o L cELeo A
L) e CEMPAZ A
CENTRD INMOBILIARIO
& o CENSA S.A. o
B s CENTURIDSA A
CHIANG MAX MARIANA
e ISADEL A
= w2 COLIMPO 5.A. A
& m» COMERCIAL MOSQUERA A
B CONPUINAGEN CORP. A
A »

ﬂ_u COMPUSARIATO 5.A.
Figura 3.130 Pantalla de Busqueda de Proveedor.

2. Haga clic sobre el bot6n &J donde esté la informacién del proveedor que desee
modificar.
El sistema automaticamente le mostraréd la informacién seleccionada en la pantalla
de registro de proveedor (Ver Figura 3.131).
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Figura 3.131 Pantalla de Modificacion de Proveedor.
3.  Haga clic sobre el botén <Modificar> (Modificar !

4. Cambie la informacién que desee modificar.

5. Haga clic sobre el botén <Grabar> [ Grby A para actualizar la informacién del
proveedor.
Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostrard el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.132).

Microsoft Internet Explorer

33.53. ELIMINACIONDE PROVEEDOR

Para eliminar un proveedor realice los siguientes pasos:

1. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto cédigo e ingrese el cdigo del proveedor

a eliminar, sino lo conoce haga clic sobre el botén de <Busqueda> ? o que se
encuentra al lado derecho del cuadro de texto cédigo. (Ver figura 3.129)

2. Haga clic sobre el botén CJ donde esta la informacién del proveedor que desee
eliminar.

3. Haga clic sobre el bot6n <Eliminar> (Eliminai
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Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostrard el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.133).

Microsoft Internet Explorer

Si desea eliminar el proveedor haga clic sobre el boton <Aceptar> caso
haga clic sobre el botén <Cancelar> (Ver Figura 3.133).

Si hizo clic sobre el botén <Aceptar> el sistema le mostraré el siguiente meﬁaﬂ
(Ver Figura 3.134) og ‘u_'

Figura 3.134 Mensaje de eliminacion exitosa.

3.354. LISTADO DE PROVEEDORES

Para ver el listado de todos los proveedores registrados en el sistema realice los
siguientes pasos:

1. Haga clic sobre el bot6n <Imprimir> ﬁ' que se encuentra en la parte inferior
de la pantalla de Registro de Proveedor (Ver Figura 3.135).

Sistema d.l.uﬂ!ml!‘ﬁuyﬁhnuthcmlnl

Figura 3.135 Imprimir Listado--Pantalla de Registro de Proveedor.
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A continuacién el sistema le mostrard una ventana con el listado de Proveedor.
(Ver Figura 3.136)

D1 ntade de Provesdores  Micre

Acwo Edcin Y Ewvortos Hevamentss  Aygds F

Fundacién para la Extensién Politécnica

Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
Listado de Proveedores

Fecha: 12/May0/2008, 11:49 Usuario: MAXIMO VILLACIS

[}] N/N N/N A

1 EcUAREDES 8.4 SIUIPODOE 06015102121 LKOK 20045405 e A G :

5 nom::rg;pot c. i i ;&-:LN 0

3 AST CIA. LTDA cmgm A k'(;?ﬂ'!

4 ELECTROLOGICA N/N 234342 EWR 4321 WER A vl /)

5 CENTURIOBA N/N A w-::"_v:: =

6  SBANCHEZ LOAYZA cgg;’:,:‘:afm A e % eo
7 TECNOFRIO ccfu%mu?;m A @L‘:)‘?‘ N
8 SERVICE21 B gt i ?® A - ‘6\)53
9 BAUMAN cgﬂ:‘;‘:&; A

10 CEMPAZ c:g:‘::gfm A

" —_— EQUIPO DE "

COMPUTACION

Figura 3.136 Listado de Proveedores Registrados.

3.3.6. RESPONSABLE

Esta opcién del mentu de registro permite realizar ingresos y modificaciones de las
responsables en el sistema de Activos Fijos y Bienes de Control.

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Registro de Responsable:

1. Haga clic sobre la opcién <Responsable> que se encuentra dentro del mend de
registros de personas en el lado izquierdo de la pantalla.(Ver Figura 3.137 )
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3.3.6.1. INGRESO DE NUE ‘ 3LE
Para empezar a registrar un nuevo mponsable realice los 51gu:entes pasos:

Nota. Los datos que tienen un asterisco (*) son
: obligatorios. ‘

t—

" |

1. Haga clic sobre el botén <Nuevo> [ Nuevo que se encuentra ubicado en la
parte inferior de la pantalla.
A continuacién se mostrard automdticamente el cédigo del nuevo responsable.

2. Ingrese en el cuadro de texto persona el nombre de la persona registrada que se
asignard como responsable en el sistema, sino lo conoce la informacién haga clic

sobre el botén de <Busqueda> s’ que se encuentra al lado derecho del cuadro de
texto persona. (Ver figura 3.138)

EDCOM Capitulo 3 - Pdgina 72 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control

Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control

< A

(*) Campos Dbiigatorios

Figura 3.138 Pantalla de Registro de Responsable.

3. Seleccione en la lista desplegable departamento el nombre del departamento al
que pertenecera el nuevo responsable.

4.  Seleccione en la lista desplegable cargo el nombre del cargo del nuevo
responsable.

5. Seleccione en la lista desplegable estado el estado del nuevo proveedor.

6.  Haga clic sobre el botén <Grabar> ([ Grabar -

Si usted ha ingresado correctamente los datos anteriormente mencionados el
sistema le mostrara el siguiente mensaje (Ver Figura 3.139)

& Regltro§ Ingresad con ko

Figura 3.139 Mensaje de IngresorExiraso.

Si usted no ha ingresado algin dato obligatorio el sistema le mostrara el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.140)
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i]' Nota Si desea cancelar cualquter operacnén haga cl ()'§

sobrc el botén <Cancelar> [: i ) Ry (",. -

Pa:a modlﬁca: un responsable reallce los mgmentes pasos: " o
1. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto cédigo e ingrese el codigo dw

responsable a buscar, sino lo conoce haga clic sobre el botén de <Bisqueda> &
que se encuentra al lado derecho del cuadro de texto cédigo. (Ver figura 3.141)

ﬂmumm ylhl-'licadul

- Nbedbe oy s it -l oo A
a

(') Campos Nbhgatorios

Figura 3.141 Pantalla de Modificacion de Responsable.

Al presionar el botén de busqueda el sistema le mostrard la siguiente ventana
(Ver Figura 3.142)
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A Lista de Responsables - Microsoft Internet Lxplorer

Cadigo
Departamento

Lodigo

Estade
Responsable stado

Cargo Nombres

MAXIMO
) GERENTE o0 'atrs ADMINISTRACION A
= 2 GUARDA PEPITO  [ooeeoiny r

ALMACEN DURAN

Figura 3.142 Pantalla de Busqueda de Responsable.

2. Haga clic sobre el botén CJ donde esta la informaci6n del responsable que
desee modificar.
El sistema automaticamente le mostrara la informacién seleccionada en la pantalla
de registro de responsable (Ver Figura 3.143).

Sistema de Activos Fijos y Blenes de Control
7 FUNDESPOL

m ©* ) C ampos Othgatonos
Figura 3.143 Pantalla de modificacion de Responsable.

3. Haga clic sobre el botén <Modificar> (Modificar |

4.  Cambie la informacién que desee modificar.

5.  Haga clic sobre el boton <Grabar> ([ Grbar para actualizar la informacién del
responsable.
Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostrard el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.144).
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Microsoft Internet Explorer | X

Figura 3.144 Mensaje Modificacion Exitosa.

3.3.6.3. ELIMINACION DE RESPONSABLE

Para eliminar un responsable realice los siguientes pasos:

1.

Ubique el cursor sobre el cuadro de texto cédigo e ingrese el cédigo del
responsable a eliminar, sino lo conoce haga clic sobre el botén de <Busqueda>

#7 que se encuentra al lado derecho del cuadro de texto cédigo.
(Ver figura 3.141)

Haga clic sobre el botén &J  donde esta la informaci6n del responsable que
desee eliminar.

Haga clic sobre el botén <Eliminar> (‘Ciiminar 4

Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostrard el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.145).

Microsoft Internet Explorer ‘ &

\p éEsta seguro de eliminar el registro?

Cacoptar ) [ cancelsr ] o

Figura 3.145 Mensaje de confirmacion de eliminacion. q-*

Si desea eliminar el responsable haga clic sobre el botén <Aceptar> caso
contrario haga clic sobre el botén <Cancelar> (Ver Figura 3.145).

Si hizo clic sobre el botén <Aceptar> el sistema le mostraré el siguiente mensaje
(Ver Figura 3.146)

- ‘_.
Microsoft Internet Explorer |[X

Figura 3.146 Mensaje de eliminacion exitosa.
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3.3.6.4. LISTADO DE RESP

Para ver el llstado de todos los rcSponsablcs rcglstrados en el sistema reahce los
siguientes pasos:

1.  Haga clic sobre el botén <Imprimir> & que se encuentra en la parte inferior
de la pantalla de Registro de Responsable (Ver Figura 3.147).

MmhMmﬂuthm
FUNDESPOL

SIS i AT A i YRR AP
s nd

PGB M W L e

[ cemaan sesion | (*) Camsos obbgaterc:

Figura 3.147 Imprimir Listado--Pantalla de Registro de Responsable.

A continuacién el sistema le mostrard una ventana con el listado de Responsables
(Ver Figura 3.148)

fte [dodn g Eeotos dereswts Al

i@ Fundacién para la Extensién Politécnica

Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
Listado de Responsables

Fecha: 12/Mayo/2008, 12:05 Usuario;: MAXIMO VILLACIS

MAXIMO
1 GERENTE VILLACIS ADMINISTRACION A

GUARDA
2 CEN PEPITO DURAN DIRECCION 1

Total Registros 2

Figura 3.148 Listado de Responsables Registrados.
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34. ACTIVOS

Esta opcién del mend pnnc:pal tiene como b]ellVO mgresar modlﬁcar y ehmmar el
grupo de activos, marca, procedencia, tipo seguro, tipo articulo, tipo depreciacion,
motivos de baja, tipo de componentes.

Para poder visualizar las opciones haga clic sobre el boton <Activos> oy hives
(Ver Figura 3.149)

Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control

e~ s oags v T T AT T S T e R A L
: (™) Campos Cbligatorios

Figura 3.149 Pantalla del Menu de Activos.

341 GRUPO.DEACTING ' v S il v

i o+ RT3

Esta opcién del menid de registro permue realizar ingresos y modlficacmnes de las
formas como se van a agrupar a los activos registrados en el sistema.

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Registro Grupo del Activo:

1. Haga clic sobre la opcion <Grupo de Activo> que se encuentra dentro del ment
de registros de activos en el lado izquierdo de la pantalla.(Ver Figura 3.150)
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Para empezar a reglst.rar un nuevo grupo de activo reahce los sngulentes pasos:

Nota: Los datos que tienen un asterisco (*) son
obligatorios.

1. Haga clic sobre el botén <Nuevo> [ Nuevo
parte inferior de la pantalla.

A continuacién se mostrard automaticamente el c6digo del nuevo grupo de activo.

que se encuentra ubicado en la

2. Ingrese la descripcion del nuevo grupo de activo a registrar.

g Nota: Debe ihgresar solo nﬁmérbs &e“ hasta Jdo.s digitos en.
los campos vida til y porcentaje de depreciacion.

3. Ubique el cursor sobre el campo vida 1til e ingrese el nimero de anos dc vida util
del grupo de activo.

4. Ingrese en el cuadro de texto porcentaje de depreciacién solo el valor del
porcentaje con que se depreciara el grupo de activos.

5. Seleccione en la lista desplegable estado el Estado del nuevo grupo de activo.

6.  Haga clic sobre el botén <Graba
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Si usted ha ingresado correctamente los datos anteriormente mencionados el
sistema le mostrara el siguiente mensaje (Ver Figura 3.151)

Microsoft Internet Explorer  [X

Figura 3.1 51 Mensaje de Ingreso Exitoso.

Si usted no ha ingresado algin dato obligatorio el sistema le mostrara el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.152)

Figura 3.152 Mensaje de Falta datos. ‘ <.L Nj

y Nota: Si desea cancelar cualquier lop-eracién haga clic:

sobre el boton <Cancelar> {andu =

3.4.1.2. MODIFICACION DE GRUPO DE ACTIVO

Para modificar un grupo de activo realice los siguientes pasos:

1. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto cédigo e ingrese el c6digo del grupo de

activo a buscar, sino lo conoce haga clic sobre el botén de <Busqueda> s que
se encuentra al lado derecho del «cuadro de texto cédigo.
(Ver figura 3.153)
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Sistemna de Activos Fijos y Bienes de Control
FUNDESPOL
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(*) Campos Obligatorios

Figura 3.153 Pantalla de Modificacion de Grupo del Activo.

Al presionar el botén de busqueda el sistema le mostrard la siguiente ventana
(Ver Figura 3.154)

Codigo  Descripcion Estado
(I | ° NINGUNO A
= 11 EQUIPO COMPUTO A
0O 12 Muebles Y Enseres A
O 1 Equipos Yarios A
= 14 Libres Y Colecciones A

Figura 3.154 Pantalla de Busqueda de Grupo de Activo.

2. Haga clic sobre el botén £J donde esté la informacién del grupo de activo que
desee modificar.
El sistema automaticamente le mostraré la informaci6n seleccionada en la pantalla
de registro de grupo del activo (Ver Figura 3.155).
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Sistema de Activos Fljos y Bienes de Control

[ comnan sesion | (*) Camses Gtboutars
Figura 3.155 Pantalla de modificacion de Grupo de Activo.

3.  Haga clic sobre el boton <Modificar> (Modificar”

4.  Cambie la informacién que desee modificar.

— ey

5. Haga clic sobre el botén <Grabar> [ Grabar 4 para actualizar la informacion del
grupo de activo.
Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostrara el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.156).

Figura 3.156 Mensaje Modificacion Exitosa.
3.4.13. ELIMINACION DE GRUPODE ACTIVO

Para eliminar un grupo de activo realice los siguientes pasos:

1. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto cédigo e ingrese el cédigo del grupo de

activo a eliminar, sino lo conoce haga clic sobre el botén de <Busqueda> s que

se encuentra al lado derecho del «cuadro de texto cdédigo.
(Ver figura 3.153)

2. Haga clic sobre el bot6n CJ  donde esté la informaci6n del grupo de activo que
desee eliminar.

3. Haga clic sobre el botén <Eliminar> (‘Eliminac
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Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostrard el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.157).

Microsoft Internet Explorer

Figura 3.157 Mensaje de confirmacion de eliminacion.

Si desea eliminar el grupo de activo haga clic sobre el boton <Aceptar> caso
contrario haga clic sobre el boton <Cancelar> (Ver Figura 3.157).

Si hizo clic sobre el botén <Aceptar> el sistema le mostraré el siguiente mensaje
(Ver Figura 3.158)

Microsoft Internet Explorer %

Figura 3.158 Mensaje de eliminacion exitosa.

3.4.1.4. LISTADO DE GRUPO DE ACTIVO

Para ver el listado de todos los grupos de activos registrados en el sistema realice los
siguientes pasos:

1.  Haga clic sobre el boton <Imprimir> % que se encuentra en la parte inferior
de la pantalla de Registro de Grupo del Activo (Ver Figura 3.159).
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Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
FUNDESPOL

s WSS Sl g e, R LAY e A e e

ATl AT

\ !
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\ |
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{*) Campos Obhigatorios

Figura 3.159 Imprimir Listado--Pantalla de Registro de Grupo de Activo.

A continuacién el sistema le mostrard una ventana con el listado de Grupo de
Activo (Ver Figura 3.160)

D 1 istado de Grupo Actives  Microsolt Internel Explorer

adwo Edotn e Eevortos Heramentss  Ayuds »

7z Fundacién para la Extensién Politécnica
()
2008

Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
tido de B Act

Fecha: 15/Mayo/2008, 11:46 Usuario: MAXIMO VILLACIS

o NINGUNO

A
11 EQUIPO COMPUTO A
12 Muebles y Enseres A
13 Equipos Varios A
14 Libros y Colecciones A

Total Registros:S

Figura 3.160 Listado de Grupo de Activos Registrados.

Esta opcién del mend de registro permite realizar ingresos y modificaciones de las
marcas de los activos registrados en el sistema.

SHE

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Registro de Marcas:
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1. Haga clic sobre la opcién <Marca> que se encuentra dentro del meni de registros
de activos en el lado izquierdo de la pantalla.(Ver Figura 3.161 )

D SISTUMA DE ACTIVOS FLIOS Y BIENES DI STROL - Microsoll Internel Exph

&rdhwe  [dodn Y Eevortos  Heamientes  Avgde

Que- O 1 @G Jomns Jrromm @ 325 = - KEBrowa e
wewebsowch [ P - brsiein |{8] heo:/focsbost 3167 Aol _dsFrmtertviacas s Treeld=1nrnzts ¥ YW | s *
Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control

L4000 S IRy ST, LY
P

B

& : Sf. e
[ % B

g
B

—

L

L3

8
i
.
i
\
i

Figura 3.161 Pantalla de Registro de Marca.
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Para empezar a registrar una nueva marca realice los siguientes pasos:

g' jNota: Los datos (jué' tienen un asterisco (*) son

1.  Haga clic sobre el botén <Nuevo> [ Nuevo que se encuentra ubicado en la
parte inferior de la pantalla.
A continuacion se mostrard automaticamente el cddigo de la nueva marca.

2. Ingrese la descripcion de la nueva marca a registrar.

Seleccione en la lista desplegable estado el estado de la nueva marca.

Haga clic sobre el botén <Grabar> [ Grabar

Si usted ha ingresado correctamente los datos anteriormente mencionados el
sistema le mostrara el siguiente mensaje (Ver Figura 3.162)

I\ Regstros noressdo con st

Lo ]

Figura 3.162 Mensaje de Ingreso Exitoso.
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Si usted no ha ingresado algin dato obligatorio el sistema le mostrar el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.163)

‘Nota: Si desea cancelar cualquier operacién haga cl1c
ﬂ sobre el bolén <Cancelar> C mﬂ!

Para modificar una marca realice los siguientes pasos:

1.  Ubique el cursor sobre el cuadro de texto Codigo e ingrese el codigo de la marca

a buscar, sino lo conoce haga clic sobre el botén de <Biasqueda> > que se
encuentra al lado derecho del cuadro de texto Cédigo. (Ver figura 3.164)

mummynmum
FUNDESPOL

ikl Al tatet ..:v-..,-:&dmﬂ'lndﬁ-_i&wum

A

L L L L

Figura 3.164 Pantalla de Modificacion de Marca.

Al presionar el botén de bisqueda el sistema le mostrard la siguiente ventana
(Ver Figura 3.165)
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3 Marcas - Microsoft Internet Exp

Codigo Marca - v = ,
=
& QUANTUM A &
& 2 BEST POWER A
= s NORTH ST*R"USA™ A
e 18M A
s ADPEN A
= s APPLE A I

IIW .I

Figura 3.165 Pantalla de Busqueda de Marcas.

2. Haga clic sobre el bot6n &J  donde est4 la informacién de la marca que desee
modificar.

El sistema automaticamente le mostrard la informacién seleccionada en la pantalla
de registro de marca (Ver Figura 3.166).

Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
FUNDESPOL ‘ ;

e g e .n.‘»m“,.m;-_

Figura 3.166 Pantalla de Modificacion de Marcas.

3. Haga clic sobre el boton <Modificar> [Modificard

4. Cambie la informacién que desee modificar.

5. Haga clic sobre el botén <Grabar> [ Grabar- para actualizar la informaci6n de
la marca.

Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostrard el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.167).
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e

Figura 3.167 Mensaje Modificacion Exitosa.

o
3.42.3. ELIMINACION DE MARCA e L g

Para eliminar una marca realice los siguientes pasos:

1;

Ubique el cursor sobre el cuadro de texto cédigo e ingrese el codigo de la marca a

eliminar, sino lo conoce haga clic sobre el botén de <Bisqueda> 77 que se
encuentra al lado derecho del cuadro de texto cédigo. (Ver figura 3.164)

Haga clic sobre el bot6n CJ donde esta la informacién de la marca que desee
eliminar.

Haga clic sobre el botén <Eliminar> ( Elminac

Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostrard el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.168).

Microsoft Internet Explorer

Figura 3.168 Mensaje de confirmacion de eliminacion.

Si desea eliminar la marca haga clic sobre el botén <Aceptar> caso contrario haga
clic sobre el botén <Cancelar> (Ver Figura 3.168).

Si hizo clic sobre el botén <Aceptar> el sistema le mostrara el siguiente mensaje
(Ver Figura 3.169)

Microsoft Internet Explorer 5

Figura 3.169 Mensaje de eliminacion exitosa.

3.4.2.4. LISTADO DE MARCAS

Para ver el listado de todas las marcas registradas en el sistema realice los siguientes

1.

pasos:

Haga clic sobre el boton <Imprimir> “‘ii que se encuentra en la parte inferior
de la pantalla de Registro de Marcas (Ver Figura 3.170).
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Sistama do atives T yos  Risnes de Contrel
i '“"u St S ey

ATAl Al A

A el

A

ol el

ot

m ! %‘)Coms Obligatonos
Figura 3.170 Imprimir Listado--Pantalla de Registro de Marcas.
A continuacioén el sistema le mostrard una ventana con el listado de Marcas.

(Ver Figura 3.171)
Ardweo  [dotn Y Cevortos  peevementas  Aygds =
7= Fundacién para la Extensién Politécnica !
{Q} Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control -:3
L ! Y ;
Fecha: 15/Mayo/2008, 11:48 Usuario: MAXIMO VILLACIS
o
1 QUANTUM A
2 BEST POWER A
a NORTH ST*R "USA" A
4 m’\smM A
s AOPEN A
6 APPLE A
r BLACK KNIGTH A
L] BUGGY A
9 CANON A
10 CABIO A
11 cLoN A -

Figura 3.171 Listado de Marcas Registradas.

o -,-:ﬁ-_.-\,?‘,ﬂgwﬂj;
Esta opcnfm del menu de reglst.ro penmte realizar ingresos y modnﬁcacnones de las
procedencias que pueden tener los activos que son registrados en el sistema.

"GA»" \f\

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Registro de Procedencia:

1. Haga clic sobre la opcién <Procedencia> que se encuentra dentro del menud de
registros de activos en el lado izquierdo de la pantalla.(Ver Figura 3.172 )
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2 SIS TEMA DL AC TIWOS FLIOS ¥ BIEML

mm'ﬁﬂ-m
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i W mal

*"‘ \Jota. Los datos que uenen un asterisco ("') son
obllgatorlos '

1.  Haga clic sobre el botén <Nuevo> [ - - que se encuentra ubicado en la
parte inferior de la pantalla.
A continuacién se mostrard automaticamente el c6digo de la nueva procedencia.

2. Ingrese en el cuadro de texto descripeién la descripcion de la nueva procedencia
a registrar.

3. Seleccione en la lista desplegable estado el estado de la nueva procedencia.

4. A continuacion haga clic sobre el botén <Grabar> [ Grabar -

Si usted ha ingresado correctamente los datos anteriormente mencionados el
sistema le mostrara el siguiente mensaje (Ver Figura 3.173)

& Registro § Ingresado con éxko
f=—n
Figura 3.173 Mensaje de Ingreso Exitoso.
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Si usted no ha ingresado algin dato obligatorio el sistema le mostrara el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.174)

Microsoft Internet Explorer

~ Nota: Si desea cancelar cualqu1er 0perac:6n haga chc
E ~ sobre el botén <Cancelar> [_m.._::l

Para modificar una procedencia realice los siguientes pasos:

1. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto cédigo e ingrese el codigo de la

procedencia a buscar, sino lo conoce haga clic sobre el botén de <Bisqueda> r
que se encuentra al lado derecho del cuadro de texto Cédigo. (Ver figura 3.175)
Sistema dnmnlu !Mhm

(*) Campos Obligatorios

Figura 3.175 Pantalla de Modificacion de Procedencia.

Al presionar el botén de busqueda el sistema le mostrard la siguiente ventana
(Ver Figura 3.176)
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:‘.—. Consulta Proce

Lodigo
1 ESPOL A
2 FUNDESPOL A
& » % ESPOL A
Figura 3.176 Pantalla de Busqueda de Procedencia. & ) ¥

2. Haga clic sobre el botén donde esta la informacién de la procedencia que
desee modificar.

El sistema automaticamente le mostrard la informacién seleccionada en la pantalla
de registro de procedencia (Ver Figura 3.177).

Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
= FUNDESPOL

Foales .

[ Canaia sasion ] (%) Campon Ctiguoror
Figura 3.177 Pantalla de Modificacion de Procedencia.

3. Haga clic sobre el boton <Modificar> [ Modificard

4.  Cambie la informacién que desee modificar.

5. Haga clic sobre el botén <Grabar> (- Grabar- para actualizar la informacién de
la procedencia.

Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostrard el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.178).
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3.433. ELIMINACION DE PROCEDENCIA . .

Para eliminar una procedencia realice los siguientes pasos:

1.

Microsoft Internet Explorer

Figura 3.178 Mensaje Modificacion Exitosa. Q

Ubique el cursor sobre el cuadro de texto coédigo e ingrese el codigo de la
procedencia a eliminar, sino lo conoce haga clic sobre el botén de <Bhsqueda>

s’ que se encuentra al lado derecho del cuadro de texto cédigo. (Ver figura 3.175)

Haga clic sobre el bot6n &J donde estd la informacién de la procedencia que
desee eliminar.

Haga clic sobre el botén <Eliminar> ( Enminar 1

Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostrard el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.179).

Microsoft Internet Explorer

Figura 3.179 Mensaje de confirmacion de eliminacion.

Si desea eliminar la procedencia haga clic sobre el botén <Aceptar> caso
contrario haga clic sobre el botén <Cancelar> (Ver Figura 3.179).

Si hizo clic sobre el botén <Aceptar> ¢l sistema le mostraré el siguiente mensaje
(Ver Figura 3.180)

Microsoft Internet Explorer |X

Figura 3.180 Mensaje de eliminacion exitosa.
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3.43.4. LISTADO DE

Para ver el listado de todas las procedenmas rcglstradas en cl sistema reahce los
siguientes pasos:

-

1.  Haga clic sobre el botén <Imprimir> 5 que se encuentra en la part
de la pantalla de Registro de Procedencias (Ver Figura 3.181).

Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control ""\.-
FUNDESPOL. A -
B . oot o i 54 bt
)g,ﬁ ;

)

oo mam Bt L

elipl s

i opl A

A A

(*) Campos Obligatorios

Figura 3.181 Imprimir Listado--Pantalla de Registro de Procedencia.

A continuacion el sistema le mostrara una ventana con el listado de Procedencias
(Ver Figura 3.182)

icrosofl Internel Explorer

Acio  [doin Yer Favortos  Herremientss  Ayyde »r

Fundacién para la Extension Politécnica

Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
atada die b jend

Fecha: 15/Mayo/2008, 11:49 Usuario: MAXIMO VILLACIS
ESPOL
2 FUNDESPOL
3 % ESPOL A

Total Registros:3

Figura 3.182 Listado de Procedencias Registradas.
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i -y }-mt ?:\.,'-;
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Esta opmén dcl menu dc reglstro permite realizar ingresos y modnﬁcac:ones de los tipos
de seguros que tienes los activos registrados en el sistema.

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Registro de Tipo de Seguro.

1.  Haga clic sobre la opcion <Tipo Seguro> que se encuentra dentro del ment de
registros de activos en el lado izquierdo de la pantalla.(Ver Figura 3.183 )

¥ FLIOS ¥ BIENES DE CONTROL - Mict
bewo Ghin dw Eevotos Herewerts  Angs
OQue- O H @G omes frreem @ -5 @ JKE S rowa
mywsbsews | P - Grwe0n | 8] ripfecshost 3167/Actoolie_AspsfFratent Tpsegurs. s Treeid= 1% 2e%zrsy 8 B
|r Sistema de Activos Fijos y Blenes de Control
| FUNDESPOL

R T DAL it 5

R T

!
3
i
i
L]
i
i
i

o~

(*) Campos Cbligatoros

Figura 3.183 Pantalla de Registro de Tipo de Seguro.

3.4.4.1. INGRESO DE NUEVO TIPO DE SEGURO
Para empezar a registrar un nuevo Tipo de Seguro realice los siguientes pasos:

Nota: Los datos que tienen un  asterisco (*) son
; ~ obligatorios.

1. Haga clic sobre el botén <Nuev
parte inferior de la pantalla.
A continuacién se mostrard automaticamente el codigo del tipo de seguro.

que se encuentra ubicado en la

2. Ingrese la descripcién del nuevo tipo de seguro a registrar.

Seleccione en la lista desplegable estado el estado del nuevo tipo de seguro.

— ‘_ﬁﬁ

4. A continuacién haga clic sobre el botén <Grabar> ([ Grabar -
Si usted ha ingresado correctamente los datos anteriormente mencionados el
sistema le mostrara el siguiente mensaje (Ver Figura 3.184)
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Figura 3.184 Mensaje de Ingreso Exitoso.

Si usted no ha ingresado algin dato obligatorio el sistema le mostrara el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.185)

Para modificar un tipo de seguro realice los siguientes pasos:
1. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto cédigo e ingrese el codigo del tipo de

seguro a buscar, sino lo conoce haga clic sobre el botén de <Busqueda> s que
se encuentra al lado derecho del cuadro de texto codigo. (Ver figura 3.186)

Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
k=

[

Ll L L L Lt Lt L

Figura 3.186 Pantalla de Modificacion de Tipo de Seguro.
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Al presionar el botén de bisqueda el sistema le mostrard la siguiente ventana

(Ver Figura 3.187)
2 Consulla Tipo de Seguro - Micr
(odigo Descrpcon
INCENDID A
SINIESTRO A

BE06E

TERREMOTOS A

W

Figura 3.187 Pantalla de Busqueda de Tipo de Seguro.

2. Haga clic sobre el bot6n CJ donde esta la informacién del tipo de seguro que
desee modificar.
El sistema automaticamente le mostrara la informacién seleccionada en la pantalla
de registro de tipo de seguro (Ver Figura 3.188).

Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
FUNDESPOL ‘

Q@‘t".‘ A

-

£ 9 1 A MUTINTF
W
'l;r

v

L o ta B

| CEARAR S N | (*} Campos Oblgatarios

Figura 3.188 Pantalla de Modificacion de Tipo de Seguro.

3. Haga clic sobre el boton <Modificar> ( Modifcar |

4. Cambie la informacién que desee modificar.

5. Haga clic sobre el botén <Grabar> ([ Gravar 4 para actualizar la informacién de
tipo de seguro.
Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostrara el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.189).
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Microsoft Internet Explorer X

& Registro | modficado con o

(e ]

Figura 3.189 Mensaje Modificacion Exitosa.

3.4.43. ELIMINACION DE TIPO DE SEGURO

Para eliminar un tipo de seguro realice los siguientes pasos:

1.

Ubique el cursor sobre el cuadro de texto cédigo e ingrese el codigo del tipo de

seguro a eliminar, sino lo conoce haga clic sobre el botén de <Bisqueda> ¢~ que
se encuentra al lado derecho del cuadro de texto cédigo. (Ver figura 3.186)

Haga clic sobre el botén EJ donde esté la informaci6n del tipo de seguro que
desee eliminar.

Haga clic sobre el botén <Eliminar> (Eminac 1

Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostrard el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.190).

Microsoft Internet Explorer X GPQ!
: Q " "

\z) {Esta seguro de eliminar e registro? i‘
\

_Aceptar_J | _concoler |

Figura 3.190 Mensaje de confirmacion de eliminacion.

Si desea eliminar el tipo de seguro haga clic sobre el botén <Aceptar> caso ="
contrario haga clic sobre el botén <Cancelar> (Ver Figura 3.190).

Si hizo clic sobre el botén <Aceptar> el sistema le mostraré el siguiente mensaje
(Ver Figura 3.191)

Microsoft Internet Explorer |[X

Figura 3.191 Mensaje de eliminacion exitosa.
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3.4.44. LISTADO DE TIPOSDESEGURO
Para ver el listado de todos los tipos de seguro registrados en el sistema rcalloe los
siguientes pasos:

1.  Haga clic sobre el botén <Imprimir> & que se encuentra en la parte inferior
de la pantalla de Registro de Tipo de Seguro (Ver Figura 3.192). @PQ};
Ml

Sisterna de Activos Fijos y Bienes de Control

TR RS i
] 4 > v
\‘ b £ r
)

FAlATATA
<
Y20
o
¥

S

Figura 3.192 Imprimir Listado--Pantalla de Registro de Tipo de Seguro.

A continuacién el sistema le mostrard una ventana con el listado de Tipo de
Seguro. (Ver Figura 3.193)

o fdoin Yo fevortos  Devamentass Ayl

x@b Fundacién para la Extension Politécnica
A Sistemna de Activos Fijos y Bienes de Control

2008
Facha: 15/Mayo /2008, 11:51 Usuario: MAXIMO VILLACIS
1§ INCENDIO
2 SINIESTRO
a TERREMOTOS

Total Registros: 3

Figura 3.193 Listado de Tipos de Seguros Registrados.
345, TIO ARTICULO = ¥ i SRRl e s

Esta opcion del menu de registro permite realizar ingresos y modlﬁcacmnes de los tipos
de articulo registrados en el sistema.

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Registro de tipo de Articulo:
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1.  Haga clic sobre la opcién <Tipo Articulo> que se encuentra dentro del menu de
registros de activos en el lado izquierdo de la pantalla.(Ver Figura 3.194 )

bdwo [doin gw Eevertos  teneserts Ave 3
Que- O =l @G v fireees @ (3045 & - uﬂlﬂbcoa - =
wwbsesch | Pousew - Semen ) b ecabest 3187 /ActoryolFrm_AspeiFrotrt Tpoietze '_st".ﬂl, | e *

Sistema de Activos Fijos y Blenes de Control =

s A:“k‘u"&' Far
£
bR e

Al dd e

;
AT :
% : 4
3
| - *
Figura 3.194 Pantalla de Registro de Tipo de Articulo.
3.45.1. INGRESO DE NUEVO TIPO DE e

Para empezar a registrar un nuevo tipo de artlculo reallce los mgmentes pasos:

‘{ Nota' Los datos que tlenen un  asterisco (*) son

.......................

1. Haga clic sobre el botén <Nuevo> ([ Nuave - que se encuentra ubicado en la
parte inferior de la pantalla.
A continuacién se mostrard automaticamente el cédigo del tipo de articulo.

2. Ingrese la descripcién del nuevo tipo de articulo a registrar.

3. Seleccione en la lista desplegable estado el estado del nuevo tipo de articulo.

4.  Haga clic sobre el boton <Grabar>

Si usted ha ingresado correctamente los datos anteriormente mencionados el
sistema le mostrara el siguiente mensaje (Ver Figura 3.195)
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Figura 3.195 Mensaje de Ingreso Exitoso.

Si usted no ha ingresado algin dato obligatorio el sistema le mostrara el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.196)

Para modificar un tipo de articulo realice los siguientes pasos:

1. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto cédigo e ingrese el eédigo del tipo de

articulo a buscar, sino lo conoce haga clic sobre el botén de <Basqueda> e que
se encuentra al lado derecho del cuadro de texto cédigo. (Ver figura 3.197)

~ Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control

oA o e e et

Figura 3.197 Pantalla de Modificacion de Tipo de Articulo.
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Al presionar el botén de bisqueda el sistema le mostrard la siguiente ventana

(Ver Figura 3.198)
2 Busqueda de Tipo de Articulo
AIRE

t ACONDICIONADD A

e ALFOMBRA A

3 ALTCATE A

B s AMPLIFICADOR A

= ARCHIVADOR A ! /3‘:"‘ "
= e ASPIRADDRA A . E{i'-"

Figura 3.198 Pantalla de Busqueda de Tipo de Articulo.
2. Haga clic sobre el botén &J donde esta la informacién del tipo de articulo que

desee modificar.
El sistema automaticamente le mostrard la informacién seleccionada en la pantalla
de registro de tipo de articulo (Ver Figura 3.199).

W

Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
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Figura 3.199 Pantalla de Modificacion de Tipo de Articulo.

3. Haga clic sobre el botén <Modificar> (Modificar

4. Cambie la informacién que desee modificar.

5. Haga clic sobre el botén <Grabar> (Grabar 4 para actualizar la informacién de
tipo de articulo.

Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostrard el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.200).
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3.4.5.3. ELIMINACION DE TIPO DE ARTICUL

Microsoft Internet Explorer

Para eliminar un tipo de articulo realice los siguientes pasos:

1.

Ubique el cursor sobre el cuadro de texto cédigo e ingrese el codigo del tipo de

articulo a eliminar, sino lo conoce haga clic sobre el botén de <Basqueda> >
que se encuentra al lado derecho del cuadro de texto codigo. (Ver figura 3.197)

Haga clic sobre el bot6n &J donde esta la informacién del tipo de articulo que
desee eliminar.

Haga clic sobre el boton <Eliminar> (‘Ehminac

Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostrard el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.201). :« pr‘)‘t

Microsoft Internet Explorer

&
o S
\ 08

M TRCWICA DU

BIBLIOTECA
CAMPUS
PEMAS

Figura 3.201 Mensaje de confirmacion de eliminacion.

Si desea eliminar el tipo de articulo haga clic sobre el boton <Aceptar> caso
contrario haga clic sobre el boton <Cancelar> (Ver Figura 3.201).

Si hizo clic sobre el botén <Aceptar> el sistema le mostrard el siguiente mensaje
(Ver Figura 3.202)

Microsoft Internet Explorer | X

Figura 3.202 Mensaje de eliminacion exitosa.
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3.454. LISTADODET

Para ver el listado de todos los upos de artlculo registrados en el sistema realice los
siguientes pasos:

1.  Haga clic sobre el bot6n <Imprimir> & que se encuentra en la parte inferior
de la pantalla de Registro de Tipo de Articulo (Ver Figura 3.203).

R Gty

AlA A

Mo e A A A

(*) Campos Obligatonios

Figura 3.203 Imprimir Listado--Pantalla de Registro de Tipo de Articulo.

A continuacion el sistema le mostrara una ventana con el listado de Tipo de
Articulo. (Ver Figura 3.204)

i N . %
m”pmmm [
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i@ Fundacién para la Extensién Politécnica

13

Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control 4
Listado de Tipos de Articulos 'y

3

Fecha: 15/Mayo /2008, 11:52 Usuario: MAXIMO VILLACIS

AIRE ACONDICIONADO
ALFOMBRA
ALICATE
AMPLIFICADOR
ARCHIVADOR
ABPIRADORA
ASPIRADORA DE RUEDA
AUDIFONO
BASE CON DIADEMAS ¥ TELF.
BIBLIOTECA
BOTIQUIN
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-
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Figura 3.204 Listado de Tipo de Articulos registrados.
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Esta opcién del ment de reglstro perrmte reahzar mgrcsos y modlﬁcacmncs de los tipos
de depreciacion registrados en el sistema.

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Registro de Tipo de
Depreciacion:

1.  Haga clic sobre la opcion <Tipo Depreciacién> que se encuentra dentro del menu
de registros de activos en el lado izquierdo de la pantalla.(Ver Figura 3.205 )

muﬂ-tmm
Que- O o) @6 POumee Jrreew @ 3+ @~ u&la»onl
mwbteweh | Paew - pewcon @] e o ATt
Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
FUNDESPOL : ;

CA R R T T,

o

e

y Nota: Los datos que ‘tienen un  asterisco (*) 50“

‘obligatorios.

1. Haga clic sobre el botén <Nuevo> [ Nuavo que se encuentra ubicado en la
parte inferior de la pantalla.

A continuacién se mostrard automaticamente el cédigo del tipo de depreciacién.

2. Ingrese la descripeién del nuevo tipo de depreciacion a registrar.

Seleccione en la lista desplegable estado el estado del nuevo tipo de depreciacidn.
4.  Haga clic sobre el botén <Grabar> ( Grabar
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Si usted ha ingresado correctamente los datos anteriormente mencionados el
sistema le mostrard el siguiente mensaje (Ver Figura 3.206)

Figura 3.206 Mensaje de Ingreso Exitoso.

Si usted no ha ingresado algin dato obligatorio el sistema le mostrara el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.207)

Figura 3.207 Mensaje de Falta datos. T \gCh
E‘- 3 . -3
7y Nota: Si desea cancelar cualquier operacién haga clic: CochaE
; ) (Candaissad
sobre el botén <Cancelar> ' ===

3.4.6.2. MODIFICACION DE TIPO DE DEF

Para modificar un tipo de depreciacién realice los siguientes pasos:

1. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto cédigo e ingrese el cdigo del tipo de
depreciacion a buscar, sino lo conoce haga clic sobre el botén de <Busqueda>

s’ que se encuentra al lado derecho del cuadro de texto codigo. (Ver figura 3.208)
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Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
‘ FUNDESPOL
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Figura 3.208 Pantalla de Modificacion de Tipo de Depreciacion.

Al presionar el botén de bisqueda el sistema le mostrard la siguiente ventana
(Ver Figura 3.209)

ASDFSDOLFKFKF
Cinco

Figura 3.209 Pantalla de Busqueda de Tipo de Depreciacion.
2. Haga clic sobre el botén &J donde esté la informacién del tipo de depreciacién
que desee modificar.

El sistema automaticamente le mostraré la informacion seleccionada en la pantalla
de registro de tipo de depreciacion (Ver Figura 3.210).
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Haga clic sobre el botén <Modificar> [ Modificar

Cambie la informacién que desee modificar.

Haga clic sobre el botéon <Grabar> [ Grabar para actualizar la informacion de
tipo de depreciacion.

Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostrard el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.211).

i

3L

Ubique el cursor sobre el cuadro de texto cédigo e ingrese el cédigo del tipo de

articulo a eliminar, sino lo conoce haga clic sobre el botén de <Busqueda> s’

que se encuentra al lado derecho del cuadro de texto codigo.
(Ver figura 3.208)

Haga clic sobre el botén J  donde esté la informaci6n del tipo de depreciacién
que desee eliminar.

Haga clic sobre el bot6n <Eliminar> (‘Eliminar 2
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Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostrard el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.212).

\v {Esta sequro de elminar ol registro?

[ sceptar_ { conceler |

Figura 3.212 Mensaje de confirmacion de eliminacion.

Si desea eliminar el tipo de depreciacion haga clic sobre el boton <Aceptar> caso
contrario haga clic sobre el botén <Cancelar> (Ver Figura 3.212).

Si hizo clic sobre el botén <Aceptar> el sistema le mostrara el siguiente mensaje

(Ver Figura 3.213)
Microsoft Internet Explorer X g
Lord HLL |
ng‘. ony

o
A
Figura 3.213 Mensaje de eliminacion exitosa. ao ﬁg;‘f“‘i

P o

3.4.6.4. LISTADO DE TIPOS DE DEPRECIACION

Para ver el listado de todos los tipos de depreciacion registrados en el sistema realice
los siguientes pasos:

1. Haga clic sobre el botén <Imprimir> ‘i” que se encuentra en la parte inferior
de la pantalla de Registro de Tipo de Depreciacion (Ver Figura 3.214).

EDCOM Capitulo 3 - Pdgina 109 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control

Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
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Figura 3.214 Imprimir Listado--Pantalla de Registro de Tipos de Depreciacion. B b

A continuacién el sistema le mostrard una ventana con el listado de Tipo de
Depreciacion. (Ver Figura 3.215)

mmrmmm »

N Fundacién para la Extensién Politécnica
@ Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
Listado de Tipo Depredadion

Fecha: 15/Mayo0/2008, 11:53 Usuario: MAXIMO VILLACIS

WA
asdfasdfsADAS
asdf
ASDFSDOLFKFKF
cinco
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Total Registros:6

Figura 3.215 Listado de Tipos de Depreciacion registrado.

Esta opcnén del menad de rcglstro penmte rcallzar ingresos y modlﬁcacnoncs de los
diferentes motivos por los que se puede dar de baja a un activo en el sistema.

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Registro de motivos de baja:

1.  Haga clic sobre la opcién <Motivos de Baja> que se encuentra dentro del mend
de registros de activos en el lado izquierdo de la pantalla.(Ver Figura 3.216 )
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3.4.7.1. INGRESO DE N o

Para empezar a registrar un nuevo motivo rcallcc los s1gulcntes pasos:

ﬂ \Iota Los datos que tienen un asterisco *) son

1. Haga clic sobre el boton <Nuevo> (-Nuavo 4 que se encuentra ubicado en la
parte inferior de la pantalla.
A continuacién se mostrara automaticamente el c6digo del motivo.

2. Ingrese la descripcion del motivo a registrar.

3. Seleccione en la lista desplegable estado el estado del nuevo motivo.
4.  Haga clic sobre el botén <Grabar> [ Grabar

Si usted ha ingresado correctamente los datos anteriormente mencionados el
sistema le mostrara el siguiente mensaje (Ver Figura 3.217)

Figura 3.217 Mensaje de Ingreso Exitoso.
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Si usted no ha ingresado algin dato obligatorio el sistema le mostraré el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.218

Microsoft Internet Explorer

— Nota. Si desea cancelar cualquier opcraaén haga CllC ol
g  sobre el botén <Cancelar> (Cancelar o ?; A

Para modlﬁcar un motivo rcalxce los mgunentes pasos:

1. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto cédigo e ingrese el codigo del motivo a

buscar, sino lo conoce haga clic sobre el botén de <Biusqueda> e que se
encuentra al lado derecho del cuadro de texto cédigo. (Ver figura 3.219)

Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control

o g e

(*) Campos Obligatonos

Figura 3.219 Pantalla de Modificacion de Motivo.

Al presionar el botén de bisqueda el sistema le mostrard la siguiente ventana
(Ver Figura 3.220)
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Figura 3.220 Pantalla de Busqueda de Motivo. Lo
2. Haga clic sobre el botén CJ  donde esté la informacién del motivo que desee

modificar.
El sistema automaticamente le mostraré la informacion seleccionada en la pantalla
de registro de motivo (Ver Figura 3.221).

Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control

: “.g__m R e A A 30 AL e i g WG i

Campos Oblgatoncs

Figura 3.221 Pantalla de Modificacion de Motivo.

3. Haga clic sobre el botén <Modificar> (Modinicar !

4.  Cambie la informacién que desee modificar.

5. Haga clic sobre el botén <Grabar> ( Grabar-4 para actualizar la informaci6n del
motivo.

Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostrard el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.222).
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Figura 3.222 Mensaje Modificacién Exitosa. - Ch

3.47.3. ELIMINACION DEMOTIVODEBAJA "y

Para eliminar un motivo realice los siguientes pasos:

8

v

Ubique el cursor sobre el cuadro de texto cédigo e ingrese el codigo del motivo a

eliminar, sino lo conoce haga clic sobre el botén de <Busqueda> " o que se
encuentra al lado derecho del cuadro de texto cédigo. (Ver figura 3.219)

Haga clic sobre el botén CJ  donde esté la informacién del motivo que desee
eliminar.

Haga clic sobre el botén <Eliminar> (Ehminas2

Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostrard el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.223).

Figura 3.223 Mensaje de confirmacion de eliminacion.

Si desea eliminar el motivo haga clic sobre el botén <Aceptar> caso contrario
haga clic sobre el botén <Cancelar> (Ver Figura 3.223).

Si hizo clic sobre ¢l botén <Aceptar> el sistema le mostrara el siguiente mensaje
(Ver Figura 3.224)

Figura 3.224 Mensaje de eliminacion exitosa.
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Para ver el llstado de todos los motivos de bajas reglstrados en el sistema rcahcc los
siguientes pasos:

1.  Haga clic sobre el bot6n <Imprimir>& que se encuentra en la parte inferior
de la pantalla de Registro de Motivo (Ver Figura 3.225). ﬂ{} |
P Ul
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Figura 3.225 Imprimir Listado--Pantalla de Registro de Motivo.

A continuacion el sistema le mostrard una ventana con el Listado de Motivos.
(Ver Figura 3.226)

ﬁ Fundacién para la Extension Politécnica
§

} Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
Listado de Motivos

Fecha: 15/Mayo/2008, 11:55 Usuario: MAXIMO VILLACIS
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Total Registros 8

Figura 3.226 Listado de Motivos registrados.
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Esta opcioén dcl meni de reglstro permltc reahz,ar mgresos y modificaciones de los
distintos tipos de componentes que forman un activo en el sistema.

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Registro de Tipo de
Componentes:

1. Haga clic sobre la opcién <Tipo Componentes> que se encuentra dentro del
mend de registros de activos en el lado izquierdo de la pantalla.
(Ver Figura 3.227)

fowo  [doin  Yer favorlos  Heesertss  Avgde
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Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control . n\l"{} "““
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Figura 3.227 Paana de Registro de Tipo de Componentes.

Nota: Los datos qiie uenen un  asterisco (*) son
‘ - obligatorios.

1.  Haga clic sobre el botén <Nuevo> (-Nuavo- 4 que se encuentra ubicado en la
parte inferior de la pantalla.
A continuacién se mostrard automaticamente el cédigo del tipo de componente.

2. Ingrese la descripcion del tipo de componente a registrar.

3. Seleccione en la lista desplegable estado el estado del nuevo tipo de componente.

4.  Haga clic sobre el botén <Grabar> ( Grabar -
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Si usted ha ingresado correctamente los datos anteriormente mencionados el
sistema le mostrara el siguiente mensaje (Ver Figura 3.228)

Figura ;?.228 Mensaje de Ingreso Exitoso.

Si usted no ha ingresado algin dato obligatorio el sistema le mostrara el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.229)

\ e
- o |
L S L PRI e = ﬂ‘
. . N % ‘_r"’ A‘w‘."j“ J
Figura 3.229 Mensaje de Falta datos. peit o
9 Nota: Si desea cancelar cualquier operacién haga clic sobre -
el botén <Cancelar> (Gncelae?
3.4.8.2. MODIFICACION DE TIPO DE CC i 2 A

Para modificar un tipo de componente realice los siguientes pasos:

1. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto eddigo e ingrese el codigo del tipo de
componente a buscar, sino lo conoce haga clic sobre el botén de <Busqueda>

#7 que se encuentra al lado derecho del cuadro de texto cédigo. (Ver figura 3.230)

Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
. FUNDESPOL
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Figura 3.230 Pantalla de Modificacion de Tipo de Componente.
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Al presionar el botén de bisqueda el sistema le mostrard la siguiente ventana
(Ver Figura 3.231)

=77 B A E
& 2 SINIESTRO A g i
(2 3  FALLASELECTRICAS A “
B + INUNDACION a B :I
=2 s TERREMOTOS a H
= s DONACION A
|50 I ] Ocho "~ o
e

Figura 3.231 Pantalla de Busqueda de Tipo de Componente. -ch

2. Haga clic sobre el botén &J donde esté la informaci6n del tipo de componente
que desee modificar.
El sistema automaticamente le mostraré la informacion seleccionada en la pantalla
de registro de tipo de componente (Ver Figura 3.232).

Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
FUNDESPOL

et o

Figura 3.231 Pantalla de Modificacion de Tipo de Componente.

3. Haga clic sobre el botén <Modificar> [ Modincar

4. Cambie la informacién que desee modificar.

5. Haga clic sobre el botén <Grabar> (-@d% o, . o ctualizer Ia informacién del
tipo de componente.

Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostrard el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.233).
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Microsoft Internet Explorer X

& Registro | modficado con éxto |
T “\
Figura 3.233 Mensaje Modificacion Exitosa.

el
3.483. ELIMINACION DE TIPODE COMPONENTE =~

Para eliminar un tipo de componente realice los siguientes pasos:

1.  Ubique el cursor sobre el cuadro de texto coédigo e ingrese el codigo del tipo de
componente a eliminar, sino lo conoce haga clic sobre el botén de <Bisqueda>

#’ que se encuentra al lado derecho del cuadro de texto ecédigo.
(Ver figura 3.230)

2. Haga clic sobre el botén = donde esté la informacién del tipo de componente
que desee eliminar.

3. Haga clic sobre el botén <Eliminar> (‘Ehminar

Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostrard el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.234).

Figura 3.23: Mensaje de confirmacion de eliminacion.

Si desea eliminar el tipo de componente haga clic sobre el botén <Aceptar> caso
contrario haga clic sobre el boton <Cancelar> (Ver Figura 3.234).

Si hizo clic sobre el bot6n <Aceptar> el sistema le mostrard el siguiente mensaje
(Ver Figura 3.235)

Microsoft Internet Explorer X

Figura 3.235 Mensaje de eliminacion exitosa.
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Para ver el listado de todos los npos de componentes reg:strados en el sistema rcahce
los siguientes pasos:

1.  Haga clic sobre el botén <Imprimir> & que se encuentra en la parte inferior
de la pantalla de Registro de Tipo de Componente (Ver Figura 3.236).

o

o el

e

(*) Campos Obligatorios

»

Figura 3.236 Imprimir Listado--Pantalla de Registro de Tipo de Componente.

A continuacién el sistema le mostrard una ventana con el listado de Tipos de
Componentes. (Ver Figura 3.237)

m

]

7 Fundacién para la Extension Politécnica El

‘\@' Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control ¢

4 Listado de Tinos de Componentes 4

t

Fecha: 15/Mayo/2008, 11:56 Usuaro:  MAXIMO VILLACIS 5

q

=

24 BOQUILLA A '3

19 CABLE PARALELD DE IMPREBORA A fi
1 CARRO TRANSPORTADOR A
15 CD ROM A
6 CD RWRITER A
] D1SCO DURD A
11 DISQUETERA A
18 FINGER PRINT SCANER A
5 INYECTOR A
20 MAINBOARD A
2 MANGUERA DE 30FT X 5/16 A

25 MEMORIA CACHE A a

Figura 3.237 Listado de Tipos de Componentes registrados.
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Esta -opc16n dcl menu prmmpal Uene como objcuvo los reglstros de rcpuestos y de
Activos, ademés de realizar Asignaciones, Solicitud de Compra, Andlisis de Proveedor,
Préstamos, Bajas, Traspasos, Depreciacion.

1. Para ingresar a esta oicién del mend principal, haga clic sobre la opcién
<Procesos> que se encuentra del lado izquierdo de la pantalla.

Visualizando asi el mena respectivo. (Ver figura 4.1)

L L L et Ll L

-

3-- . ~ . ggrovs - .

Figura 4.1 Grdfico del Menu Proceso.

Esta opc16n del mend tiene como ob]cnvo ingresar al sistema todos los Actwos 0

Bienes de Control que son adquiridos para las diferentes unidades del campus pudiendo
ser estos comprados en forma individual o por lotes.

- ‘iots. Un Activo Fuo es cuando el valor del articulo pasa
ﬁ de los $100,00 délarcs :

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Registro de Activo:

1. Haga clic sobre la opcién <Registro de Activo> que se encuentra dentro del mend
de <Procesos> en el lado izquierdo de la pantalla.(Ver Figura 4.2)
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Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
FUNDESPOL

ks m e TU AR oA NI Al ORI i W et 40 A

2]

(e L L et et L L N

-

39 T T SR TR T Y PR R

(*) Campos Obligatenos

Figura 4.2 Pantalla de Registro de Activos.

N et ey

Al ; . : -, .n.‘-i'*ﬁs" #

Para empezar a registrar la adqunslcxén de un nuevo activo en forma mdwldual realice
los siguientes pasos:

f Nota' Los datos quc tienen un astensco (*) son:
obligatorios.

1.  Haga clic sobre el botén <Nuevo> [ Nuevo 4 que se encuentra ubicado en la
parte inferior de la pantalla.
A continuacion se mostrara autométicamente el cédigo del nuevo activo.

2. Seleccione la opcién Activo Fijo y luego la opcién Individual
3. Seleccione el articulo que se va a registrar como activo.

4. Haga clic sobre el botén <Agregar> si desea registrar la foto del activo a
registrar.

Si hizo clic sobre Agregar se mostrard un botén <Examinar> [ Examinar... | para
poder seleccionar la foto del activo.

5. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto factura e ingrese el nimero de factura
de la compra del activo.

6. Ingrese en el cuadro de texto ord. compra el nimero de la orden de compra del
activo

EDCOM Capitulo 4 - Pdgina 2 ESPOL
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10.

11.

12

13.

14.

15.

16.

17,

18.

19

20.

21.

Haga clic sobre el cuadro de texto fecha compra y seleccione la fecha en que se
realizé la compra del activo

En el cuadro de texto nro. solicitud ingrese el nimero de la solicitud de compra
del activo.

Seleccione en la lista desplegable el tipo de proveedor que le corresponda al
activo a registrar.

y Nota: La lista deéplégable .de Prdiéédor .SC gc“é-rlé_

Ingrese en el cuadro de texto nota de entrega el nimero de nota de entrega del
nuevo activo.

En la lista desplegable proveedor seleccione el nombre del proveedor del nuevo
activo a registrar.

Ubique el cursor sobre el cuadro de texto garantia e ingrese el tiempo de garantia
que tiene el nuevo activo.

Seleccione en la lista desplegable marca la marca del nuevo activo. %" « =g |\ 1
Ingrese en el cuadro de texto modelo el modelo del activo a registrar.

Ubique el cursor sobre el cuadro de texto serie e ingrese el nimero de serie del
activo a registrar.

Seleccione la procedencia que tiene el activo a registrar.

Nota: Si la procedencia es FUNDESPOL o % ESPOL el
y numero inventario es asignado autométicamente.
Si la procedencia es ESPOL debe ingresar el nimero de inventario.

Seleccione en la lista desplegable grupo el grupo al que pertenece el nuevo
activo.

Ingrese en el cuadro de texto precio unitario el precio unitario del activo a
registrar.

Ingrese en el cuadro de texto IVA en nimero del porcentaje de IVA que se le
aplicé al activo.

Ingrese si existe un codigo diferente al que es generado por el sistema en el
cuadro de texto cédigo alterno.

Ingrese en el cuadro de texto descripeién una breve descripcién u observacion del
activo a registrar.
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22,

Z3,

24,

Seleccione en la lista desplegable recibido por a la persona que recibi6 el nuevo
activo.

Seleccione en la lista desplegable estado el estado del nuevo activo.

Si la marca, tipo de articulo o tipo de componente que desee seleccionar no existe
lo puede registrar haciendo clic sobre la opcién en la parte inferior de la
pantalla (Ver figura 4.3)

Sistemna de Activos Fijos y Bienes de Control

ST,

AT Al T Al Al

Componentes

Figura 4.3 Pantalla de Ingreso de Activos.

Ingrese la descripcién y el estado del mismo y presione el boton e <Guardar>
para almacenar el nuevo registro dentro de su lista correspondiente; si desea

cancelar haga clic sobre el boton ¥ <Cancelar>.

A continuacién haga clic sobre el botén <Siguiente> =3 que se encuentra en
la parte inferior de la pantalla.

La siguiente pantalla permite registrar los componentes que pueden formar un
activo (Ver figura 4.4).
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Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
Y o ab FUNDESPOL -

“N\'“‘w‘hﬁruﬂ - T + P

S 4 L 1
o Actualizar] 8 Quilar

cof Y ST X
i s ?

P - e ';
AOPEN i
L4

i 2

iy

: 4

ACTIVO W BT 8

; T, &

i

|

&

&

By

E

-

e -

Figura 4.4 Pantalla de Detalle de Componentes.

1.  Seleccione en la lista desplegable componente el componente que serd asignado
al activo.

2. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto fecha de compra e ingrese la fecha de
compra del componente, este debe de ser del mismo del activo.

3. Seleccione en la lista desplegable marca la marca del componente ha agregar al
activo.

4.  Ingrese el modelo del componente en el cuadro de texto correspondiente.
5. Digite en el cuadro de texto serie el nimero de serie que tiene el componente.

6. Ingrese en el cuadro de texto descripcion una observacién del componente a

registrar. _
O
. . W
7. Seleccione en la lista desplegable estado el estado del componente. s rsg
L
Fome
8. Haga clic sobre el botén <Agregar>[-m]. '\b;'.\:;f_ J »
‘Nota: Si desea ingresar otro componente puede repetir los= =@ s
g pasos antes mencionados ' A i
/ '{_»’
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" UYL : § e 8 ’ - ROV

Al registrar un componente para reponer a otro ya existente en el sistema, la pantalla de
registro de componente se modificara (Ver Figura 4.5).

Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
FUNDESPOL

. . 5
D HOLGUIN + .-%..;—._n Y SRR e T B it A e S S Y R AN ey 7 By el
o b R T s . oo i o -‘..4“-‘-‘-._- e 3

A g A s A p s ATE

x 9

- ———— = e
| CH oN & -
Lo

Figura 4.5 Pantalla de Registro de Componentes para reponer.

Para ingresar un nuevo componente para reponer realice los siguientes pasos:

1.  Haga clic sobre la casilla de verificacion comprado para reponer.

2. Seleccione el componente que sera asignado al activo.

3. Ingrese en el cuadro de texto factura el nimero de factura en que se realizo la
compra del componente

4.  Ingrese en el cuadro de texto orden de compra el nimero de orden de compra del
componente.

5. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto fecha de compra e ingrese la fecha de
compra del componente, este debe de ser del mismo del activo.

6.  Ingrese en el cuadro de texto precio unitario el precio unitario del componente a
registrar

7. Digite en el cuadro de texto IVA el porcentaje de IVA que tuvo la compra del
componente

8. Seleccione en la lista desplegable marca la marca del componente.

9.  Ingrese en el cuadro de texto modelo el modelo del nuevo componente adquiridd. \

10. Digite en el cuadro de texto serie el nimero de serie que tiene el componente. Neu
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11. Ingrese en el cuadro de texto descripcién u observacién del componente a

registrar.

12.  Seleccione en la lista desplegable estado el estado del componente.

13. Haga clic sobre ¢l botén <Ag11:gar>-'J .

Nota' Sl desea mgresar otro componente puede repeur los,
g - pasos antes mencionados -

Si dcsca cambiar la mformamén dcl componente reahcc los mgu:emes pasos

1. Haga clic sobre el Nro. de inventario del mismo que tiene color azul.
La informacién se muestra en sus respectivos cuadros de texto. (Ver Figura 4.6).
Sistema de Activos E’Hﬂ y Bienes de Control

e M\- B Y T Ve~~~ VAL VAR R w;bmmn‘_ﬂ.. e T

""\l'_ b 5 ¥ 5 /
Ry AT o B
TR A TR AN SR ot

e el o S

e -

Componente  Marca Modelo

) CD-RON m IIX,IZX 7“735435!

Figura 4.6 Pantalla de Modificacion de Componentes.
2. Cambie la informacién a actualizar

3. Haga clic sobre el botén <Actualizar> (Ver Figura 4.7).
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oopl gl

\ !
1
\ 4
¢
\ ¢

Marca Modelo Lo Initatio Estade

N-Q 52X 79673843

Fan % P

Figura 4.7 Pantalla de Modificacion de Componentes.

4.1.14. ELIMINARUNCOMPONENTE

Si desea eliminar el componente de la lista realice los siguientes pasos:

1.  Haga clic sobre el Nro. de inventario del mismo que tiene color azul.

2. Haga clic sobre el botén <Quitar>

7
A continuacién se muestra el siguiente mensaje (Ver figura 4.8) ol %

Microsoft Internet Explorer

Figura 4.8 Mensaje de eliminacion.

Si estd seguro de eliminar el componente haga clic sobre el botén <Aceptar> sino
es asi haga clic sobre el botén <Cancelar> (Ver figura 4.8)

Si hizo clic sobre el botén aceptar se desaparece el componente de la lista de
componentes.

Al terminar el registro de los componentes del activo continie con los siguientes pasos:

EDCOM Capitulo 4 - Pdgina 8 ESPOL
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25. Haga clic sobre el botén <Anterior> <y que se encuentra en la parte inferior de
la pantalla (Ver figura 4.4)
[ Gaabas

26. Haga clic sobre el botén <Grabar>

Si realizé correctamente los pasos antes mencionados el sistema le mostrard un
mensaje en la parte inferior de la pantalla formado por el cédigo del activo
ingresado y el nimero de inventario asignado. (Ver figura 4.9)

istro 287 $ado con o $

Figura 4.9 Mensaje de ingreso de activo.

y - debe hacer clic sobre el botén <Grab. /Rep.> (Grab/Rep.

g * Nota: Si desea cancela:cualqumroperaménhaga clic sobre el

- botén <Cancelar> ===

4.1.1.5. INGRESO DE ACTIVOS POR LOTES

Para empezar a registrar la adquisicién de un Activo por lotes realice los siguientes
pasos:

P Ly T
ol SRR il s T

et

0 Nota: Los datos que tienen- uh asterisco (*) son
obligatorios.

1. Haga clic sobre el botén <Nuevo> [ Nuavo. 4

parte inferior de la pantalla.

que se encuentra ubicado en la

A continuacién se mostrard automaticamente el c6digo del nuevo activo. _ Q‘S;? ‘ah
2. Seleccione la opcion Activo Fijo y haga clic sobre la opcién por lotes. E 4_ N,‘x%
3. Ingrese la cantidad de activos que va a registrar en el sistema. v’ b '....
4.  Seleccione el articulo que se va a registrar como activo. 3"‘":“9_}:

5. Haga clic sobre el botén <Agregar> si desea registrar la foto del activo a
registrar.

Si hizo clic sobre Agregar se mostrard un botén <Examinar> para
poder seleccionar la foto del activo.

6.  Ubique el cursor sobre el cuadro de texto factura ¢ ingrese el nimero de factura
de la compra del activo.
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¥

10.

1l.

12.

13.

14.

15.

16.

17

18.

19.

20.

21.

22,

Ingrese en el cuadro de texto ord. compra el nimero de la orden de compra del
activo

Haga clic sobre el cuadro de texto fecha compra y seleccione la fecha en que se
realizé la compra del activo

En el cuadro de texto nro. solicitud ingrese el nimero de la solicitud de compra
del activo.

Seleccione en la lista desplegable el tipo de proveedor que le corresponda al
activo a registrar.

'Y Nota: La Iisfa desplegable de i’ro.\;ée‘drdrr se 'genera'
)} dependiendo del Tipo de Proveedor que seleccione.

Ingrese el nimero de nota de entrega del nuevo activo.

En la siguiente lista desplegable seleccione el nombre del proveedor del nuevo
activo a registrar.

Ubique el cursor sobre el cuadro de texto garantia e ingrese el tiempo(de'garantia
ue tiene el nuevo activo. i S
q a- ) P :\“}'&_
| ST e |
Seleccione en la lista desplegable marca la marca del nuevo activo. & - '
. g SO
Ny

Ingrese en el cuadro de texto modelo el modelo del activo a registrar.

Ubique el cursor sobre el cuadro de texto serie e ingrese el nimero de serie del
activo a registrar.

Seleccione la procedencia que tiene el activo a registrar.

Nota: Si la procedencia es FUNDESPOL o % ESPOL el nimero
9 inventario es asignado automdticamente.
: Si la procedencia es ESPOL debe ingresar el nimero de inventario. -

Seleccione en la lista desplegable grupo el grupo al que pertenece el nuevo activo.

Ingrese en el cuadro de texto precio unitario el precio unitario del activo a
registrar.

Ingrese en el cuadro de texto IVA el nimero del porcentaje de IVA que se le
aplicé al activo.

Ingrese si existe un codigo aparte del que es generado por el sistema ingréselo en
el cuadro de texto cédigo alterno.

Ingrese en el cuadro de texto descripeién una observacion del activo a registrar.
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23. Seleccione en la lista desplegable recibido por a la persona que recibié el nuevo
activo.

24. Seleccione en la lista desplegable estado el estado del nuevo activo.

Si la marca, tipo de articulo o tipo de componente que desee seleccionar no existe
lo puede registrar haciendo clic sobre la opciénh en la parte inferior de la
pantalla (Ver figura 4.10)

e L i L L i

o

s

e

Figura 4.10 Pantalla de Ingreso de Activos por lote.

Ingrese la descripcion y el estado del mismo y presione el boton - <Guardar>
para almacenar el nuevo registro dentro de su lista correspondiente; si desea

cancelar haga clic sobre el bot6n ¥ <Cancelar>.
25. A continuacién haga clic sobre el botén <Grabar> ([ Grabar

Si realizé correctamente los pasos antes mencionados el sistema le mostrard un
mensaje en la parte inferior de la pantalla formado por el cédigo del activo
ingresado y el nimero de inventario asignado. (Ver figura 4.11)

Para registrar los datos del seguro de un activo realice los siguientes pasos:

1. Haga clic sobre la casilla de verificacion <Asegurado> M Asegurado que se
encuentra en la parte superior de la pantalla registro de activo (Ver Figura 4.3)

2. Complete la informacién del activo como se indica en el registro de activos.
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3. Haga clic sobre el bot6n <Datos del Seguro> (_Datos del Seguro>> ]
A continuacién se mostrara la siguiente pantalla (Ver Figura 4.12).

LR L T

L
*
\
i
\
i
\ 1
s 9
*

Figura 4.12 Pantalla de ingreso de seguro de un activo.

4.  Ubique el cursor sobre el cuadro de texto No. seguro e ingrese el nimero del
seguro del activo.

5. Ingrese en el cuadro de texto Valor del Seguro el monto del valor del seguro que
tiene el activo.

6.  Haga clic sobre el cuadro de fecha de inicio y seleccione la fecha en que inicia el
seguro del activo

7. Haga clic sobre el cuadro de fecha de fin y seleccione la fecha en que vence el
seguro del activo.

8.  Seleccione el tipo de seguro que posee el activo.

9.  Haga clic sobre el boton <Anterior> «

E.sta opc16n solo esta acnvada para la umdad Académlca CEC para deprec1ar un activo
realice los siguientes pasos:

1. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto cédigo e ingrese el c6digo del activo a

buscar, sino lo conoce haga clic sobre el botén de <Biusqueda> o que se
encuentra al lado derecho del cuadro de texto del cédigo. (Ver figura 4.13)
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Figura 4.13 Pantalla de Depreciacion de Activo.

Al presionar el botén de bisqueda el sistema le mostrard la siguiente ventana con
criterios de busqueda que mostraran el resultado al dar clic en el botén

DL LLINS <Consultar>,  (Ver Figura 4.14)

A Activos - Microsoh Internet Fxplorer
I

nimfdd faad

Desde: EITTVEITERE Hasto

A YO

@ Asignados

@ tio Asignados

Tec
Sene  Toventane ha

Tompes

) 218 snua RODANTES FCECILAZ  00/02/2007 A

lj 213 SILLA RODANTES FCEC3133 @en/0z2/2007 A

& a2 stua RODANTES FCECINI4 090/92/2007 A

G 217 snua RODANTES FCECIIRS  08/02/2007 A

[-] 218 sILA RODANTES FCECHI3S  00/02/2007 A !

Figura 4.14 Pantalla de Busqueda de Activo.

2. Haga clic sobre el botén EJ donde esté la informacién del activo que desee
depreciar.

El sistema automaticamente le mostrara la informacion seleccionada en la pantalla
de registro de activo (Ver Figura 4.15).
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Figura 4.15 Pantalla de Depreciacion de un Activo.

3. Haga clic sobre el boton <Depreciar> ( Depreciar |
Automdticamente el sistema depreciara el activo que selecciono.

4.1.1.8. INGRESODEUNBIENDECONTROL
Para empezar a registrar la adqulsxczén de un nuevo bien de control rcahcc los
siguientes pasos:

g Nota' Los datos que txencn un asterisco (*) son

1.  Haga clic sobre el botén <Nuevo> ( Nuavo 4 que se encuentra ubicado en la
parte inferior de la pantalla.

A continuacién se mostrara automaticamente el c6digo del nuevo bien de control.
2. Seleccione la opcién Bien de Control y haga clic sobre la opcién Individual
3. Seleccione el articulo que se va a registrar como bien de control.

4. Haga clic sobre el botén <Agregar> si desea registrar la foto del bien de control a
registrar.

Si hizo clic sobre <Agregar> se mostrard un botén <Examinar>
para poder seleccionar la foto del bien de control.

5. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto factura e ingrese el nimero de factura
de la compra del bien de control.
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10.

11.

12.

kS,

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Ingrese en el cuadro de texto ord. compra el nimero de la orden de compra del
bien de control

Haga clic sobre el cuadro de texto fecha compra y seleccione la fecha en que se
realiz6 la compra del bien de control

En el cuadro de texto nro. solicitud ingrese el nimero de la solicitud de compra
del bien de control.

Seleccione en la lista desplegable el tipo de proveedor que le corresponda al bien
de control a registrar. \
) g QE:*’F”.-

o Nota: La lista '-dcspl'e'-gablrc de Proveedor se géncr'a_ {/ ‘ " .
; dependiendo del Tipo de Proveedor que seleccione. 1%

=

Ingrese el nimero de nota de entrega del nuevo bien de control. CA

A ‘;',:J'i“t:
Seleccione en la siguiente lista desplegable proveedor el nombre del proveedor-uas
del nuevo bien de control a registrar.

Ubique el cursor sobre el cuadro de texto garantia e ingrese el tiempo de garantia
que tiene el nuevo bien de control.

Seleccione en la lista desplegable marca la marca del nuevo bien de control.
Ingrese en el cuadro de texto modelo el modelo del bien de control a registrar.

Ubique el cursor sobre el cuadro de texto serie e ingrese el nimero de serie del
bien de control a registrar.

Seleccione la procedencia que tiene el bien de control a registrar.
Nota: Si la procedencia es FUNDESPOL o % ESPOL el

o0 numero inventario es asignado automaticamente.
Si la procedencia es ESPOL debe ingresar el nimero de inventario. -

Seleccione en la lista desplegable grupo el grupo al que pertenece el nuevo bien
de control.
Ingrese el precio unitario del bien de control a registrar.

Ingrese en el cuadro de texto IVA en nimero del porcentaje de IVA que se le
aplicé al bien de control.

Ingrese en el cuadro de texto cédigo alterno un cédigo diferente al generado por
el sistema.
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21,

22.

24.

Ingrese en el cuadro de texto descripcién una breve descripcion u observacion del
bien de control a registrar.

Seleccione la persona la cual recibi6 el nuevo bien de control.

Seleccione en la lista desplegable estado el estado del nuevo bien de control.

Si la marca, tipo de articulo o tipo de componente que desee seleccionar no existe
lo puede registrar haciendo clic sobre la opciénh en la parte inferior de la
pantalla (Ver figura 4.16)

Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
FUNDESPOL y

et L L o L

i

BN G nernr Orden de Bodegn

ALEJANDRO HOLGUIN o

Figura 4.16 Pantalla de Ingreso de Activos.

| erabai Sl

o

o

Ingrese la descripcion y el estado del mismo y presione el boton [ ] <Guardar>
para almacenar el nuevo registro dentro de su lista correspondiente; si desea

cancelar haga clic sobre el bot6n <Cancelar>.

Haga clic sobre el botén <Siguiente> > que se encuentra en la parte inferior
de la pantalla.

La siguiente pantalla permite registrar los componentes que pueden formar un
bien de control (Ver figura 4.17).
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Para registrar un componente realice los siguientes pasos:

1. Seleccione el componente que serd asignado al bien de control. ~

2. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto fecha de compra e ingrese la fecha de
compra del componente, este debe de ser del mismo del bien de control.

3.  Seleccione en la lista desplegable marca la marca del componente a agregar al
bien de control.

4.  Ingrese en el cuadro de texto modelo el modelo del componente.
5. Ingrese en el cuadro de texto serie el nimero de serie que tiene el componente.

6. Ingrese en el cuadro de texto descripcién la descripcién u observacién del
componente a registrar.

7. Seleccione en la lista desplegable estado el estado del componente.

8.  Haga clic sobre el botén <Agregar>m.

‘Nota: Si desea ingresar otro componente puede repetir los
“ ~pasos antes mencionados.

A A N A LA AAAAAA A AAAA
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Al registrar un componente para reponer a otro ya existente en el sistema, la pantalla de
registro de componente se modificard (Ver Figura 4.18).

Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
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Figura 4.18 Pantalla de Registro de Componentes para reponer.

Para ingresar un nuevo componente para reponer realice los siguientes p

1.  Haga clic sobre la casilla de verificacion comprado para reponer.

2. Seleccione el componente que sera asignado al bien de control.

3. Ingrese en el cuadro de texto factura el nimero de factura en que se realiz6 la
compra del componente

4. Ingrese en el cuadro de texto orden de compra nimero de orden de compra del
componente.

5. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto fecha de compra e ingrese la fecha de
compra del componente.

6. Ingrese en el cuadro de texto precio unitario el precio unitario del componente a
registrar

7. Digite en el cuadro de texto IVA el porcentaje de IVA que tuvo la compra del
componente

8.  Seleccione en la lista desplegable marca la marca del componente.

9.  Ingrese el modelo que tiene el nuevo componente adquirido.
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10. Digite en el cuadro de texto serie el nimero de serie que tiene el componente.

11. Ingrese en el cuadro de texto descripcién una observacién del componente a
registrar.

12.  Seleccione en la lista desplegable estado el estado del componente.

13. Haga clic sobre el bot6n <Agregar>-n.

4 i e Fral® i ]!—‘J L = T " _!‘ P e e & s il 2 .q-"‘::l"-'f-ﬂ B 12 .'.'., an g Ve
l A S 7 S ~ i e ST el I S

Si desea cambiar la informacién del componente realice los siguientes pasos:

1. Haga clic sobre el Nro. de inventario del mismo que tiene color azul. €.r:)
La informacién se muestra en sus respectivos cuadros de texto. (Ver Figura 4.@,’-‘ 4 L

Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control 1§ )
3 CEC g RN

[ S R SR S

N Imwent Lompanente Maria sodain . Precia Unitane Estade 8

2dd-0 CD-ROM m-g S2x,12x% 7857354 o A
o ; : ey K., .ﬁ&f“‘i"""q’?:.‘ 5 §

Figura 4.19 Pantalla de Modificacién de Componentes.

2. Cambie la informaci6n a actualizar

3.  Haga clic sobre el bot6n <Actualizar> (Ver Figura 4.20).
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Figura 4.20 Pantalla de Modificacion de Componentes.

4.1.1.12. ELIMINAR UN COM LSBT e s T

. i+ ol i b
Si desea eliminar el componente de ]a lista reallcc los siguientes pasos:

1. Haga clic sobre el Nro. de inventario del mismo que tiene color azul.

2. Haga clic sobre el botén <Quitar>

A continuacion se muestra el siguiente mensaje (Ver figura 4.21) ro i

A M

Figura 4.21 Mensaje de eliminacion.

Si esta seguro de eliminar el componente haga clic sobre el boton <Aceptar> sino
es asi haga clic sobre el botén <Cancelar> (Ver figura 4.21)

Si hizo clic sobre el botén aceptar se desaparece el componente de la lista de
componentes.

Al terminar de registrar los componentes del bien de control continde con los
siguientes pasos:
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25. Haga clic sobre el botén <Anterior> g que se encuentra en la parte inferior de
la pantalla (Ver figura 4.17)

26. Haga clic sobre el bot6n <Grabar> (-ebe—

Si realizé correctamente los pasos antes mencionados el sistema le mostrarda un
mensaje en la parte inferior de la pantalla formado por el cédigo del bien de
control ingresado y el nimero de inventario asignado. (Ver figura 4.22)

Nota. Si desea rcutlllzar la mformac:én del ‘bien de control quei‘
_ingres6  debe hacer clic sobre el botén <Grab. /Rep.>-

(Grab/sep.

Para modlﬁcar un activo o un blen de control rcallcc los sxgulcntes pasos

1. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto cédigo e ingrese el cédigo del activo a

buscar, sino lo conoce haga clic sobre el botén de <Busqueda> " que se
encuentra al lado derecho del cuadro de texto del cédigo. (Ver figura 4.23)

Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
7o W
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- A T R Y M U O St 0

* ) Campos Jbligatunos

Figura 4.23 Pantalla de Modificacion de Activo.
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Al presionar el botén de bisqueda el sistema le mostrard la siguiente ventana
(Ver Figura 4.24)

cs W8 uud
) 214 siuta RODANTES FCECI132 08/02/2007 A TE |
\ (:‘
3 215 smua RODANTES FLECS1ID 08/82/2007 A B!BAJO p
) 28 smua RODANTES FCECHINA  0%/02/2007 A ";A'PL’"
E) 212 STLLA RODANTES FCECHINS 08/0Z/2007 A
(] 218 STLLA RODANTES FCECI188  00/82/2007 A -

Figura 4.24 Pantalla de Busqueda de Activo.

4.1.1.14. BUSQUEDA DE UN ACTIVO O BIEN DE CONTROL

Si desea buscar un activo por la fecha de compra del activo realice los siguientes pasos:

1. Seleccione en el cuadro de fecha la fecha desde donde desee que empiece a
buscar el sistema hasta la fecha de fin.

2. Seleccione la opcién que desee como Asignados, No asignados y Todos.

3 A continuacion seleccione el tipo de activo a buscar.

4.  Presione el botén <Consultar> EREEREIIEL

El sistema automaticamente le mostrara todos los activos que concuerden con los
criterios de buisqueda.

Si desea buscar un activo por un cédigo especifico realice los siguientes pasos:

-

Haga clic sobre la opcion Especifica

2. Seleccione la opcién por la cual desee buscar el activo, puede ser por nimero de
inventario o por cédigo alterno.

3. A continuacién ingrese el codigo del activo a buscar.

4.  Presione el botén <Consultar>

El sistema autométicamente le mostrara todos los activos que concuerden con los
criterios de busqueda

Luego de seleccionar la forma de bisqueda del activo continué con los siguientes pasos:
5. Haga clic sobre el botén EJ  donde esta la informaci6n del activo que desee
modificar.

El sistema automdticamente le mostraré la informacién seleccionada en la pantalla
de registro de activo (Ver Figura 4.25).
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Figura 4.25 Pantalla de Modificacion de Activo. e P Y

6. Haga clic sobre el botén <Modificar> [ Modificar

7.  Cambie la informacién que desee modificar.

8. Haga clic sobre el botén <Grabar> (- Grabas ‘para actualizar la informacién
activo.

Ly o ,,s:.-.“_.u'hl iy Waghy

L '.:fngx "ﬁ'ﬂ%‘}‘.i?ag -‘:;

! 4 e R 0 m,g,}g;l;f& 0‘; .cl::' " P
Esta opcnén del menu tiene como objetivo ingresar al sistema todos los repuestos que

son adquiridos para las diferentes unidades del campus pudiendo ser estos comprados
en forma individual o por lotes.

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Registro de Repuestos:

1. Haga clic sobre la opcién <Repuestos> que se encuentra dentro del menui de
<Procesos> en ¢l lado izquierdo de la pantalla.(Ver Figura 4.26 )
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Sistemna de Activos Fijos y Bienes de Control
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Figura 4.26 Pantalla de Registro de Repuestos en Almacenamiento. -AMPUS

Para cmpezar a reglstrar la adqmsnc:én de un nuevo repuesto en forma individual realice
los siguientes pasos:

od Nota: bos datos que tienen un asterisco (*) son
obhgatonos :

1. Haga clic sobre el botén <Nuevo> [ 4 que se encuentra ubicado en la
parte inferior de la pantalla.
A continuacién se mostrara automaticamente el cédigo del nuevo repuesto.

2. Seleccione la opcién Individual que se encuentra en la parte superior de la
pantalla.

3. Seleccione el tipo de repuesto que se va a registrar.

4.  Ubique el cursor sobre el cuadro de texto factura e ingrese el nimero de Factura
de la compra del repuesto a registrar.

5. Ingrese en el cuadro de texto ord. compra el nimero de la orden de compra del
repuesto.

6.  Haga clic sobre el cuadro de texto fecha compra y seleccione la fecha en que se
realiz6 la compra del repuesto.

7.  Ingrese en el cuadro de texto nro. solicitud el nimero de la solicitud de compra de
repuesto a registrar.
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10.

11,

12,

13

14.

13

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Seleccione en la lista desplegable el tipo de proveedor del repuesto a registrar.

Seleccione en la lista desplegable proveedor el nombre del proveedor del nuevo
repuesto a registrar.

Ubique el cursor sobre el cuadro de texto garantia e ingrese el tiempo de garantia
que tiene el repuesto a registrar.

Ingrese en el cuadro de texto nota de entrega el nimero de nota de entrega del
nuevo repuesto.

Seleccione en la lista desplegable marca la marca del nuevo repuesto.
Ingrese en el cuadro de texto modelo el modelo del repuesto a registrar.

Ubique el cursor sobre el cuadro de texto serie e ingrese el nimero de serie del
repuesto a registrar.

Seleccione la procedencia que tiene el repuesto a registrar.

'Y numero inventario es asignado automaticamente.
Si la procedencia es ESPOL debe ingresar el nimero de inventario. -

Ingrese en el cuadro de texto precio unitario el precio unitario del repuesto a
registrar.

Ingrese en el cuadro de texto IVA el porcentaje de IVA que se le aplic6 al
repuesto.

Ingrese en el cuadro de texto descripeién una observacion del repuesto a registrar.

Seleccione en la lista desplegable recibido por a la persona la cual recibié el
nuevo repuesto.

Seleccione en la lista desplegable estado el estado del nuevo repuesto.

Haga clic sobre el botén <Grabar> [ Grabar

* Nota: Si desea reutilizar la informacién del repuesto que ingres6
S] debe hacer clic sobre el botén <Grab. /Rep.> \S2rabiRef '
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‘botén <Cancelar> [9‘-"‘9_- _

L .- VL N U ; B ra = R ST T
Para empezar a registrar la adquisicién de un nuevo Repuesto por lotes realice los
siguientes pasos:

@ " 'Nota: Los datos que tienen un asterisco (*) son
| J - obligatorios. I
1. Haga clic sobre el botén <Nuevo> [-Nuave

parte inferior de la pantalla.
A continuacién se mostrard automdaticamente el cédigo del nuevo repuesto.

que se encuentra ubicado en la

2. Seleccione la opci6n por lotes que se encuentra en la parte superior de la pantalla.

3.  Seleccione el tipo de repuesto que se va a registrar. < g \

4.  Digite la cantidad de repuestos a registrar en el sistema.

5. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto factura e ingrese el nimero de Factura &

de la compra del repuesto a registrar.

6. Ingrese en el cuadro de texto ord. compra el nimero de la orden de compra del
repuesto.

7.  Haga clic sobre el cuadro de texto fecha compra y seleccione la fecha en que se
realiz6 la compra del repuesto.

8.  En el cuadro de texto nro. solicitud ingrese el nimero de la solicitud de compra
de repuesto a registrar.

9.  Seleccione en la lista desplegable tipo de proveedor el tipo de proveedor del
repuesto a registrar.

10.  Seleccione en la lista desplegable proveedor el nombre del proveedor del nuevo
repuesto a registrar.

11. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto garantia e ingrese el tiempo de garantia
que tiene el repuesto a registrar.

12. Ingrese en el cuadro de texto nota de entrega el nimero de nota de entrega del
nuevo repuesto.

13.  Seleccione en la lista desplegable marca la marca del nuevo repuesto.

14. Ingrese en el cuadro de texto modelo el modelo del repuesto a registrar.

. - T ’ Lt L —— - YR Y TRARTS e s LTI R R P S X 0n el
) ’i“v’.&‘f [ Si) -ti FPIESTOS X R B - 7 b e G R
a TP ' L 1 48T »
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15. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto serie ¢ ingrese el nimero de serie del
repuesto a registrar.

16. Seleccione la procedencia que tiene el repuesto a registrar.

" Nota: Si la procedencia cs FUNDESPOL o % ESPOL el nimero
inventario es asignado autométicamente.
g Si la procedencia es ESPOL debe ingresar el nimero de inventario.

17. Ingrese el precio unitario del repuesto a registrar.

18. Ingrese en el cuadro de texto IVA el porcentaje de IVA que se le aplicé al
repuesto.

19. Ingrese en el cuadro de texto descripeién una observacion del repuesto a registrar.

20. Seleccione en la lista desplegable recibido por a la persona la cual recibié el
nuevo repuesto.

21. Seleccione en la lista desplegable estado el estado del nuevo repuesto.

22, Haga clic sobre el botén <Grabar> [ b -

BIBLIOTECA

Para modlﬁca: un repuesto mdmdual reahce los sngmentes pasos:

1. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto cédigo e ingrese el codigo del repuesto a

buscar, sino lo conoce haga clic sobre el botén de <Busqueda> > que se
encuentra al lado derecho del cuadro de texto del cédigo. (Ver figura 4.27)

Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
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Figura 4.27 Pantalla de Modificacion de Repuesto Individual.
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Al presionar el boton de busqueda el sistema le mostrard la siguiente ventana
(Ver Figura 4.28)

A Activos - Microsoft Internet Fxplores

O FECHA DI

@ ESPECIFICA
CONSULTAR

Figura 4.28 Pantalla de Busqueda de Repuesto.
4.2.1.4. BUSQUEDA DE UN REPUESTO

Puede buscar el repuesto por la fecha en que adquiri6 el repucsto realice los siguientes

pasos: N

1. Haga clic sobre la opcién Fecha de compra. ') "/ At I =Y g\
(== "- ' ¢

2. Seleccione el articulo a buscar U 2 g

3. Ubique el cursor en el cuadro de texto desde e ingrese la fecha inicio para la
bisqueda del repuesto.

4. Ingrese en el siguiente cuadro hasta, la fecha de la basqueda del repuesto

Haga clic sobre el botén <Consultar>

Para buscar el repuesto por el cédigo especifico del repuesto realice los siguientes
pasos:

1. Haga clic sobre la opcién Especifica

2. Ubique el cursor en el cuadro de texto Numero de inventario y digite el nimero
de inventario que tiene asignado el repuesto.

3. Haga clic sobre el botén <Consultar>

Se mostrara la informacién dependiendo los criterios de busqueda.
(Ver Figura 4.29)

Codigo Articulo Marca Modelo Serie Inventario Estado
G 2 PARLANTES HP  n/n 1234586 256 A

Figura 4.29 Pantalla de Busqueda de Repuesto especifico.

4. Haga clic sobre el bot6n &J donde est4 la informacién del tipo de repuesto que
desee modificar. (Ver Figura 4.29)
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El sistema automaticamente le mostrard la informaci6n seleccionada en la pantalla de
registro de repuestos y continué con los siguientes pasos de la modificacion de repuesto:

2. Haga clic sobre el boton <Modificar> (Medifcard

3. Cambie la informacién que desee modificar.

P -
4.  Haga clic sobre el botén <Grabar> S para actualizar la informacion del
repuesto.

4.2.1.5. ASIGNAR REF

Si desea asignar el repuesto para algun activo reahcc los mgmentcs pasos:

1. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto cédigo e ingrese el cddigo del repuesto a

buscar, sino lo conoce haga clic sobre el botén de <Busqueda> >~ que se
encuentra al lado derecho del cuadro de texto del cédigo. (Ver figura 4.23)

2. Haga clic sobre el boton <Asignar a: > Asignaras

3. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto Nro. Inventario Activo e ingrese el
numero del inventario del activo al cual desea asignarle ese repuesto.

4.  Haga clic sobre el botén de <asignacién> (%) y automaticamente el sistema le
mostrara en la parte inferior del cédigo del repuesto ¢l nimero de inventario del
activo al cual ha sido asignado.

Si desea cancelar la operacion haga clic sobre el botén <cancelar>

Si no es correcto el nimero de inventario que ingreso para la asignacién el sistema
le mostrara el siguiente mensaje en la parte inferior de la panlalla
o I]‘

(Ver Figura 4.30). (’.‘m L
—— y o
No Existe Activo o No posee k.
componentes i y
Figura 4.30 Mensaje de Numero de Inventario Incorrecto. B

43, ABIGNACIONES - 50 S8 S i i Sl sl ay)
Esta opcion del mend tiene como objetivo asignar un activo o bien de control a Lﬁl
responsable de una Unidad Académica.

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Asignacién del Activo:

1. Haga clic sobre la opcién <Asignaciones> que se encuentra dentro del ment de
procesos en el lado izquierdo de la pantalla.(Ver Figura 4.27)

EDCOM Capitulo 4 - Pdgina 29 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control

 Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
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Para realizar la aSJgnacuSn de uno o varios activos aun rcsponsable rea]:ce los sngmentes
pasos:

1. Haga clic sobre el botén <Nuevo> ( ' que se encuentra ubicado en la
parte inferior de la pantalla.
A continuacién se mostrard automaticamente el c6digo de la asignacién.

2. Haga clic sobre el cuadro de fecha y seleccione la fecha de asignacién del activo.

3. Seleccione en la lista desplegable entregado por el nombre de la persona que esta
entregando el activo.

4.  Seleccione en la lista desplegable asignado a la persona a quien se le asignara el
activo.

5. Seleccione el departamento al cual serd asignado el activo.

6.  Ubique el cursor sobre el cuadro de texto descripcién e ingrese una observacién o
descripcion de la asignacion que se esta realizando.

7. Haga clic sobre el botén <Continuar> - que se encuentra en la parte inferior
de la pantalla.
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A continuacién se mostrara la una pantalla para registrar la informaci6n del activo
que sera asignado (Ver Figura 4.28).

ﬁmadom !mucm
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Figura 4.28 Pantalla de Detalle de Asignacion.

8. Haga clic sobre el bot6n de <Basqueda> o que se encuentra al lado derecho del
cuadro de texto del Activo (Ver figura 4.28).

Al presionar el botén de bisqueda el sistema le mostrard la siguiente ventana
(Ver Figura 4.29)

2 Activos - Microsoft Internet Explores

© FECHA DE COMPRA

@ ESPECIFICA
Numero llwx-l-l.:rur._
CONSULTAR

Figura 4.29 Pantalla de Busqueda de Activo.

4.3.2. BUSQUEDA DE UN ACTIVO

Puede buscar un activo por la fecha en que fue adquirido realice los sngulentes pasos:

1. Haga clic sobre la opcién Fecha de compra.

2. Seleccione el articulo a buscar

3. Ubique el cursor en el cuadro de texto fecha inicio ¢ ingrese la fecha inicio para la
busqueda del repuesto.
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4. Ingrese en el siguiente cuadro la fecha de fin de la busqueda del repuesto

5. Haga clic sobre el botén <Consultar>
Para buscar el repuesto por el c6digo especifico del activo realice los siguientes pasos:
1.  Haga clic sobre la opcién Especifica

2. Ubique el cursor en el cuadro de texto Numero de inventario y digite el nimero
de inventario que tiene asignado el repuesto.

CONSULTAR

3. Haga clic sobre el botén <Consultar>

Se mostrard4 la informacién dependiendo los criterios de buasqueda.
(Ver Figura 4.30)

codigo Articulo Marca Modelo Serie Inventario Estado
2 PARLANTES HP  n/n 123456 256 3 _ . ‘u:l
Figura 4.30 Pantalla de Busqueda de Activo especifico.
N ,- :
4.  Haga clic sobre el botén EJ donde est4 la informacion del tipo de repuesto.que. .
desee modificar. (Ver Figura 4.30) OTECA

El sistema autométicamente le mostrard la informacion seleccionada en la panfallas.
de registro de repuestos. “PENAY

9.  Haga clic sobre el bot6n <Agregar>
A continuacion la informacién del activo se mostrara en la pantalla de detalle de
asignacion (Ver Figura 4.31).

Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
,l. i L ok FUNDE SPOL o

LA S

&"o&n—n-—-— oo b, ¢

Figura 4.31 Pantalla de Detalle de Activo.

Si desea eliminar algin activo de la lista haga clic sobre el botén o que se
encuentra al inicio de la informacién del activo.

10. Haga clic sobre botén <Regresar> “ que se encuentra en la parte inferior de
la pantalla (Ver Figura 4.31).
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11. Haga clic sobre el botén <Grabar> | Grabar -

Pt Nota. 81 desea cancelar cﬁalqmer opcracnén haga chc
g ~sobre el botén <Cancelar> @

Esta opcxén del mend tiene como objetivo reglstrar y generar la orden de sohcntud de
compra de un activo o bien de control.

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Solicitud de Compra:

1.  Haga clic sobre la opcién <Solicitud de Compra> que se encuentra dentro del
menu de procesos en el lado izquierdo de la pantalla.(Ver Figura 4.32)

L L Lt L L ¥ [ L

["

gy v i

Fi zgum 4.32 Pantalla de Solicitud de Compra.

Nota- Los datos que nenen un astensoo (*) son
obligatorios.

1. Haga clic sobre el boton <Nuevo> | Nueve - que se encuentra ubicado en la
parte inferior de la pantalla.

A continuacién se mostrard automaticamente el codigo de la orden de solicitud de
compra.
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2. Haga clic sobre el cuadro de texto fecha orden y seleccione la fecha de la orden
de solicitud de compra.

3.  Seleccione en la lista desplegable solicitante el nombre de la persona que esta
solicitando la orden de solicitud de compra.

4.  Seleccione en la lista desplegable autorizado por el nombre de la persona que
autoriza la solicitud de compra

5. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto descripeién e ingrese una observacion o
descripcion de la orden de solicitud de compra.

6. Haga clic sobre el botén <Continuar> - que se encuentra en la parte inferior
de la pantalla.
A continuacién se mostrard la pantalla para registrar la informaci6n del activo que
sera asignado (Ver Figura 4.33).

i
L4
-
.
&
i
L
)
\ !

F:gura 4.33 Pantalla de Detalle de Sol:crrud

7. Haga clic sobre la opcién Activo o Componente dependiendo lo que desee
agregar a la solicitud de compra.

8.  Seleccione el activo o componente que desee registrar en la solicitud de compra.
9.  Seleccione la marca del activo o componente seleccionado anteriormente

10. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto Caracteristicas e ingrese alguna
caracteristica en especial que tenga el articulo para la solicitud de compra.

11. Ingrese la cantidad de ese articulo que desee registrar en la solicitud de compra.
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12. Haga clic sobre el bot6n <Agregar>

13. A continuaci6n la informacién del activo o componente se mostrara en la pantalla
de detalle de solicitud (Ver Figura 4.34).

|
X
(9
Y
|
\ 4
L 8
.
.

. 6,2 0)

‘(\' "h ’ i ‘ -

§. B

8 o

[ j r ‘ E A
3 A O SRR, ; ' 4

. i b eL -t 5

- &Y campes Oblmatories ' veCH
ot MDY g
Figura 4.34 Pantalla de Detalle de Solicitud. Bl 4

a!ﬂ
%

Si desea eliminar algin activo o componente de la lista haga clic sobre el botén

¥ que se encuentra al inicio de la informaci6n del activo.

14. Haga clic sobre botén <Regresar> “ que se encuentra en la parte inferior de
la pantalla (Ver Figura 4.33).
15. Haga clic sobre el botén <Grabar> | Grabar

Si ha seguido correctamente los pasos antes mencionados el sistema le mostrari el
siguiente mensaje (Ver Figura 4.35).

La pagina en hitp: /fwww.fundespol espol. e

X
& MZIM@&- '
=l

Figura 4.35 Mensaje de ingreso exitoso.

g "gNo'ti:' Si desea cancelar cualqmer operaaén héga chc
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1

Para modificar una solicitud de compra realice los siguientes pasos:
1. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto mimero e ingrese el numero de la

solicitud a buscar, sino lo conoce haga clic sobre el botén de <Busqueda> s’
que se encuentra al lado derecho del cuadro de texto del Numero.
(Ver figura 4.36)

Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
FUNDESPOL

i 4
DRI - i b A ot 3.3, i
JEgd ! i it 4 P 4

LT G e A

el Ll o Lt Lt L

SRR TR Y
3
LY
O~

Y] t)j‘:J \'-..'.’\;'
(A0 ""f?_J,
(R L) |
|\._ L ‘,\ »
_ 1t g
;J-IF.‘-Hl“‘-: ] ECK
e ~ g ',AHJ"""’S
ﬂ y = = (%) campos Oﬁhmﬁ. : ¥E

Figura 4.36 Pantalla de Modificacion de Solicitud de Compra.

Al presionar el botén de bisqueda el sistema le mostrard la siguiente ventana
(Ver Figura 4.37)

hitp: fhwww fundespol espol edu.ec - Solicitudes de Compras - Mozilla Firefox

FECHA DE SOLICITUD

mmjdd/aaaa

mm/fdd/aaaa

Figura 4.37 Pantalla de Busqueda de Solicitud.

2. Haga clic sobre el cuadro de texto fecha inicio la fecha de inicio para la bisqueda
de la solicitud.

3. Haga clic sobre el cuadro de texto fecha fin y seleccione la fecha de fin para la
basqueda de la solicitud.

4. Presione el botén <Consultar>
El sistema automaticamente le mostrara todas las solicitudes que concuerden con
los criterios de busqueda.
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5. Haga clic sobre el botén EJ donde esté la informacién de la solicitud que desee
modificar.
El sistema autométicamente le mostrard la informacién seleccionada en la pantalla
de solicitud de compra.

6.  Haga clic sobre el botén <Modificar> (Modificar

7. Cambie la informacién de la solicitud que desee modificar.

( 2
8.  Haga clic sobre el botén <Grabar> * . ‘para actualizar la informacion de
la solicitud.

4.4.1.3. ELIMINACION DE SOLICITUD DE COMPRA

Para modificar una solicitud de compra realice los siguientes pasos:

1. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto miamero e ingrese el nimero de la

solicitud a buscar, sino lo conoce haga clic sobre el bot6n de <Basqueda> s
que se encuentra al lado derecho del cuadro de texto del Numero.
(Ver figura 4.36)

2. Selecione la informacion de la solicitud que desea eliminar.

3. Haga clic sobre el botén <Eliminar> [m

Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostrard el siguiente
mensaje (Ver Figura 4.38).

La paginag en htp:/Avww fundespol espol.«

\ 07
D
: -
Figura 4.38 Mensaje de confirmacién de eliminacion. e e

Si desea eliminar la solicitud haga clic sobre el botén <Aceptar> caso cdfitrario
haga clic sobre el botén <Cancelar> (Ver Figura 4.38).

Si hizo clic sobre el botén <Aceptar> el sistema le mostraré el siguiente mensaje
(Ver Figura 4.39)

La pagina en http:/Avww fundespol.espol. e X

Figura 4.39 Mensaje de eliminacion exitosa.
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Para ver el documcnto generado por el proceso de sollcnud de compra reahce los

siguientes pasos:

1.

Ubique el cursor sobre el cuadro de texto mimero e ingrese el nimero de la

solicitud a buscar, sino lo conoce haga clic sobre el botén de <Bisqueda> # =
que se encuentra al lado derecho del cuadro de texto Numero.
(Ver figura 4.34)

Selecione la informacion de la solicitud que desee.

Haga clic sobre el botén <Continuar> ﬂ que se encuentra en la parte inferior
de la pantalla.
A continuacién se mostrara la una pantalla detalle de solicitud (Ver Figura 4.34).

Haga clic sobre el botén <Imprimir> & que se encuentra en la parte inferior
de la pantalla.

A continuacién se mostrard una ventana con la Solicitud de Compra generada
(Ver Figura 4.40).

Fundacién para la
Extensiéon Politécnica

1 ' Sistema de Activos Fijos y Bienes de
ol Control

Solicitud de Compra

Fecha: 23/May/2008, 15:10 Usuario: ALEJANDRO
HOLGUIN
Solicitud No: 2

Facha de Bolicitud: 05/01/08 |unld¢d: FUNDESPOL

Item Articulo Marca Caracteristicas Cantidad
1 AUDIFONC- MICROFONO  INTEL uUTYu 102

Solicita:
ALEJANDRO HOLGUIN

Autorizado Por
ALEJANDRO HOLGUIN

Disponibilidad Obervacion:
Presupuestaria YUY

Figura 4.40 Solicitud de Compra.

B
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Esta opcién del mend tiene como ObjcllVO reglslrar el anahSIS de las ofertas que ofrecen
distintos proveedores para la compra de un activo o bien de control.

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Anélisis de Proveedor:
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1.  Haga clic sobre la opcién <Analisis de Proveedor> que se encuentra dentro del
ment de procesos en el lado izquierdo de la pantalla.(Ver Figura 4.41)
Sisterna de Activos Fijos y Bienes de Control

I . .

PP TS T

Aol ol ol ATl

-

4.5.1.1. NUEVO ANALISIS DE PE
4 ’ ad s Lafe F £ £

Para realizar un analisis de proveedor realice los siguientes pasos:

SMBLIOTECA

‘ | ;{Nota: Los datos que tienen un asterisco (*) 's'o'n‘:
~obligatorios. S

1. Haga clic sobre el botén <Nuevo> [ Nuavo que se encuentra ubicado en la
parte inferior de la pantalla.

A continuacién se mostrard automaticamente el codigo del analisis de proveedor.
2. Seleccione el nombre de la persona solicitante del analisis de proveedor.

3. Seleccione el nombre de los tres proveedores que intervienen en el andlisis de
proveedor.

4.  Seleccione en la lista desplegable estado el estado del anélisis de proveedor

5. Haga clic sobre el botén <Continuar> - que se encuentra en la parte inferior
de la pantalla.
A continuacién se mostrara la pantalla para registrar la informacién del activo o
bien de control para el anélisis de proveedor que sera registrado (Ver Figura 4.42).
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Bienes de Control

el [t L L L

{*) Campos Onl

Figura 4.42 Pantalla de Detalle de Andlisis.

e -y

6. Haga clic sobre la opcién Activo o Componente dependiendo lo que desee
agregar en el andlisis de proveedor.

7.  Seleccione el activo o componente que desee registrar en el andlisis de
proveedor.

8.  Seleccione la marca del activo o componente seleccionado anteriormente.

9. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto Caracteristicas e ingrese alguna
caracteristica en especial que tenga el articulo para el anélisis de proveedor.

10. Ingrese la cantidad de ese articulo que desee registrar en el andlisis de proveedor.

11. Ingrese en cada cuadro de texto respectivo el costo que tendra el articulo por cada
proveedor.

12. Haga clic sobre el botén <Agregar> [[AcreGAR |

A continuacién la informacién del activo o componente se mostrara en la pantalla
de detalle de solicitud (Ver Figura 4.43).
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Sisterna de Activos Fijos y Bienes de Control
d; FUNDESPOL

bkl s B RN A AR sdgte L e 4

LY
.
.
.

.
.
.
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.

(') vamoos Vbkgatanas

Figura 4.43 Pantalla de Detalle de Andlisis.

Si desea eliminar algiin activo o componente de la lista haga clic sobre el bot6n
¥ que se encuentra al inicio de la informacién del activo.

13. Haga clic sobre botén <Regresar> “ que se encuentra en la parte inferior de
la pantalla (Ver Figura 4.43).

14. Haga clic sobre el botén <Grabar> _ Grabar -

Si ha seguido correctamente los pasos antes mencionados el sistema le mostrara el
siguiente mensaje (Ver Figura 4.44).

La pagina en hllp fhwww . fundes p ol.espol.e X

& Registro 2 ingresado con éxito

- e f:l

\

Figura 4.44 Mensaje de ingreso exitoso. _ﬁ L i

o ‘Nota: Si deséa cancélar'cuél-qu'ier operacnf)n hé'gé' élic'_' %].m‘o
ﬂ sobre el botén <Cancelar> [_ e — PENAS

= B z‘-‘f
5@*‘5% o A4
Ay i x :."s( T

Para ver el documento de anéhsls de proveedm reahce los 51gu1entes pasos:

1. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto nimero e ingrese el nimero del analisis
de proveedor a buscar, sino lo conoce haga clic sobre el botén de <Busqueda>

EDCOM Capitulo 4 - Pdgina 41 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control

s’ que se encuentra al lado derecho del cuadro de texto del mumero
(Ver figura 4.41).

A continuacion el sistema le mostrard la pagina de busqueda de analisis de
proveedor (Ver Figura 4.45).

hitp: fiwww fundespol espoledu ec - Analisis de Proveedor - Mozilla Firefox

FECHA DE ANALISIS

mm/dd/faaaa

mmjdd/faaaa

CONSULTAR

Figura 4.45 Padgina de Busqueda de Andlisis de Proveedor.
2. Seleccione en el cuadro de fecha la fecha inicial de la busqueda del andlisis.

3.  Seleccione la fecha fin de la busqueda del analisis de proveedor.
4.  Haga clic sobre el botén <Consultar>

5. Haga clic sobre el botén &J donde esté la informacién del anélisis de proveedor
que desee.
El sistema automaticamente le mostraré la informacidn seleccionada en la pantalla
de andlisis de proveedor.

6.  Haga clic sobre el botén <Continuar> » que se encuentra en la parte inferior
de la pantalla.
A continuacién se mostrara la una pantalla detalle de anélisis (Ver Figura 4.40).

7. Haga clic sobre el botén <Imprimir> & que se encuentra en la parte inferior
de la pantalla.
A continuacién se mostrard una ventana con el Anélisis de Proveedor
(Ver Figura 4.46).

EDCOM Capitulo 4 - Pdgina 42 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control

T Fundacién para la Extensién Politécnica
\ g Sistama de Activos Fijos y Blenes de Control
Analisis de Proveedor
Fecha: 23/May/2008, 15:24 Usuario :ALEJANORO HOLGUIN
Anblists nv: |
Solicita: Proveedor |: ECUAREDES S.A

ALEJANDR O MOLGUIN
Provesdor 2: RIOS SEVERING JENNY

provesdor 3: ELECTRONIC HELP

“Precies NO inclayen iva
2 1 AMPLIFICADOR INTEL NN kel 20 10
1 1 AIRE ACONDICIONADO SONY NN %0 300 500
Observacones
Auytonzado Aprobado “Acsptado **Aprobado ***Aprobado
Dwrector Adrmanistrador Garents VicaPrasidents Administr stivo Financiero Ractor de la Espol
Fecha Fecha Fecha Fecha Fecha

*  Esta sutorizecdn s obhgads sn montos de compres mayorss a § 3,000
**  Esta sutonzacién es obhgada en montos de compras mayores & $10,000
*** Esta autonzacdn s cbligada en montos de compras mayores & $15,000

Figura 4.46 Analisis de Proveedor.
4.6. PRESTAMOS =~

Esta opcién del menu tiene como objetivo registr
control pudiendo ser un préstamo interno o externo.

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Préstamo.

1.  Haga clic sobre la opcién <Préstamos> que se encuentra dentro del mend de
procesos en el lado izquierdo de la pantalla.(Ver Figura 4.47)

Sistema de Activos Fijos y Bienes de Controlrusoesro.
ooy mu_wa-n et s _,, - e - s kg E

L g

Figura 4.47 Pantalla de Préstamos.
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1. Haga clic sobre el botén <Nuevo> ([ Nuavo que se encuentra ubicado en la
parte inferior de la pantalla.
A continuacién se mostrard autométicamente el c6digo del nuevo préstamo.

2. Seleccione el tipo de préstamo que desee registrar en el sistema.

3. Haga clic sobre el cuadro de fecha de salida y seleccione la fecha en que serd
prestado el activo.

4.  Haga clic sobre el cuadro de fecha de retorno y seleccione la fecha en que serd
devuelto el activo.

5. Seleccione en la lista desplegable autorizado por nombre de la persona que
autoriza el préstamo del activo.

6.  Seleccione en la lista desplegable responsable origen el nombre de la persona que
es responsable del activo.

7.  Seleccione en la lista desplegable estado el estado del préstamo.

8.  Haga clic sobre el botén <Continuar> - que se encuentra en la parte inferior
de la pantalla.

A continuacién se mostrard la pantalla para registrar la informacién de la Unidad
Académica a la que se realizara el préstamo (Ver Figura 4.48).

Sisterna de Activos Fijos y Bienes de Controlsunoesso.

e S LN

b it e SRl o i

S ——

(*) Campos Obhgataros

Figura 4.48 Segunda Pantalla de Préstamos.
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9.  Seleccione la Unidad Académica a la que se estd realizando el préstamo.
10. Seleccione el nombre de la persona responsable del destino del activo.

11. Ingrese en el cuadro de texto observacién alguna observacion en la salida del
activo.

12. Haga clic sobre el botén <Continuar> ~ que se encuentra en la parte inferior
de la pantalla.
A continuacién se mostraré la pantalla para registrar la informaci6n del activo para
el préstamo (Ver Figura 4.49).

Sistema de Activos Fijos y Bienes de ControlruoeseoL

EW (*) Cm:c-bhqmnm
Figura 4.49 Pantalla de Detalle de Préstamos.

13. Seleccione la opcién activo o componente dependiendo lo que desee registrar en
el préstamo.

14. Haga clic sobre el botén el <Bisqueda> s’ que se encuentra al lado derecho del
cuadro de texto Namero (Ver figura 4.49).
Se mostrara la pantalla de bisqueda de activo (Ver Figura 4.50).

Numero Inventaro

Figura 4.50 Pantalla de Busqueda de Activo.
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15. Seleccione una de las formas para buscar el activo para el préstamo.

16. Presione el botén <Consultar>

El sistema automaticamente le mostrara todos los activos que concuerden con los
criterios de busqueda.

17. Haga clic sobre el boton CJ  donde esta la informacién del activo que desee
modificar.
El sistema automaticamente le mostrara la informacion seleccionada en la pantalla
detalle de préstamo.

18. Haga clic sobre el botén <Agregar> [[AcREGAR |
A continuacién la informacién del activo o componente se mostrara en la pantalla
de detalle de solicitud (Ver Figura 4.49).

Nota: Si desea eliminar algiin aciij{o 0 compbnenle de la:
lista haga clic sobre el botén ¥ que se encuentra al .
inicio de la informacién del activo.

19. Haga clic sobre bot6n <Inicio> @ que se encuentra en la parte inferior de la
pantalla para regresar a la pantalla principal de préstamos (Ver Figura 4.49).

20. Haga clic sobre el botén <Grabar> | Grabar =
Si ha seguido correctamente los pasos antes mencionados el sistema le mostrara el
siguiente mensaje (Ver Figura 4.51).

La pagina en http:/fwww.fundespol.espol.e

&Sh ‘_ ?,

Figura 4.51 Mensaje de ingreso exitoso. Kp

9 Nota: Si desea cancelar cualt;uier opcrac16n hagé clic sobre ‘

ey

el botén <Cancelar> [E‘!_'l“‘"f :

Para realizar un préstamo de los activos o bienes de control a una persona externa
realice los siguientes pasos:

()3 Nota: Los datos qué tienen un asterisco (*j son
; obligatorios.

1. Haga clic sobre el botén <Nuevo> | Nueve - que se encuentra ubicado en la
parte inferior de la pantalla.

A continuacién se mostrard automdticamente el c6digo del nuevo préstamo.
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10.

11.

12.

Seleccione el tipo de préstamo que desee registrar en el sistema.

Haga clic sobre el cuadro de fecha de salida y seleccione la fecha en que serd
prestado el activo.

Haga clic sobre el cuadro de fecha de retorno y seleccione la fecha en que serd
devuelto el activo.

Seleccione en la lista desplegable autorizado por el nombre de la persona que
autoriza el préstamo del activo.

Seleccione el nombre de la persona que es responsable del activo.

Seleccione en la lista desplegable estado el estado del préstamo.

Haga clic sobre el bot6n <Continuar> - que se encuentra en la parte inferior
de la pantalla.

A continuacién se mostrard la pantalla para registrar la informacién de la de la
persona a la que se realizaré el préstamo (Ver Figura 4.52).

mamm;mam
m,__f o .-”_.-,.-'..)...‘ e i il

PR e

RS, T T R LI T R R S s SN

1 ‘
- {*) Campos Obagatonos

Figura 4.52 Segunda Pantalla de Prestamos.

Ubique el cursor sobre el cuadro de texto responsable e ingrese el nombre de la
persona que serd responsable del activo a prestar.

Digite la identificacién de la persona que seré responsable del activo.
Ingrese el nuimero de teléfono de la persona que se hara responsable del activo.

Ingrese el lugar donde se encontrar el activo a prestar.
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13.

14.

15.

16.

17,

18.

Ingrese alguna observacién en la salida del activo.

Haga clic sobre el botén <Continuar> que se encuentra en la parte inferior

de la pantalla.
A continuaci6n se mostraré la pantalla para registrar la informacién del activo para
el préstamo (Ver Figura 4.53).

; Sistema de Activos Fijos y Bienes de Controlrunoessol
. : ' A e W‘ﬁ{\ ot e i 1‘,,;.;,_%-“.-,{.¢fy:;¢h .-_A:.‘,-‘.am.-.l,‘lr. .

de Actvo if,'v.!._&
.

e

1

Ao Tl

(*) “ampos Cthgatonos
Figura 4.53 Pantalla de Detalle de Préstamos.

Seleccione la opci6én activo o componente dependiendo lo que desee registrar en
el préstamo.

Haga clic sobre el botén el <Busqueda> s que se encuentra al lado derecho del
cuadro de texto del Activo (Ver figura 4.53).
Se mostrard la pantalla de bisqueda de activo (Ver Figura 4.54).

B 0T

Figura 4.54 Pantalla de Busqueda de Activo.
Seleccione una de las formas para buscar el activo para el préstamo.

Presione el boton <Consultar>
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El sistema automaticamente le mostrara todos los activos que concuerden con los
criterios de busqueda.

19. Haga clic sobre el boton €J  donde est4 la informacién del activo que desee
prestar.
El sistema automaticamente le mostraré la informacién seleccionada en la pantalla
detalle de préstamo.

20. Haga clic sobre el botén <Agregar> [Acrecar |

A continuacién la informaci6n del activo o componente se mostrard en la pantalla
de detalle de préstamos (Ver Figura 4.55).

Sistema de Activos Fijos y Bienes de Controlruoesro.
y .:: m“. -.-.u..m.n.-----w_'.‘wx".l-'w."hlf.'-:ﬁkwﬂ'r-r- 'o:ls.'_u "

......

B

TR

-

m h (*) Campos Oblgatonios
Figura 4.55 Pantalla de Detalle de Préstamos.

%
%)

21. Haga clic sobre botén <Inicio> @ que se encuentra en la parte inferior de la
pantalla para regresar a la pantalla principal de préstamos (Ver Figura 4.55).

22. Haga clic sobre el botén <Grabar> | Grabar 4

Si ha seguido correctamente los pasos antes mencionados el sistema le mostrara el
siguiente mensaje (Ver Figura 4.56).
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4.6.1.3. MODIFICACIONTI

i L L A
A S _.r‘-‘-g;ﬁ‘w:%a el

Para modificar un préstamo realice los siguientes pasos:

L.

Ubique el cursor sobre el cuadro de texto mimero e ingrese el nimero del

préstamo a buscar, sino lo conoce haga clic sobre el botén de <Busqueda> s’
que se encuentra al lado derecho del cuadro de texto del nudmero.
(Ver figura 4.57)

P e L Lt L o =

AL LN Y R

- (*) CamposObiigetaries - : 4
Figura 4.57 Pantalla de Modificacion de Préstamo.

Al presionar el bot6n de bisqueda el sistema le mostrard la ventana de bisqueda de

préstamos.
2. Enel cuadro de fecha ingrese la fecha de inicio para la bisqueda del préstamo.
3. Ingrese en el cuadro de texto fecha fin la fecha de fin de bisqueda del préstamo.
4.  Presione el botén <Consultar>
El sistema autométicamente le mostraré todos los préstamos segin los criterios de
busqueda.
5. Haga clic sobre el botén donde esta la informacion del préstamo que desee

modificar.
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El sistema automaticamente le mostraré la informacién seleccionada en la pantalla
de préstamos.

6. Haga clic sobre el boton <Modificar> (Modificar

7.  Cambie la informaci6n del la préstamo que desee modificar.

[ Grabar

8.  Haga clic sobre el boton <Grabar> ' para actualizar la informaci6n de

la solicitud.

4.6.1.4. REPORTE DE PRESTAMO .
Para ver el documento generado por el proceso dc prestamos realice los siguientes
pasos:

1. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto nimero e ingrese el nimero del

préstamo a buscar, sino lo conoce haga clic sobre el botén de <Bisqueda> -
que se encuentra al lado derecho del cuadro de texto namero.
(Ver figura 4.52)

2. Seleccione la informacién del préstamo que desee.

3. Haga clic sobre el botén <Imprimir> que se encuentra en la parte inferior
de la pantalla.

4. A continuacibn se mostrard una ventana con el Préstamo generado
(Ver Figura 4.58).

Fundacion para la Extension Politécnica
Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
Préstamo Interno

Fecha: 23/May/2008, 15:29 Usuario:ALEJANDRO HOLGUIN

Préstamo No:1 - v
Fecha salida: 5/1/2008 Fecha Retorno: 5/2/2008 -
SQIBLIOTECA
¢ Autorizado por: ALEJANDRO HOLGUIN ¢ Unidad destino: CELEX CAMPUS

* Responsable

¢ Responsable A ar
Origen: ALEJANDRO HOLGUIN beike

Destino: LCDA, SORAYA MENDOZA

Articulo

Modelo

1 ARCHIVADOR N/N FFUN222 N/N VERTICAL
Observaciones:

No Invent

Figura 4.58 Préstamos.
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‘4’& :, "

Esta opcxén del mend tiene como obJeuvo rcglstrar los traspasos dc los acuvos que
existan entre unidades.

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Traspasos:

1. Haga clic sobre la opcién <Traspasos> que se encuentra dentro del mend de
procesos del lado izquierdo de la pantalla.(Ver Figura 4.59)

Pl e L L Lt L

__ CERRAR SES - o [*Y Campos Obligatorios

Figura 4.59 Pantalla de Traspasos.

g \ldta- bos datos que tienen un asterisco (*) son

1.  Haga clic sobre el botén <Nuevo> [ Nuave - que se encuentra ubicado en la
parte inferior de la pantalla.
A continuacién se mostrard automaticamente el codigo del nuevo traspaso.

2. Haga clic sobre el cuadro de fecha de salida y seleccione la fecha en que serd
traspasado el activo.

3. Seleccione en la lista desplegable autorizado por el nombre de la persona que
autoriza el traspaso del activo.

4. Seleccione la Unidad Académica que recibira el activo traspasado.

5. Seleccione el nombre de la persona que serd el nuevo responsable del activo.
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6. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto Observacién e ingrese alguna
informacién importante acerca del activo a traspasar.

7.  Haga clic sobre el botén <Continuar> . que se encuentra en la parte inferior
de la pantalla.
A continuacién se mostrara la pantalla para registrar la informacién del activo a
traspasar (Ver Figura 4.60).

Sisterna de Activos Fijos y Bienes de Control
FUNDESPOL

*
[
i
.

LS

A 4
L4
i

5

(*5 Campes Obhoatorias

Figura 4.60 Pantalla de Detalle de Traspasos.

8. Haga clic sobre el botén el <Basqueda> » que se encuentra al lado derecho del
cuadro de texto del activo (Ver figura 4.60).
Se mostrard la pantalla de busqueda de activo (Ver Figura 4.61).

hitp:/fww . fundespol. espol.edu.ec - Activos - Mozilla Firefox

mmjddfaaaa
Desde: [ vosto: NN

ALTIVOS TIPD DE ALTIVO

o Asignados
® %o Asignados AIRE ACONDICIONADO -

@ 10dos

@ ESPECIFICA

Numero Inventario Lodigo Alterno “

CONSULTAR

Figura 4.61 Pantalla de Busqueda de Activo.
9.  Seleccione una de las formas para buscar el activo para el traspaso.

10. Presione el boton <Consultar>

El sistema automaticamente le mostrara todos los activos que concuerden con los
criterios de busqueda.
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11. Haga clic sobre el botén EJ  donde esta la informacién del activo que desee
traspasar.
El sistema automaticamente le mostrara la informaci6n seleccionada en la pantalla
detalle de traspasos (Ver Figura 4.62).

mnmmy“am

= ul.l.l 9 b Fiws faden an

L N S L S

o

ATRE ACONDICIONADD YORK FFUNID  N/N toss

%Y Camapos Obligatorion =

Figura 4.62 Pantalla de Detalle de Traspasos.

12. Haga clic sobre el botén <Agregar>
A continuacién la informacién del activo o componente se mostrara en la pantalla
de detalle de traspasos (Ver Figura 4.59).

 inicio de la informaci6n del activo. B\ ot

lista haga clic sobre el botéon ¥ que se encuentra al; # :.'f e \'*g

13. Haga clic sobre botén <Regresar> « que se encuentra en la parte mfer:or-de le s
pantalla para regresar a la pantalla principal de traspasos (Ver Figura 4.59).

RIBLOTECA
. TAMPUS
14. Haga clic sobre el botén <Grabar> | | Grabar PENAL

Si ha seguido correctamente los pasos antes mencionados el sistema le mostrara el
siguiente mensaje (Ver Figura 4.63).

%

La pagina en http://www . fundespol.espol.e

|

Figura 4.63 Mensaje de ingreso exitoso.
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(mk-__ 1

‘—~ | Nota Si desea cancelar cualqulcr opcramén haga clic
—)} sobre el botén <Cancelar> (Cancelar-

4.7.1.2. REPORTE DE TRASPASOS

Para ver el documento generado por el proceso de traspaso reallce los snguncmes pasos:

1. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto nimero e ingrese el nimero del traspaso

a buscar, sino lo conoce haga clic sobre el botén de <Bisqueda> ¢’ que se
encuentra al lado derecho del cuadro de texto del ndamero.
(Ver figura 4.59)

A continuacion el sistema le mostrara la siguiente pantalla (Ver Figura 4.64).

hitp:/Awww . Tundespol espol edu. e I|.|.|n|-.|w Mozilla Firefox

’_lll_l_!ﬂl "l,‘l‘_\j I[.'n__ il

Figura 4.64 Pantalla de Bisqueda de Traspasos. Q}'\%'h
Qﬁ‘ F; ‘\\'}\5‘.
2. Ingrese la fecha de inicio y fin para la bisqueda del traspaso. *g‘ " " -
| “', V‘__' 1,4
3. Haga clic sobre el botén <Consultar> - _orecH
%\*’—""“,.. 8- )
R

4.  Seleccione la informacion del traspaso que desee.

5. Haga clic haga clic sobre el botén <Continuar> ‘ que se encuentra en la
parte inferior de la pantalla.
A continuacién se mostrara la siguiente pantalla (Ver Figura 4.60).

6.  Haga clic sobre el botén <Imprimir> que se encuentra en la parte inferior
de la pantalla.
A continuaciéon se mostrardé una ventana con el Traspaso generado
(Ver Figura 4.65).
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4.8. BAJAS

Apta de Traspaso

Fundacién para la
@ Extensioén Politécnica

Sistema de Activos Fijos y Bienes de
" 2008 Control
Traspaso de Activo os

Fecha: 23/May/2008, 15:45

Usuario: ALEJANDRO HOLGUIN

Traspaso NO: 1

hitp /fwww fundespolespol edu.sc/A ctivoFio/]

Unidad Origen: FUNDESPOL idad Destino: FUNDESPOL
Fecha: sponsable
@stino: ALEJANDRO HOLGUIN
Item Articulo Marca No Invent. Serle Modelo
1 AIRE ACONDICIONADO YORK FFUNSS N/N SPLIT DE 1800
Autorizado por Responsable Destino
ALEJANDRO HOLGUIN ALEJANDRO HOLGUIN

La persona que firme de recibido el presente Traspasc esta obligado a dar el
uso y manejo debido a los bienes que se le confieren.

Figura 4.65 Traspaso.

‘-ff*~'r" ",ﬁﬁ-" b

) --

F ﬂ'r'f“ t_
P % v

Esta opcién del mend tiene como Ob]ellVO reglstrar las ba_]as de los activos que estén
registrados en el sistema.

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Bajas.

1. Haga clic sobre la opcién <Bajas> que se encuentra dentro del meni de procesos
del lado izquierdo de la pantalla.(Ver Figura 4.66 )
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f _{e_’,,:_

4.

ol

L
i
i
L
i
i
L

o ] Nota: Los datos que tienen un asterisco (*) son
~obligatorios.
1. Haga clic sobre el botén <Nuevo> r““"" que se encuentra ubicado en la
parte inferior de la pantalla.
A continuacién se mostrard automaticamente el c6digo de la nueva baja.

2. Haga clic sobre el cuadro de fecha de baja y seleccione la fecha en que serd dado
de baja el activo.

3. Seleccion el motivo por el cual se va a dar baja al activo. Q.“E‘ ’:? {
4.  Seleccione en la lista desplegable solicitante baja el nombre de la persona 'e‘ ) ‘\
solicita dar de baja al activo. ; /

, X
Wt A

5. Ingrese el nombre de la persona que es custodio del activo que serd dado de baja? =~ J
BB O EU
6.  Digite en el siguiente cuadro de texto el nombre del delegado observador def-ﬁmy
auditoria. '

7. Digite el nombre de la persona que es el guarda almacén.

8. Ingrese el nombre de la persona que es el controlador de activos fijos que
validaron y se percataron de la condiciones del activo.
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9.  Haga clic sobre el botén <Continuar> “ que se encuentra en la parte inferior
de la pantalla.
A continuacién se mostrard la pantalla para registrar la informacién del activo a
dar de baja (Ver Figura 4.67).

Sistemna de Activos Fijos y Bienes de Control
FUNDESPOL

b B R e, ST S L, T T Y T B Ll o B B Py« S e

\ !
L
1
i
.
h ¢
.
L
i

Figura 4.67 Pantalla de Detalle de Baja de Activo.

10. Haga clic sobre el bot6én el <Bisqueda> s que se encuentra al lado derecho del
cuadro de texto del Activo (Ver figura 4.67).

Se mostraré la pantalla de busqueda de activo (Ver Figura 4.68).

QO Asignados

® ro Asignados
® 1odos

Namero Inventario Codigo Alterni

Figura 4.68 Pantalla de Busqueda de Activo.
11. Seleccione una de las formas para buscar el activo para la baja.

12. Presione el botén <Consultar>

El sistema automaticamente le mostrard todos los activos que concuerden con los
criterios de busqueda.
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13. Haga clic sobre el bot6n CJ donde esta la informacién del activo que desee dar
de baja.

El sistema automaticamente le mostrard la informacién seleccionada en la pantalla

detalle de baja de activos (Ver Figura 4.69).

Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
FUNDESPOL

R T PR TR TR

4

ram  Articud

F igura 4.69 Pantalla de Detalle de Baja de Activos.

14. Haga clic sobre el botén <Agregar>

A continuacién la informacién del activo o componente se mostrara en la pantalla
de detalle de traspasos (Ver Figura 4.69).

Nota' 'Si desea eliminar algun acuvo 0 componcnte de la

‘lista haga clic sobre el botén € que se encuentra al
 inicio de la informaci6n del activo.

15. Haga clic sobre bot6n <Regresar> ‘ que se encuentra en la parte inferior de la
pantalla para regresar a la pantalla principal de baja de activos (Ver Figura 4.69).

16. Haga clic sobre el botén <Grabar> | Grabar -

Si ha seguido correctamente los pasos antes mencionados el sistema le mostrar el

siguiente mensaje (Ver Figura 4.70). -
<r.:- -
v

La pagina en Imp [lwww . fundespol.e ,p--l e

| X
@ wzwmm R

=R

Figura 4.70 Mensaje de ingreso exitoso.
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Cancelar

-* " Nota: Si desea can-celar-'éuzi-lquier orpcrééiérn haga' clic
j sobre el botén <Cancelar> ' === ‘

4.8.1.2. REPORTE DE BAJAS DE ACTIVO

Para ver el documento generado por el proceso de baja de un activo realice los
siguientes pasos:

1. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto namero e ingrese el nimero de la baja

de activo a buscar, sino lo conoce haga clic sobre el botén de <Busqueda> ©
que se encuentra al lado derecho del cuadro de texto del nuamero.

(Ver figura 4.66)
A continuacidn el sistema le mostrard la siguiente pantalla (Ver Figura 4.71).

http://www.fundespol.espol.edu.ec - Bajas de Activos - Mozilla

FECHA DE BAJA

i E

CONSULTAR

Figura 4.71 Pantalla de Busqueda de Bajas de Activos.

2. Ingrese la fecha de inicio y fin para la bisqueda de la baja del activo.

3. Haga clic sobre el botén <Consultar>

4.  Seleccione la informacién de la baja de activo que desee.

5. Haga clic haga clic sobre el botén <Continuar> m que se encuentra en la
parte inferior de la pantalla.
A continuacion se mostraré la siguiente pantalla (Ver Figura 4.67).

6.  Haga clic sobre el boton <Imprimir> que se encuentra en la parte inferior
de la pantalla.

A continuacion se mostrard una ventana con la baja del activo (¥} a4.72).
P

‘ b ok
it -._ -z',_l;_h
e e
AW,
v‘“k'
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—_ Fundacién para la Extensién

3 Politécnica
I8  Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
2008 Baia de Activos
Fecha: 23/Mayo/2008, 16:03 Usuario: ALEJANDRO HOLGUIN

Baja N°: 1

Por medio de la presente en la Ciudad de Guayaquil . el dia 05/Mayo/2008, 00:00 teniendo
en cuenta el Capitulo V del REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE LOS BIENES DE LARGA
DURACION DE LA ESPOL, y estando presentes el Sr. SSDA custodio de dichos Activos. SDSDA
Delegado observador de Auditoria, ASDSA Guardalmacen General, ASDSASDA Controlador de
Actives Fijos quienes validaron y se percataron de las condiciones fisicas del bien.

Se realiza la siguiente baja de los articulos que se detallan a continuacidn:

AIRE ACONDICIONADO YORK FFUN33 NN SPLIT DE 1800

Maotivo de Baja:

ROBO
Atentamente
Administrador
Custodio de Activos Fijos Guardalmacen General
SSDA ASDSA
Controlador de Activos Fijos Auditor Delegado
ASDSASDA SDSDA

Figura 4.72 Baja de un Activo.

‘!’ ¥ mmm ‘m“ . R S E R LN Vo AL N RRTN T 7 sé‘f ;e Moo Y G
. A s A e onink. vy A e e s TEE Ve R
. i - LN ST I PO T oy R L v SN e L T T - ST

Esta opciéon del meni tiene como objetivo mostrar la depreciacién de los activos
separados por grupos y estd destinada para la Unidad Académica CEC.

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Depreciacién:

1. Haga clic sobre la opcién <Depreciacién> que se encuentra dentro del menu de
procesos del lado izquierdo de la pantalla.(Ver Figura 4.73 )
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Sisterma de Activos Fijos y Bienes de Control
W

IR TS AN i et A S Nl Wit 1 5 i e R ~eda y

Pan O s A

(‘) Campos Obkgaterios
F igura 4.73 Pantalla de Depreciacion.

.................... 4 rooNE

g Vota. Los datos que tienen un asterisco (*) son 'r. ij

'1 f:

YT DR orroC

1. Haga clic sobre el botén <Nuevo> [ ' que se encuentra ubicado en la s AT (:i
parte inferior de la pantalla. o

ENAY
2. Haga clic sobre el cuadro de fecha de corte y seleccione la fecha de consulta de la ‘

depreciacién.
3. Seleccion el grupo de activo para realizar la consulta de depreciacion.

4. Haga clic sobre <Consultar> que se encuentra en el lado derecho de la lista
desplegable de grupo.
A continuacion se muestra la informacién de la depreciacién en los cuadro de
texto correspondientes.
Si desea ver el reporte de la depreciacion de los activos realice los siguientes pasos

5. Haga clic sobre el botén <Imprimir> que se encuentra en la parte inferior
de la pantalla.
A continuacién se mostrard una ventana con la informacién de las depreciaciones
de los activos (Ver Figura 4.74).
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Fundacién para la Extensiéon

Politécnica
Sistema de Acﬁv_osfl}osv Neae.f.de Control

Fecha: 23/Mayo/2008, 16:18
Usuario: ALEJANDRO HOLGUIN

Fecha Corte: 05/06/2008
Depreciacién 2 Depreciacién 2
Acumulada: Acumulada
mensual:
Precio Valor en
Actives: 2 Libros: 2
Valor en c
Libros:

Figura 4.74 Depreciacion de Activos.
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Esta opcién del meni principal tiene como objetivo emitir las consultas de activos, sean
estos por sus movimientos o algin cédigo especifico; ademas de generar las etiquetas
para el control fisico de los mismos.

1. Para ingresar a esta oicién del mend principal, Haga clic sobre la opcion
<Consultas> que se encuentra del lado izquierdo de la pantalla.

Visualizando asi el mena respectivo. (Ver figura 5.1)

Sl e L T

o P A

L e S

s‘a:_‘r‘% a S— > _— ' i by - -_: N o - 'S . k o 'y N _\': ;. A

Para ingresar a la opcion consulta de activos realice los siguientes pasos:
1. Haga clic sobre la opcién Activos en el meni de consultas.

2. Haga clic sobre el bot6n <OPCIONES>>>
A continuacién se mostrard la pantalla de consulta de Activos (Ver Figura 5.2)
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Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
.~: ""-u'—l!

3 i
-~ RO
{*) Campos Gbhgmercs

Figura 5.2 Pantalla de Consultas de Activos.

Para consultar un activo por el tipo de procedencia que tiene realice los siguientes
pasos:

1. Haga clic sobre la lista desplegable procedencia y seleccione el tipo de procedencia
que desee consultar.

2. Haga clic sobre el boton <Consultar> que se encuentra debajo de la lista
desplegable procedencia
A continuacién se mostrara los activos que cumplan con las especificaciones
seleccionadas. (Ver Figura 5.3)
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Sistema de Activos Fijos y Blenes de Coatrol
Lislado de Actives por Procedencia

@ Fundacién para la Extensién Politécnica
3 2000

Facha: 18 /Mayoc/ 008, 13112 Usssrio: MAXTHMO VILLACTS

1 O18C0 DURD W/11/1998 01404 LT FCUAREDES S.A Mo Angnado Mo Asignade FUNDESPOL Actwo

2 DISCO DURD o7/10/1998 1308 G14B0BT11842 ECUAREDES S. A Mo Asgnado No A o P ALtveo
3 ues /el 1998 AT SMT 2608497400039 A . LTOA Mo Asignado Mo Asignadas FUNDESPOL Active
PROTEQUIPOS 2
“ uPs 13/10/ 199 oere SMTIS0EY 40097 1A €. LTDA Lo L) do  FL Active
MAQUINA DE PERITO
3 LIMPIEZA A 11/03/ 1998 21 ] LI AST CIALTDA ADMINISTRACION OURAN FUNDESPOL Actwve
PRESION
a COMPUTADOR 27/30/ 1999 09404 1IM0D31) ECUAREDES S.A ho Avgnado No Asignado FUNDESPOL Activa
r COMPUTADOR  13/01/1998 0074 /N 1DENTICO Mo Asignade Mo Asignede FUNDESPOL  Active
L] CD WRITER 13/01/1908 0073 LrL] 1DENTICO No A da No da oL Actve
» ues 12/04/1999 1168 420897300363 "'":1:?:1"" No Asgnado WMo Asignedo FUNDESPOL  Activo
10 DISCODURD  13/01/1999 0073 "N "“:"ﬁ;‘:m Mo Asignade  No Asignado FUNDESPOL  Active
3C TECHNOLOCY
1 UPGRADE  18/01/199% 98-1011 w/n CORS. Mo Asignado  Wo Asignede FUNDESPOL  Activa
13 ot 13/10/ 2000 0000811 LI} COLIMPO S.A. no Apgnado Mo Asignada  FUNDESPOL Active
TELEFOND
SENCILLO

Figura 5.3 Pantalla de Consultas de Activos por Procedencia.

5.1.1.2. CONSULTA POR ESTADO

Para consultar un activo por el estado que posee que tiene realice los siguientes pasos:

1. Haga clic sobre la lista desplegable estado y seleccione el estado que desee
consultar.

2. Haga clic sobre el botén <Consultar> que se encuentra debajo de la lista
desplegable estado.
A continuacién se mostrard los activos que cumplan con las especificaciones
seleccionadas. (Ver Figura 5.4)

Fundacién para la Extensién Politécnica
Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
: ] :

Fecha: 28/Mayo/2008, 15:27 Usuario: MAXIMO VILLACIS

‘precio | Fecha de
Codigo Active Factura Marca Modelo Sere Inventario echa de Ubicacion

Unitario| Compra Responsable Proveedor Fslado
No COLIMPO
14 DTP 0000821 N/N N/N  N/N 25 g
/ / / 1,00 /10/2000 4o MO Asignado T Inactive

Total Registros: 1

Lo

Figura 5.4 Pantalla de Consultas de Activos por Estado.
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Manual de Usuario Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control

5.1.1.3. CONSULTA POR GRUPO DE ACTIVO
Para consultar un activo por el grupo de activo en que se encuentra realice los siguientes
pasos:

1. Haga clic sobre la lista desplegable grupo de activo y seleccione el grupo que desee
consultar.

2. Haga clic sobre el botén <Consultar> que se encuentra debajo de la lista
desplegable grupo activo.
A continuacién se mostrard los activos que cumplan con las especificaciones
seleccionadas. (Ver Figura 5.5)

i, Fundacion para la Extension Politécnica
( A
9‘_ Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
4 Listado de Aclives por Gruee
3008
Fachs. 18 Maye/ 2008, 1338 Uesane  MAXIMO VILLACIS
132 D409/ 2004 4818 AW LM LM 440 80 e Mo Augmads  Actrve
ACOMDLCIONADO [ Angnade
M eitionapo 19/03/2008 113 QuANTUM 1D 1 1xL00 WM NINGUMO FUMDESPOL .-"_‘. No Asgasde  Active
MY oo H/0/206 1) QuUANTUM D 1D 1010M WE NINGURO FNDESPOL ™ e Asgaade Active
10 omticionape 10/03/1008 113 QuANTUM 1) 13 1212000 W/N  MINCUNG FUNDESPOL . NeAsgasde Active
Armg - e
e “wmn,‘,lw 1 QUANTUN m n 12212100 L NTRCURND  FUNDESPOL Asgnads Mo Angnads  Active
oo
e ASPIRADORA 03/04/1008 081 QUANTUM  sibuif gk 200.00 .;.* B Asignade  Adtive
soes 11
Bl omtioiomapo (/847900 wme  QUANTUN e - 12400 am mmcumO  ESeOL M Mo Asgeede Acte
2 “u-f‘.’:o-mmutnu DOD QUANTUM e oG 43,00 wu NTHGUNC FUNDESPOL ._:_'_‘. Mo Asignads  Active
T acoutitronaps 11/04/1008  DOD  QUANTUM s [ 300 NN RINGUNO FUMDESPOL o, WeAsgaede Active
e .‘m“i“mn.nrn- DOD  QUANTUM  REME oG 300 wn MINGURO FUMDESPOL e Ro Asgnada  Active
ATRE o ™
" “mwwu . QUANTUM e am 13400 ADDIO PRO NTRCUND FUNDESPOL Ne Asignads  Active
wre Asigande
.-
e Mﬂ_f‘.’;-‘mu‘wn- 01 QUANTUM  DFGDF rer 1480 AUDIOPRO NINGURO FUNDISPOL . ™ meAsgeede Active
sazee Auiguadn
T comiionapo $/04/100  WER QUANTUM  WER wiR 1480 ROCARISA e Active
e An 01/04/2008 WER QUANTUM  RRRR AR 1400  ROCARISA WINGUNO FUNDESPOL |-| Ne Asigasds Active
-
"o
ree ALICATE  B1/B4/ ®  am Aeigmsde
1/04/2008 092 wn wn 1500 ROCANI A NINGUNO FPUNDESPOL Mo Avgnade  Active

Para consultar un activo por el grupo de activo en que se encuentra realice los sngulentcs
pasos:

1. Haga clic sobre la lista desplegable proveedor y seleccione el nombre del proveedor
que desee consultar.

2. Haga clic sobre el botén <Consultar> que se encuentra debajo de la lista
desplegable proveedor.
A continuaci6n se mostrard los activos que cumplan con las espe(:lflcacwnes\”
seleccionadas. (Ver Figura 5.6)
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Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control

ye

Fundacién para la Extensién Politécnica
Sistema de Activos Fijos y Blenes de Control
Listado de Activos por Provesdor

Fache: 38/ Maye/ 2004, 13:34

Usmare:  MAXIMO VILLACIS

L] ECUARIDES
) DISCO DURO 30/11/1998 01404 QUANTUSM LR LA Asignade ho Asgnade S.A Actve
Tos No ECUAREDES
2 o180 OURD or/10/1008 1308 Rl BIGFOOT 814804213802 A " Mo Amgnede A Acties
)
e ECUAREDES
- COMBUTADOR  37/18/1998 09404 - VP INITY 23IM0333 Mo Asignado oA Active
000
PROLTANT ~o ECUARIODTS
I COMPUTADOR  17/07/2000 0001133 COMPAQ 320 1681148-001 A Mo Asgnedo A Active
VLTRA - L ECUARSDE S
0 DISCODURO  17/07/3006 O00LLI} COMPAQ 20C81 LIl Astgunde ™ Angnada S.A Active
ULTRA- Na ECUAREDES
3 DISCOOURO  17/07/2000 0001133 COMPAQ 0CET LIl A o M Amgnado Py Active
UL TRA - No ECUAREDES
33 DISCODURO  17/07/10080 0001133 COMPAQ 2wl nyw i bo o Asignada A Active
Mo ECUARSEDES
2 COMTROLADORA 17/07/3000 0001133 COMPAQ ARRAY 111 - to Mo Asgnede A S
e ECUAREDES
DM pCC , = e
34 SORAM 17/07/3000 0001133 COMPAQ SORAM L i . signada Y
L ECUAREDES
» DAY W7/07/2000 0001113 COMPAQ DOS-3 LIl . Mo Asigrado P Active
AREGES
MEMORIA DM . wiw e Ne Asigneda T Active
e OF 31 M8 67/03/3008 000111 Ll DIss i/ A do
AL £1 101 /000  BOOCAS ANTEL BEMIIISE 111 min e o A ECUARIDES actin.

Figura 5.6 Pantalla de Consultas de Activos por Proveedor.

5.1.1.5. CONSULTA POR FECHAS

Para consultar un activo por fecha de compra o por la fecha de reg1stro reallce los
siguientes pasos:

Ry TR

1. Ingrese la fecha de inicio y fin para la bisqueda del activo.

2. Haga clic sobre el botén <Consultar por fecha de compra> o <Consultar por
fecha de ingreso> que se encuentra debajo de los cuadros para el ingreso de las

fechas.

A continuacién se mostrard los activos que cumplan con las especificaciones
seleccionadas. (Ver Figura 5.7)

Fundacién para la Extensién Politécnica

Sistema de Activos Fijos y Blenes de Control
Listado de Actives por Fecha de Comera

Fecha: 28/ Maya/ 1008, 13:41

Desde: 03/ Enare/ 1006 - Hasta 03/ Julle/ 3011

Usuarw: MANTMO VILLACTS

128 FMONTTOR 17174  SANSUNG 173V o u-“"'“” 303,00 03/6)/3007 Mo Asignade  Active
170 IMPRESORA 1000 LTl 800 MYS43120F1 170,00  01/11/2004 Neo Asignade  Active
(821 IHPRESORA 1176 SAMSUNC  CSX - 2010 JAGLEKBLILIPOA 100,00 19/11/2008 No Asignade  Active
1PO
172 PURIFICADOR OE 1839 n/w UV - 3000 LIl 193000 09/11/3008 Mo Asignade  Acties
ACUA
73 SCANER 730 ne “0re CNOORAL FHW 108,00  10/11/2008 Mo Asigesde  Actve
174 ARCHIVADOR “0e LT VERTICAL LrL] 135,00 02/10/1008 Mo Asignedo Active
ars PROYECTOR 1100 SONY VP - B8 2031224823 1330,00 12/09/3008 MNe Asignaede Active
17e BIBLIOTECA 4‘0:!— /N -~ ) 330,00 13/09/ 3008 e Asignade Actue
a7 MICROFONO e SHURE L i /N 432,00 30/08/1008 Mo Amgesde  Aciive
irs MICROFONG 300 sHuRE s "/ 422,00 11/08/1008 Mo Asigeads  Active
e FlLTRO we wu"“-n SaE 027 LI 134,00 11/09/2008 No Asignads  Active
SOUND
180 FILTRO £ Pt %% 027 LTl 134,00 11/09/3008 Ne Asignads  Active
m INTERF ASE 300 M-AUDIO  DELTA 1010 L] 537,80  11/00/3006 Mo Asignade  Active
182 SOFTWARE e mavoto "° n' "I‘"o se101473400 438,00  11/09/3008 Mo Asigneds  Active
CAMARA
183 . A (LT cxm cC-4717 mIR "1LTe LB 00 31 /08/3008 Mo Asignads  Active
184 COMPUTADOR 131 cLon PENTIUM 4 N 770,00 01/07/3008 Mo Asigneds  Active
183 SPILY 193 CLON ASOCD1ID80 STO11 2600 134 433,00 09/00/1008 No Asignade  Active

T S N T S T T

Figura 5.7 Pantalla de Consultas de Activos por fechas.
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5.1.1.6. CONSULTA TODOS LOS ACTIVOS

Para consultar todos los activos registrados registro realice los siguientes pasos:

1. Haga clic sobre el botén <Consultar todos los activos>
A continuacién se mostrard los activos que cumplan con las especificaciones
seleccionadas. (Ver Figura 5.8)

Fundacién para la Extension Politécnica
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Figura 5.8 Pantalla de Consultas de Activos.

5.1.2. CONSULTA DE ACTIVOS COMBINADA

Para realizar una consulta un activo en forma combinada realice los siguientes pasos:

1. Haga clic sobre la opcion combinada que se encuentra en la parte superior de la
pantalla (Ver Figura 5.9)

2. Haga clic sobre las casillas de seleccién y active las opciones dependiendo lo
requerimientos para consultar.

3. Haga clic sobre el botén <Consultar> que se encuentra en la parte inferior de la

pantalla.
PO&
QgL ,.'}YEC‘.
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g

Para ingresar a la opcién consulta de movimientos de activos realice los siguientes
pasos:

1. Haga clic sobre la opcién Movimientos de Activos en el mend de consultas.

2. Haga clic sobre el botén <OPCIONES>
A continuacion se mostraré la pantalla de consulta de Activos (Ver Figura 5.10)

T

o PN RO AR A

i

(® ) Campos Gbkgarorios

Figura 5.10 Pantalla de Consultas de Movimientos de Activos.
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e b n-,A‘LH ~¢.: :r,.‘} B ¢ -_--q';_‘ s il
502010 CONSULTADEM *.: P T i s'-o,, o, SRR TG LR S
Esta opcién permite realizar la consulta de las asignaciones de los activos que estan
registrados en el sistema.

5.2.1.1. CONSULTA DE POR FE

Para realizar la consulta por fecha de a51gnac16n de activo reahcc los sxgulentes pasos:
1. Seleccione la fecha de inicio y fin de la asignaci6n.

2. Haga clic sobre el botén <Consulta por fecha de Asignacion>
A continuacién se muestra el listado de activos (Ver figura 5.11)

N Fundacién para la Extensién Politécnica
\ - Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
Listado de Activos por Fecha Asignacion
2008 Desde: 05/Febrero/2005 - Hasta: 05/ Junic/ 2011
Fecha: 28/Mayo/ 2008, 16:21 Usuarso: MAXIMO YILLACIS

MAQUINA DE
s LIMPIEZA A WORIN. W N/N ADMINISTRACION "="'0  13/01/2008 Active
ST"R "USA DURAN
PRESION
AIRE PEPITO
91 ACONDICIONADO N/N FBAOGOGE LOO95484407 ADMINISTRACION DURAN 13/02/2008 Activo
208 AMPLIFICADOR POWERCOM  HP4 NN AomInIsTRACTON  PEPITO  5.02/2008 Active
CAPSULA DE PEPITO
* it SHURE WL 185 N/N ADMINISTRACION 14/02/2008 Activo
PENTIUM PEPITOD
253  COMPUTADOR  FFUN16 wree  pONETOR 12345678 ApminisTRACION Dol 04/09/2008 Active
AIRE MAXIMG
67 o ano  FFUN23  ADPEN hbaba 6456 DIRECCION e, 01/01/2008 Active

Total Registros &

Figura 5.11 Pantalla de Consultas de Asignacion de Activos.

5.2.2. CONSULTA DE PRESTAMOS

Esta opcion permite realizar la consulta de los prcstamos de los activos que estan
registrados en el sistema.

5.2.2.1. CONSULTA POR FECHA DE PRESTAMOS

Para realizar la consulta por fecha de préstamos de activo realice los siguientes pasos:

1. Seleccione la fecha de inicio y fin del préstamo.

gf’

2. Haga clic sobre el botén <Consulta por fecha de Préstamos> {
LA

o

?‘4-
=)
.-;f-:.:;?

A continuacion se muestra el listado de activos (Ver figura 5.12)

\

Te 7

“BJH{ :
AN
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o Fundadén para la Extension Politécnica
@ Sistema de Activos Fijos y Blenes de Control
Listado de Activos por Fecha Préstamo
= 2008 Dusda: 03/ Fabrava/ 2003 - Hasta: 05 /Marre/ 2012
Fachas: 2/ Mays/ 1004 16:32 Ussarsa:  MAXIMO VILLACIS

MAQUINA DE
3 LIMPTEZA A Active " 1] " 13/01/7008 16/01/2008 laterme  ESPAE PABLO o\ tive
STRUSA CANTOS
PRESION
i AT Active  SAMSUNG AWIMFAMBC/XAP PINTROOIST  1)/01/2008 18/01/2008 Istmme  ESPAE PARLD o ve
ACORDICIONADO CANTOS
PABLD
1 rar AR s Compenente PO wn um 13/01/2008 16/01/2008 Intmwe  ESPAE  CAND  Active
CARRD PABLO
1 apopComponeats  18M N TMADNT  13/01/2000 18/01/2008 Imterns  ESPAE  SARD  Active
P
1 rmANSPORTADOR SmPonests  CELERON N N 1/91/2008 1/91/2008 Isterme  ESPAE  Caaros  Adtve
CARRD , PABLO
1 rmam popComposents  N/M wn wn 13/01/2000 16/01/2008 Imterms  ESPAE il Active
CARRC PABLO
D ARG pos(omponests  COMPAQ 0330 MXIIMOITY  13/01/2008 18/01/2008 Imterme  ESPAE  SANLO  Active
CARRD PABLO
1 m?mm COMPAQ D3Jo MXIII02TY 13/91/1008 18/01/2008 Isterwe ESPAE CANTOS Active
PABLO
1 rmanpORTADORComPoReats P EVO a1e TPIIGGIAVIOS 13/01/2008 16/01/2008 lsterse  ESPAE  aprol  Active
CARRD PABLO
1 mm!w COMPAQ DFSKPRO FVO EYIINCHISOND 13/91/3008 16/01/2008 Interme ESPAE CANTOS Aqtive
CARRD ; PABLO
1 mmm CEMIUS PS/2 109333104639 13/01/2008 14/01/20080 Istersc ESP AR CANTOS Actrvo

- anen ETL

Figura 5.12 Pantalla de Consultas de Préstamos de Activos.

523. CONSULTADE TRASPASOS

Esta opcion permite realizar la consulta de los lraspasos de los activos que estan
registrados en el sistema.

5.2.3.1. CONSULTA POR

Para realizar la consulta por fecha de lraspaso de activo reallcc los siguientes pasos:

1. Seleccione la fecha de inicio y fin del traspaso.

2. Haga clic sobre el bot6n <Consulta por fecha de Traspaso>
A continuacién se muestra el listado de activos (Ver figura 5.13)

Fundacién para la Extensién Politécnica
Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
Listado de Activos por Fecha Traspaso

Desde: 05/Febrero/ 2005 - Hasta: 05/ Junio/ 2010

Fecha: 28/Mayo/ 2008, 16:31 Usuaricc  MAXIMO VILLACIS

DISCO EIDE PABLD
DURD Active IBM BIGFOOT 614808213862 12/01 /2008 CANTOS ADMINISTRACION ESPAE Activo

BEST PABLO

4 UPS  Activo POWER SHT 280 SMT2B80B97400972A 05/02/2008 CANTOS ADMINISTRACION ESPAE  Activo 7

"y
-
Total Registros: - .

Figura 5.1 Pantalla de Consultas de Traspasos de Activos.
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Para ingr
pasos:

1. Haga clic sobre la opcién Generador de Etiquetas en el menu de consultas.

2. Luego haga clic sobre el boton <OPCIONES>>>
A continuacién se mostrara la pantalla de consulta de Activos (Ver Figura 5.14)

Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
FUNDESPOL !

AEREEETRG | 5 :
2 X[ P A 2 is manbiadaiiy 718 T A s R Tl A PRI Wohagri Al L s WAL NN e L LN 1y

-%J' LR
ik

LR C

4 A

m - {*) Campos Obligatarios

Figura 5.10 Pantalla de Generador de Etiquetas.
3. Seleccione para que tipo de etiqueta desea que el sistema le genere.

4. Seleccione el tipo de c6digo que este en la etiqueta.

S. Ingrese desde que nimero de registro hasta que nimero de registro desea que se
genere.

6. Haga clic sobre el link <Generar Etiquetas>

frtho Gdcie g Eeotos temasets  Ange i i L1
e Sl i L
®@ m ® m ® Im
@ i @ W @ SPo,
- ;ff/ ML‘*N
Figura 5.11 Pantalla de Etiquetas. ) ‘f

g ‘Nota: No c's'.'posib'lé' 'reél'iz'ar-etiquetas dé-fepﬁes-ids"-o}: .
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