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GENERALIDADES

CAPITULO 1



Siste¡aa de Activos Fijos y Bienes de Control

1. GENERALIDADES

1.I. NTTRODUCCIÓN

El presente manual está elaborado con la finalidad de brinda¡le info
con respecto al manejo del Sistema de Activos Fijos y Bienes de Contrdlth través del

cual podrá conocer su funcionamiento, obteniendo métodos más productivos que le
ayudará al usuario en el desarrollo de sus tareas.

Es de mucha importancia leer este manual antes y/o durante la utilización del Sistema

de Activos Fijos y Bienes de Control, ya que lo guiará paso a Paso en el manejo de

todas sus funciones.

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

Conocer el alcance de todo e[ Sistema por medio de una explicación detallada e

ilustrada de cada una de las opciones que lo forman.

13. A QIIÉN VADTRTGTDO ESTE MAr\ruAL
Este manual está dirigido a los caucionados involucrados en la etapa de operación del
Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control

1.4. LO QUE DEBE CONOCER
[¡s conocimientos mínimos que deben tener las personas que operarán el Sistema de
Activos Fijos y Bienes de Control son:

Conocimientos básicos sobre Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control para
realiza¡ los procesos que requiera esta rama.

Conocimientos básicos de informática basada en ambientc Windows.

o Uso del navcgador Intcrnct Explorer.

I.5. DESCRIPCIÓX PNI SISTEMA

f;r-
t§,i:"
*ffiao'ra.*r¿"

ET)CONI ESPOL

Manual de Usuario

I.2. OEIETIVO DE ESTE MANUAL
El objerivo de este manual es ayudar a los encargados del control de Activos Fijos
acerca del funcionamiento del mismo y comprende:

El Sistema dc Activos Fijos y Bienes de Control, ha sido desarrollado con el ñn de
proporcionar una herramienta para el respectivo control de los artículos o componentes
que son adquiridos en el campus Peñas por las Unidades manejadas por FUNDESPOL.
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I.6. REGISTRO§
Permite registrar las opciones de seguridad, ubicación personas y activos con sus

respectivos submenús.

1.6.T. SEGI.'RIDAI)
Permite registrar todos los pariímetros, usuarios, perfiles y p€rfiles Por menú que

pueden existir en el sistema.

I.6.I.1. PARJIMEIROS
Registra un valor único que es utilizado en el sistema como por ejemplo el valor

residual que es usado en la depreciación.
GSPO,

1.6.1.2. USUARIoS ffñr*
Permite registrar a un caucionado pa¡a que pueda tener acceso al sistema. 

K1!ot
1.6.13. PnRnLES f*r^-.
Permite legistrar las diferentes formas de acceso de los usuarios al sistema. Lg*raa^

r.6.1.4. PERrILE§/IUENú ffi.
Permite asignar a los perfiles los permisos para realizar las diferentes transacciones que

existen en el Sistema.

1.6J. UBICACIÓN
Permite registrar las unidades, bloques, áreas y depa amentos que forman parte de la
ubicación un activo.

1.62.1. uhfIDAn
Permite registra¡ las diferentes Unidades Académicas que utilizan el sistema

r.62,2. BLOQT.TE
Permite registrar los distintos sectores en los que se encuentran dividido una Unidad
Académica.

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

1.62.4. DEPARTAMENTO
Permite registrar el lugar específico en que se encuentra un bien.

r.63. PERSONAS
Permite registrar el tipo persona, tipo proveedor, c¿ugo, persona, proveedor que
intervienen en el sistema de Activo Fijo y Bienes de Control.

1.ó3.1. TIPO PERSONA
Pcrmite registrar los diferentes usua¡ios que pueden ser ingresados en el sislema.

Hr)c())t Capítulo I - Ptigina 2 ESP()L
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r.63J. TIPO PROYEEDOR
Permite registrar los diferentes tipos de distribuidores que pueden existir en el sis

r.633. CARGO
Permite registrar los diferentes cargos que pueden existir en el sistema.

I.63.4. PERSONA

iü§
,..,

Permite registrar la información más importante de las personas que utilizan el si
Lt,,. s

1.63.5. PROVEEDOR
Permite registrar la información más importante de los proveedo¡es de los bienes que

son registrados en el sistema.

I.63.6. RESPONSABLE
Permite asignar a una persona como responsable único por Unidad Académica en el

sistema.

1.6.4. ACTTVOS
Permite registrar los diferentes grupos de aclivo, marca procedencia, tipo de seguro, tipo
articulo, tipo depreciación, motivo de baja y tipo de componentes.

I.6.4.1. GRT]PO DE ACTTVO
Permite registrar los diferentes grupos en los que se pueden dividir los activos o bienes
de control.

t.6.4.2. MARCA
Permite registrar las distintas marcas que pueden tener los activos o bienes de cont¡ol.

I.6.43. PROCEDENCIA
Permite registra¡ las formas de procedencia de compra que puede tener un activo o bien
de control.

1.6.4.4. TIPO DE SEGI.]RO
Permite registrar los diferentes tipos de seguro que cubren a los activos o bienes de
control.

1.6.45. TrPrO ARTÍCTTLO
Permite registrar todos los posibles tipos de artículos que puedan ser adquiridos por una
Unidad Académica.

1.6.4.7. MOTIVOS DE BA.IA
Permite registrar todas las posibles consecuencias por las que un activo pueda ser dado
de baja.

,T E l-.1

ED(:ONI

r.6.4.6. TIPO DEPRDCIACIÓN
Permite registrar las formas como un activo o bien de control pueden ser depreciados en
el sistema.

I
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I.6.4.8. TIPOS DE COMPONENTT,
Permite registrar los tipos de componentes por los que puede estar formado un activo.

r.7. PROCESOS
Permite registrar los diferentes procesos q

activos fijos y bienes de control.
ue se realizan en el sistema de c de

r.7.I. REGISTRO DE ACTIVO
Permite registrar los activos que son adquiridos por una Unidad Académ

también los componentes por los cuales puede estar formado dicho activo.

1.7¿. REPUESTOS a 
^ 
t olrc'

Permite registrar los activos o bienes de control que serán utilizados como rsPastos
reemplazar para otros activos o bienes de control.

I.73. A§IGNACIOI{ES
Permite asignar uno o varios activos o bienes de control a una persona responsable por
los mismos en una Unidad Académica.

I.7.4. SOLICMI.'D DE COMPRA
Permite registrar una solicitud de compra de activos generada por el responsable de una

Unidad Académica.

I.7.5. ANALISIS I»E PROVEEIX)R
Permite registrar un Análisis de P¡oveedor para la compra de un activo, este proceso le
mostrará al usuario el orden de los proveedores de acuerdo a los costos que ofrece cada
uno de ellos.

r.7.ó. PRÉ}STAMOS
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.

I.7.7. TRA§PASOS
Permite registrar los traspasos o transferencias que se realizan con los activos o bienes
de control cntre Unidades Académicas.

1.7-8. BAJAS
Permite registrar las bajas que se le tealiza a los activos o bienes de control, registrando
los motivos y autorizaciones de las personas respectivas.

r.7.9. IDEPR.ECIACIÓN
Permite consuhar los valores de cada depreciación realizada por grupo de activo, esta
opción esta creada para uso especial de la Unidad Académica CEC.

I.t. CONSTJLTAS
Permite realizar diferentes consultas de activos o bienes de control dependiendo de
diferentes criterios requeridos por el usuario.

I DCONI Capitulo I -Páginal ESPOL
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1.t.1. ACTTVOS
Permile consultar y mostrar un listado de los activos o bienes de control que se

encuentran registrados en el sistema en un orden esp€cífico dependiendO la selección

del usuario.

r.82. MOVIMIENTOS DE ACTIVOS
Permite consultar y mostrar un listado de los aclivos o bienes de control dependiendo de

los movimientos o procesos que hayan ocurrido con los mismos.

r.t3. GETYERADOR DE ETIQUETA§
Permite generar todas las etiquetas utilizadas para el control físico de los activos o
bienes de control.

I.9. ORGAIYIZACIÓN DE ESTE MANUAL
Este manual está organizado de la siguiente manera:

Crpfhlo
Capítulo I
Capítulo 2
Capílulo 3

Capítulo 4
Capítulo 5

O¡¡cfpa¡n
Gene¡alidades.
Arranque del Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control
Registros
Procesos
Consultas

ffi
ffsr

^úF 
:s

rfla¡§

r.TO. ACERCA DE ESTE MAI\TUAL
Este manual contiene divcrsas ilustraciones, las mismas que debe seguir el usuario paso

a paso para utilizar el Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control. Además, incluye
información que lo ayudará en el uso diario de su computador.

1.T 1. CO¡TVENCIONE§ TIPOGRIFICA§
Antes de comenzar a utilizar el Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control, es
importante que entienda las convenciones tipográficas y los términos utilizados en el
mismo.

r.T2. CO¡IVENCIOI\TES DE FORMATOS DE TEXTO
En la siguiente Tabla se describen los diferentes formatos utilizados para identificar los
términos más imporlantes en el Manual de Usua¡io del Sistema de Activos Fijos y
Bienes de Control (Ver Tabla I.l)

FORMATO TIPO DEINFORMACIÓN

Viñeta numérica. 1 Numeración de un Proceso descrilo paso a paso

Negrita Nombres de Menús y Ventanas.
Términos a resalta¡ por su importancia.

EDCOM CapítuloI-Página5 ESPoL
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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 guía en este

manual.

Tabla l,l Convenciones de formato de texb

1.T3. CO¡IVENCIO¡IES DEL MOUSE
En la siguiente Tabla se desc¡iben los posibles eventos que se pueden realizar con el

il{ouse,los cuales le ayudarán a seguir correclamente los pasos descritos en el Manual

de Usuario del Sistema de Activos Fijos y Bienes de Cont¡ol (Ver Tabla 1.2).

Tabla 1.2 Convenciones del Mouse

I.14. COITYENCIONE§ DEL TECLAI}O
En la siguiente Tabla se describen los posibles eventos que puede realizar con las teclas
para poder acceder de manera rápida a las diferentes opciones descritas en el Manual de
Usua¡io del Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control (Ver Tabla 1.3)

TÉRMINO SIGNIFICADO

Selecciona¡ Colocar el puntero del ,Vouse sobre el elemento que desee

señala¡.

Clic Presionar el botón principal del Mouse (habilualmente el
botón izquierdo) y soltarlo inmediatamente.

Doble Clic Presionar el botón principal del Mouse (habitualmente el
botón izquierdo) dos veces rápidamente.

rECLA jFOr SIGNIFICADO

ENI'L,R Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en el
manual se indica "Presionar ENtgn"

Tecla TAB El."'nqs, Tecla utilizada para moverse entre los diferentes
controles de la ventana activa.

},DCO1!I Capitulo I -Página6 ¡]SPoL
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1.15. CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACIÓN
En la siguiente Tabla se muestra el gráfico que representa una información importante,

que deberá tener cn cuenta en la ejecución del Sistema de Activos Fijos (k'er Tabla 1.1)

a Notrs: Contiene información importante acerca del Sistema

Tabla 1.1 C'onvenciones de Mensajes de InJ'ormación

r.T6. CO¡MENCIONES 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 función de cada uno de los controles
por cuanto forman [a base para la comprensión de este manual (Ver Tabla 1.5).

.' Indlv¡du.l Por lot.t

E A.c"

E *¡iga¡cionr¡
Caja de

Selección

Errprecl
:AtPt¡¡'
tr* /

CONTROL NO}IBRE DESCRIPCION

Cuadro de
Texto Normal

El cuadro de texto sirve para
ingresar o visualiza¡
información.

Cuadro de
Texto Múltiple

Línea

A diferencia del anterior este
cuadro de texto acepta o
muestra múltiples líneas.

Botón de
Opción

Permite seleccionar una única
opción de entre un glupo de

opciones.

Se utiliza para seleccionar una
o varias opciones de un grupo.

o¡PECC¡OH Liste
Desplegable

Muestra una lista de elementos
o valores permitidos por el
sistema.

(uoo,*., Botón
Realiza un evento cuando el
usuario hace clic sobre él-

EDCOI!1 Capítulo 1-PtiginaT ESPOL
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m

,1.v, 2OOA

t,
ll
t9

n
:l

I
{S671

t6 i7

a) lr

9

12 t! ¡{ ¡5

OO:OO

Cuedro de
fech¡

Permite seleccionar una fecha
específica.
Cuando el usua¡io hace clic
sobre sus botones le permitirá
escoger el ano, mes y día
deseado.

Código: Etiquetas
Este control sirve para
proporcionar información o
para describir un objeto.

IE

Tabla 1.5 Contenciones de ('ontroles

r.r7. SoPoRTETÉCMCO
Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema de Activos Fijos, revise el
Manual de Usuario.

Si desea una consulta más exhaustiva sobre el Sistema, puede ponerse en contacto con
la oficina de la Escuela de Diseño y Comunicación Visual (EDCOM), Empresa
Desarrollado¡a del Sistema.

ffi§
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2. INICIO DEL SISTEMA DE ACTIVO§ FIJOS
Ljn este capítulo se mostrará la forma correcta de acceder al Sistema de Activos Fijos y
Bienes de Control así como también [a mane¡a de inicia¡ sesión, cerrar sesión y salir del

sistcma.

2.1.
l.

ACCESO AL SISTEMA
Para comenzar a utilizar el Sistema de Activos Fijos y Bienes de Control,
ingresamos al sitio Web ww'*'. I unde sool. esoo l.e d u ec/a t ivo fiio/index.asoxc

Una vez inglesado aparecerá la siguiente pantalla de ingreso al sistema de Activos
Fijos y Bienes de Control. (Yer Figuro 2.1)

!¡tBruao( rafllor ILE I allxat Da c(x¡¡r¡ rr. ir hl.rrr rl'¡r.,

On". - .') t) I , t"*
.-.. !i ¡ü. ¡/E¿ú !rót,¡é..qrb F

a

-o,

c r.s(;u¡rá r( pr tuqf!Ífrl(}¡I: M.uTOlAl

^adtD! 
ño,

ird

@P-ou

tr#
c ¡¡lpt¡l
#

tfEr:frt

Para poder ingresar al sistema, el usuario deberá inicia¡ sesión o conectarse al sistema;
esto quiere decir que mediante el ingeso de un identificador único (Usuario,
Contraseña) podrá acceder a todas las opciones otorgadas por la persona encargada de
administra¡ eI sistema.

Para Iniciar Sesión o conectarse al sistema usted deberá realizar los siguientes pasos:

En el cuadro de texto <Usuario> ingrese el nombre de usuario asigrrado a usted
por el administrador del sistema.

I

EDCOM ESPOt.

¡.

Figura 2.1 Puntalla de lngreso Sistema de Activos Fijos.

2.2. IMCIARSESIÓN

Capitulo 2- Página I
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2. En el cuadro de texto <Contraseñs> ingrese la clave de acceso.

Nota: Deberá ingresar su <Usuario>
<Contraseña> con letras mayúscula.

Una vez ingresada la identificación del <Usu¡rio> y su contraseña, presione la

tecla ENTER, o haga clic sobre e[ botón <Acepter> ' .

Al realizar esta acción el sistema se encargará de verifica¡ si e[ usuario está
registrado; de ser correcto se visualiza¡á la siguiente pan¡^lla (Vet liguru 2.2).

O* - ,,¡ d d ll, ,,¡a¡ .i'r¡-- € ;t..) .ú . ._ & .ú
.-,r ll 'ro 

/r¡.rú n.i/¡.r,r!dr. ¡B/'iÉÚ@¡e

o./
¿>

v

3

-1

JXI r¡tltr¡ Dt ¡( llltÁ ftt¡t y ¡irt,{t Dt rltr¡&, ¡

S¡1.m. d. r,cll"ú¡ Flror t Bl.n.. d. Coú¡&ol
Frroaro(

t )

Bienvenidos al

Srstema de Activos Fqos
Y

Bienes de Control

ffil
Figura 2.2 Pantalla de Bienvenida al Sislemd de Activos Fijos

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

:@, r !( r I r A .. r'r Rr(n ñ'I t¡'feN¡( .^ l)H u¡()t¡!
Activos F¡losq¡do(

t^¿bñ o únr.,.ii-i,,óda 
-.n!!g:f 3.

Figura 2.3 Usuario o contraseña errónea

ET)COM Capítuto2-Ptigina2 ESPOL

ü
,9EFs

I



,Vanual ¿e L'suurio Sistema de Activos Fijos y Bienes de Conlrol

23. CERRARSESIÓN
Cerrar Sesión o Desconectarse del Sistema quiere decir que temporalmente no estará

conectado a[ sistema, ya sea para cambiar de usua¡io o por seguridad.

Para ce¡rar sesión en el sistema haga clic sobre el botón <Cerr¡r Sesión>
f ca¡ar 

'm] que se encuentra en la parte inferior de todas las pantallas en el
sislema (Vet rtgura 2.1.).

3ltl.t¡. d. ¿cllvo. flrca t Bl.!ró d. C..bol
ft cFo!

Figura 2.1 Gráfico de la opción Cerrar Sesión

l ECT

I
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3. REGISTRO§
Esta opción del menú principal tiene como objetivo registrar la información referente a

Seguridad, Ubicación, Personas y Activos. Cada uno de estos ítems con sus respectivas

opciones.

Pa¡a ingresar a esta opción del menú principal, Haga clic sobre la opción

<Registros> üry que se encuentra del lado izquierdo de la pantalla.

Visualizando así el menú respectivo. (Ver Jigura 3.1)

I

Sl3l.m. d. lcttvo. FUo. , Bl.8.d d. ConltÚl
FI'TOEIPOL

-'.lL ffi fBfn
'

Bienvenidos al
:Í-:8rr

Fijos

TÑEfi
Figuro 3.1 Gráfico del llenú de Registro.s

3.1. SEGI'RIDAI)
Esta opción del menú principal tiene como objetivo ingresar, modiñca¡ y eliminar
parámetros, usuarios, perfiles y definir a que opciones del menú tendrá acceso cada
perfil (Perfiles/menús).

Para poder visualizar las opciones haga clic sobre el botón <Seguridad>
(Ver Figura 3.2)

{Fflfh
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;:;'',4
"*y
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§lstcmr do .f,ctlvos Ftros y 8t.!.8 d. Conhol
FUNOEAPOL

ref,
Bienvenidos al

Sistema de Activos Fijos
Y

Bienes de Control

fffiEfl ,',,,.,,.úr w¿ 1rú.o,

Figura 3.2 Pantalla del Menú de Seguridad

3.T.T. PARAMETROS
Esta opción permite modificar y/o eliminar los parámetros utilizados en los procesos del
sistema de Activos Fijos y Bienes de Control.

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

Haga clic sobre [a opción <Parámetros> que se encuentra dentro del menú de

registros de seguridad en el lado izquierdo de la pantalla.(Ver Figura 3.3 )

t-

I

6-
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, Dl.¡.r d. Contro¡

:.datfD.

Figura 3.3 Pantalla de Registro de Parámetros.

3.1.I.1. MODIFICACIÓN DE PARÁMETRO§
P¿rra modificar un parámetro realice los siguientes pasos:

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

parámetro, sino lo conoce haga clic sobre el botón de <Búsqueda> / que se

encuentra al lado derecho dcl cuadro de texto Código. (Verfigura 3.1)

Sldamr d.lc eos fuo¡ , Bl.n.. d. CoBalol
Fr¡tDCl¡ot

R¡tlrrñ .1. Pralr-Ét n'

Figura 3.1 Panralla de Modificación de Parámetros.

Al presionar el botón de búsqueda el sistema le mostrará la siguiente ventana
(Ver Figura 3.5)
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Codlgo PYIr-ür

CRIGAOO (IVA)
D

¿

9^toR RfsIouAt

¡YPUISIO AL V

x

2

Figuro J.5 Pontalla de Búsq Parámetros

Haga clic sobre el botón
modificar.
El sistema automáticamente le most¡ará la información seleccionada en la pantalla
de registro de pariámetro (Yer Figura 3.6).

Sl¡t.m¡ d. Lctivo¡ FUo¡ , El.n.¡ d. Coltrc¡

E donde está la información del parrímetro que desee

¡Eg¡ttro ú. td&!arr.

Itr
.t

3

4

f---l-r i'),:¿,,e!,ib¡!,qcj

Figura 3.6 Pantalla con datos de los Parámetros.

Haga clic sobre el botón <Modifica» (rod'rEf

Cambie la información que desee modificar.

Haga ctic sobre el botón <Grabar> Gr¿bt' para actualizar la información del
parámetro.
Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostra¡á el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.7).

-5
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A(aptü

t\
-!-.)

llicro¡otl hlc,]El trpbrer I

Figura 3,7 Mensoje ModiJicación Exitosa

Nota: Si desea cancela¡ cualquier operación

sobre el botón <C¡ncel¡r> 
' 
c¿acc¿r

eFPtt
(!

i,BLI\I
cl\tl'1j5tr,

haga clic

3.1.I.2. ELIMINACIÓX NT PARÁMETROS
Para eliminar un parámetro realicc los siguientes pasos:

')

Ubique el cu¡sor sobre el cuad¡o de texto código e ingese el código del

parámetro, sino lo conoce haga clic sob¡e el botón de <Búsquede> r/ que se

encuentra al lado derecho del cuadro de texlo código. (Ver Jigura 3.1)

Haga clic sob¡e el botón
elimina¡.

donde está la información del pariámetro que desee

3. Haga clic sobre el botón <Eliminar> Elmmx

Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostra¡á el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.E).

Figura 3.8 Mensaje de confirmación de eliminación

Si desea eliminar el parámetro haga clic sobre el botón <Acepter> caso contrario
haga clic sob¡e el botón <C¡ncel¡r> (Ver Figura J.E).

Si hizo clic sobre el botón <Aceptar> el sistema le mosúará el siguiente mensaje
(Ver Figuro 3.9)

Figuro 3.9 Mensaje de eliminación exitosa

¿Ec. sgrro d. afu¡' d r.!!cro?

cdta6¡ar
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A
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Nota: Si desea cancelar cualquier operación haga clic

sobre el botón <Cancela» c¡oc¡l¿r

3.I.13. LISTAIN DE PAR/IMEIR(XI
Para ver el listado de todos los parámetros registrados en el sistema realice los

siguientes pasos:

1. Haga clic sob¡e el botón <Imprimir> h Ou" se encuentra en la parte inferior
de la pantalla de Registro de Parámetros (Ver Figura 3.10).

S[.t.m¡ d..l,cllvo¡ P{o. t Dl.n- d. Co¡atol

>&J

R.diro d. P.rltriñr ffi
^ .-,;Ci
''ti*»

x*rt

I
T <rn¡i-¡¡, I '

Figura 3,l0lmprimir Listado--Pantalla de Registro de Parámetros.

A continuación el sistema le mostrará una ventana con el listado de Pa¡ámetros
(Ver Figura 3.11)
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Figura 3.1I Listado de Parámetros Registrados.
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3.T2. U§UARIOS
Esta opción del menú de registro permite realizar ingtesos y modificaciones de los

Usuarios que intervienen en el sistema de Activos Fijos y Bienes de Control.

1. Haga clic sobre la opción <Usu¡rioP que se encuentra dent¡o del menú de registros
de seguridad en el lado izquierdo de la panlalla{Ver Figura 3.12 )

I $tnt¡or tartor rLDt v 0{rÍtof «xlmr ¡:rú,r r,r..rr r+r
ad.. !ú\ !, !r3 !r-i¡ ¡r¡¡

O-".., dd¡1, , rr-)?'-- Q ü..t d.-ll1 .t
. \ú, !l|rlr,ktÉ:r¡.r¡ó.rtan-^ctd..tu§¡nrÉ¡t¿t¡rr¡r

¡

.or
Elalama d.lctlvo. Füor y Elan.ú da Conlrol

I

¡t
J

il"
,Á

.{t
,¿

iE *

I

Figura 3.12 Pantalla de Registro de Usuarios

3.T2.I. INGRESO DE IruEVOS USUARIO§
Para cmpezar a registrar un nuevo Usuario realice los siguientes pasos:

a Nota: Los datos
obligatorios.

que tienen un asterisco (*) son

Haga clic sobre e[ botón <Nuevo> Nu'Yo que se encuentra ubicado en la
parte inferior de la pantalla.

Ubique el cu¡sor sobre el cuadro de texto login (nombre del usuario) e ingrese el
login del nuevo usuario.

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

')

3
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Ubique el cursor sobre el cuadro de texto contr¡señ¡ y digite su clave para

acceder al sistema.

5. En e[ cuadro de texto confirmar contr¡seña vuelva a digitar la contraseña

antenor.

Seleccione en [a lista desplegable perfil el tipo de perfil que le asiglará al nuevo
usuano

7. Seleccione en la lista desplegable est¡do el estado del nuevo usua¡io.

Not¡: En el cuadro de texto Unided se mostrará
automáticamente el nombre de la unidad Académica
dependiendo del usuario que está utilizando el sistema.

ó

v

Si usted ha ingresado correctamente los datos anteriormente mencionados el
sistema le mostrará el siguiente mensaje (Ver Figura 3,13)

,-!"'\¿c'
¡¡re'.,r
ñüsFigura 3,13 Mensaje de lngreso Exitoso

Si usted no ha ingresado algún dato obligatorio el sistema le mostrará el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.11)

Figura 3.ll Mensaje de Falta datos

Si usted no ha ingresado correctamente la confirmación de la contraseña el sistema
le mostrará el siguiente mensaje (Ver Figura 3.15)

Figura 3.15 Mensaje de Contraseña incorrecta
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*/
-D

Not¡: Si desea cancela¡ cualquier operación haga clic

sobre el botón <Cancel¡r> c¡¡ccx

3.12.2, MODIFICACIÓN DE USUARIO§
Para modificar un usua¡io realice los siguientes pasos:

I Ubique el cursor sobre el cuadro de texto login (nombre de usuario) e ingrese el

nomb¡e de usuario correspondiente, sino lo conoce haga clic sobre el botón de

<Búsqueda> z/ que se encuentra al lado derecho del cuadro de texto login.
(Ver figura 3.16)

Slstem. d. .f,cllyoe F{oe y Bhnce d. Conhol
FUftO€8POL

Rlg¡lm ó. U¡uülo5

I

Figura 3.16 Pantalla de Modificación de Usuarios

Al presionar el botón de búsqueda el sistema le mostrará la
(Ver Figura 3.17)

D

vcntana

M^¡t¡to x^tlxo vt tra[ ¡s a

1 Haga clic sobre el botón
modifica¡.

Figuro 3.17 Pantalla de Búsquedo de Usuarios

donde está la información del usua¡io que desee

¡ Búrqrrr¡|. d. Uru¡rio - llicrorol... [] - [
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El sistema automáticamente le mos[ará la información seleccionada en la pantalla

de registro de usuario (Ver Figuru 3.IE).

¡Lf@. it ¡.d!or Ft o. t lLr.. d. CoÚcl

¡.gL¡ro d. ur.ltot

-

*

E:!É_]
Figura 3.18 Pantalla de Modificación de Usuarios mm,

t

3

4

Haga clic sobre el botón <Modific¡r> FArE
Cambie la información que desee modifica¡.

Haga ctic sobre el botón <Grsbr"> : @bt' píua actualizar la información del
usua¡io.
Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostrará el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.19).

Figura 3.19 Mensaje Modifcación Exitosa

3.T¿3. ELIMINACIÓN DE USUARIO§
Pa¡a eliminar un usuario realic¿ los siguientes pasos:

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

sino lo conoce haga clic sobre el botón de <Búsquede> ,' que se encuentra al
lado derecho del cuadro de texto login. (Verliguru 3.1ó)

eBLt(lIli,:d
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2 Haga clic sobre el botón
eliminar.

donde está la información del usuario que desee

3. Haga clic sobre el botón <Elimin¡r>

Si ha seguido los pasos antes mcncionados el sistema le mostra¡á el siguiente
mensaJ e (Ver Figura 3.20).

Figura 3.20 Mensaje de confirmación de eliminación

Si desea eliminar el usua¡io haga clic sobre el botón <Aceptar> caso contrario
haga clic sobre el botón <C¡ncelar> (Yer Figuru 3.20).

Si hizo clic sobre el botón <Aceptsr> el sistema le most¡a¡á el siguiente mensaje
(Ver Figuru 3.21)

Figura 3.21 ,Ve n.saje de eliminación exitosa

3.1.2.4. LISTADO DE USUARIOS
Para ve¡ el listado de todos los usuarios registrados en el sistema realice los siguientes
pasos:

#Pr
i: r{¿. .

§
Bf

*1. Haga clic sobre el botón <Imprimir> que se encuentra en la parte inferior
de la pantalla de Registro de Usuario (Ver Figuru 3.22).
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Sl¡l.m¡ d. f,ctlvo¡ FUo. t Bl.n.¡ d. Collrol

a.!Hr¡ .¡ tlrurbt

a

Gfi

,§

urgto:i!^rll.()vltlrcll

c#
I

I

r._t5-1
Figura 3.22 Imprimir Listado-Pantalla de Registro de Usuarios

A continuación el sisrema le mostrará una ventana con el listado de Usuarios
(Ver Figura 3.23)

t¡ I

1e
Fundación p.r. la Extcn3¡¡in Politécni@

Slirema (tr Acrivo¡ rijo. y A¿nct d. Coñúd
Liit¡do d. usuEior

..¿i. r2lq6fo/20@, rr 5e

-atñ-0'
,€iA,

Figura 3.23 l-istado de L;suarios Registrados

3.I3. PERT'IIJS
Esta opción del menú de registro permite realizar ingresos y modificaciones de los
distintos perfiles que puede tener un usua¡io en el sistema de Activos Fijos y Bienes de

Control.

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

Haga clic sobre la opción <Perfiles> que se encuentra dentro del menú de
registros de scguridad en el lado izquierdo de la pantalla.(Ver Figura 3.21 )
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i.)- . ., -dd:1 ,.¡-.,ú O -r.,.r',-ü.1
.- alE r.tn.¡,dr- -a'

th.rñ¡ d. ¡.6dr!. nro. , Ü1.r.. ¿. C.¡ltol

¿ral

Figura 3.21 Pantalla de Registro de Perfiles

3.T3.1. INGRESO DE IYUEVOS PERFILE§
Para empezar a registrar un nuevo Perfil realice los siguientes pasos:

Not¡: [¡s datos
obligatorios.

que tienen un asterisco (r) son

Haga clic sobre el botón <Nuevo> Nu'Yo que se encuentra ubicado en la
parte inferior de la pantalla (Ver Figuru 3.25).
A continuación se mostrará automáticamente el código del nuevo perfil.

Ubique el cursor sobre el cuadro de texto descripción e ingrese la descripción
del nuevo perfil.

3. Seleccione en la lista desplegable estedo el esrado del nuevo perñl a registrar.
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{l*r,*
Sl3l.m. d. .f,cllvor F[or y Bhnrr d. Conlrol

FUÑOÉAPOL

¡oqlfiro d. ,r..61.t

¡-

ffi t
*

.t

*,-'3

l') !'!ñror Ooh{ámt

Figura 3.25 Pantalla de Registro de Nuevo PerJil

Haga clic sobre el botón <Graber> G'¡b¿'

Si usted ha ingresado conectamente los datos anteriormente mencionados el
sistema le mostrará el siguienle mensaje (Ver Figuro 3.26)

Figura 3.26 Mensaje de Ingreso Exitoso
ELJOfEC¡

c¡rPra
Si usted no ha ingresado algun dato obligatorio el sistema le mostra¡ií*úuiente
mensaje (Ver Figura 3.27)

Figura 3.27 Mensaje de Falta datos

Not¡: Si desea cancelar cualquier operación haga clic

sobre el botón <C¡ncelar> c¡occxu

Rag&o 5 rvÉado cú lt6t\
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3.13.2. MODIFICACIÓN DE PERFILES
Para modificar un perfil rcalice los siguientes pasos:

I Ubique el cursor sobre el cuadro de texto Código e ingrese el código del perfil,

sino lo conoce haga clic sobre el botón de <Búsquede> y' que se encuent¡a al
lado derecho del cuadro de texto Código . (VerJiguro 3.2E)

Sl¡t¡m¡ dr l,cllvo¡ FUos , Bl.n.i d. CoDtrol
FUÑDEAPOL

I

a.ghro d. Púñl.t

ffi
¡

Figura 3.28 Pantalla de ModiJicación de Perfiles

Al presionar el botón de búsqueda el sistema le mostrará [a siguiente ventana
(Yer Figura 3.29) o{

2

Figura 3.29 Pantalla de Búsqueda de Perfiles

Haga clic sobre el botón
modificar.

donde está [a información del perfil que desee

El sistema automáticamente le mostrará [a información seleccionada en la pantalla
de registro de perfiles (VerJigura 3,30).
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Slslrmr d. trcllvot FUo3 y Blan s d. Control
Ft rloÉ8Po(

B¡qhtro d. P.rflb.

tHir{nt
I

ffi i#

\"':iXI

I

3

4

Figura J.30 Panralla de Modificación de Perfiles

Haga clic sobre el botón <Modificar> f r.d,ú.*)

Cambie la información que desee modifica¡.

Haga clic sobre el botón <Grab¡r>
perfil.

Gr¡b¿r para actualizar la información del5

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

iguiente

)

I

Figura 3.31 Mensaje ModiJicución Exitosa.

3.133. ELIMINACIÓ¡S ON PERFILES
Pa¡a eliminar un perfil realice los siguientes pasos:

Ubique el cursor sobre el cuadro de texto código e ingrese el código del perfil,

sino lo conocc haga clic sobre el botón de <Búsqueda> ar que se encuentra al
lado derecho del cuadro de texto código. (Verliguta 3.2t)
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"t Haga clic sobre e[ botón
eliminar.

donde está la información del perfil que desee

3. Haga clic sobre el botón <Eliminar> Elmrn¡¡

Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostrará el siguiente

mensaje (Ver Figura 3.32).

Figura 3.32 Mensaje de confirmación de eliminación

Si desea eliminar el perfil haga clic sobre el botón <Acept¡r> caso contrario haga
clic sob¡e el botón <C¡ncelar> (Ve¡ Figura 3.32.

Si hizo clic sobre el botón <Aceptsr> el sistema le most¡ará el siguiente mensaje
(Yer Figura 3.33)

Figura 3.33 ,Vensaje de eliminación exitosa

3.13.,1. LISTAIX) DE PERFILES
Pa¡a ver el listado de todos los perfiles registrados en el sistema realice los siguientes
pasos:

l. Haga clic sobre el botón <lmprimir> t Ou" se encuentra en la parte inferior
de la pantalla de Registro de Perfiles (Ver Figura 3.31).
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tü,r. ,,*
§lslom¡ d€ l,cltvos FUos , Bletr.E d. ConlIol

FUÑOEAPOL

R.glst¡o d! P..'ñlir

il
(') c.ñoor ob¡c.r.ñot

Figura 3.34 Imprimir Listado--Pantalla de Registro de Perfiles

A continuación el sistema le mostra¡á una ventana con el listado de Perfiles
(Ver Figura 3.35).

Figura 3.35 Listado de Perliles Registrados.

3.1.4. PERFILES/IVIEI\TÚ
Esta opción dcl menú dc rcgistro pcrmite asignar menús a los distintos perfiles quc
puede tencr un usuario cn cl sistema dc Activos Fijos l Bienes de Control.

Realice Ios siguientes pasos para visualizar la pantalla de Perfilei Menús:

I
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Haga clic sobre la opción <Perfiles/Menús> que se encuentra dentro del menú de

registros de seguridad en el lado izquierdo de la pantalla.(Zer Figura 3.36 )
I

dñ téó rr tÉ ü,-i §¡¡

O* - ..r .4 A ,i , ur "',.te L;. . q. --A t
-flt

3Ll.m¡ d. lstlror FIlo¡ t El.!.. d. Contto¡

arlgñ..Er rh r¡rÚ . dbr E

Figura 3.36 Pantolla de Asignación de Menus a PerJiles

3.I.4.T. NTIEVA ASIGNACIÓN DE MENÚ A TJN PERFIL
Para realizar una nueva asignación de menú a un pcrfil realice los siguientes pasos:

Seleccione en la lista desplegable perfil el perfil al que desee asignar las opciones
del menú.

2. Haga clic sobre el botón <Nuevo> ' Nuevo que se encuentra ubic¿do en la
parte inferior de la pantalla (Ver Figuta j.37).

fDCOlf Capítuh -1 - Página l9 ESPOL

¡krrr lntr-r l{¡ú ,

q h-.

ur¡¡!r!-___J

;!í"



Manual de Usua¡io Stslema de Activos y Bienes de Control

slsl.mr d. lctlvo3 Füo3 , El.n.B d. Conlrol

.;*i¡tB

. t.f?tq

§, ,r,.. -,Í

(,,r.',ft

§

(') C.ñp!r Obr o¡so,

Figura 3,37 Pantalla de Asignación de Menú a Perfiles.

3. Seleccione las opciones de menú que desee asigrar al perfil (Ver Figuru 3.38).

Nota: Debe de seleccionar en forma jerárquica lasr/
_d opciones del menú que asignará al

98,. 1/i i írCA
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FUID€APOL

rr¡ñEc. - rE¡a ri-iffi§
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Figura 3.3E Pantalla de Permisos para asignar a un perJil

4 Haga ctic sobre el botón <Grabar> Gr¿b¡r
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Si usted ha realizado correctamenle los pasos antes mencionados el sistema le
mostrará el siguiente mensaje (Ver Figura 3.39)

Figura 3.39 Mensaje de Asignación Exitosa

*l.E
Nota: Si desea cancela¡ cualquier operación

sobre el botón <Cancelar> c¡r('¡¿r

haga clic sobre el botón <Ubic¡ción>

Sl¡|.m. d. ¡cl¡lot FUor t Bl.n.. d. Coalfol

haga clic

3.2. T'BICACIÓN
Esta opción del menú principal tiene como objetivo ingresar, modiñca¡ y eliminar
unidades, bloques, áreas y departamentos de una Unidad Académic¿.

Para podcr visualizar Ias opciones
- Q tntraon fi,er I'igura 3.40)
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Figura 3.10 Pantulla del ,Venú de Ubicación

cútb. R.&.d6N
-l-l

tlkro¡ofl lnl.rml [xplorer fi

EDCOIT Capítuto3-Ptígina2l ESPOL

Q ¡.fú!.

I

ú c.c¡
Q ¡r.t(f o.r¡t&.rio

- O P.,rar.I
. Q ¡.rñ

. I ft.c..o.
ú cú.¡rr

¡

TAñ;.-



Manual de Usua¡io Sbtema de Activos Fijos y Bicnes de Control

3.2.I. I]NIDAI)
Esta opción del menú de registro permite realizar ingesos y modiñcaciones de las

distintas Unidades Académicas que utilizarán el sistema de Activos Fijos y Bienes de

Control.

Realice los siguientcs pasos para visualiza¡ la pantalla de Registro de Unidad:

Haga clic sobre la opción <Unidad> que se encuentra dentro del menú de

registros de ubicación en el lado izquierdo de la pantalla.(I/er Figura 3.41 )

Slsl.m. d. tr ctlvo3 Flros , Bl.n.c d. Conlrol

I

Érrr\ocaPo[

{@-
¿...; 'd+P

Nota: [,os datos
obligatorios.

bii-

*

Tlffiffi- ,')..no¿! o:,'añ."

Figura 3.11 Pantalla de Registro de Unidad

3.2.I.I. INGRESO DE ¡ruEVA UNIDAI)
Para empezar a registrar una nueva Unidad realice los siguientes pasos:

que tienen un asterisco (r) son

Haga clic sobre el botón <Nuevo> Nwo que se encuentra ubicado en la
parte inferior de la pantalla (Ver Figura 3.12).
A continuación se mostrará automáticamente el código de la nueva unidad.

Ubique el cursor sobre el cuadro de texto descripción e ingrese la descripción de
la nueva unidad.
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St¡lamr d. Ácllyor FIoe 7 Bhnrr d. Co¡lrol

T ]

¡.9¿¡¡r§ d. uü.d

eDcom:

eDcom:

Figura 3,42 Pan¡alla de Registro de Nueva Unidad Académica

3. Haga clic sobre el botón <Exeminar> trrrit¡.. para s€leccionar [a imagen de

Slatcmr d. Ácllvos FUo¡ y Bl.na3 da Conl¡ol

8*^r*
t¡.ttm ¡1. arr¡d..|

- T
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Figura 3,13 Examinar Imagen- Pantalla Registro de Unidad

Haga clic sobre el botón <Graber> G'st'
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la nueva Unidad Académica (Ver Figura 3.13)

4. Seleccione en la lista desplegable est¡do el estado de la nueva unidad.
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Si usted ha ingresado correctamente los datos anteriormente mencionados el

sistema le mostrará el siguiente mensaje (Ver Figuro J.11)

Figura 3,11 Mensaje de lnEyeso Exiloso

Si usted no ha ingresado alún dalo obligatorio el sistema le most¡a¡á el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.15)

Figura 3.15 ,Vensaje de Falta datos arB

Nota: Si desea cancela¡ cualquier operación haga clic

sobre el botón <Cancel¡r> c¡nc'l¿r

uolÉc,,t

"$4;ru,
o/
-d

32.1.2. MOOMICACIÓN DE I.'NIDAI)
Para modificar una unidad realice los siguientes pasos:

Ubique el cursor sobre el cuadro de texto código e ingrese el código de [a unidad,

sino lo conoce haga clic sobre el botón de <Búsqueda> ,' que se encuentra al
lado derecho del cuadro de texto código. (Ver figuru 3.1ó)
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Figura 3.16 Pantalla de Modificación de Unidades

Al presionar el botón de búsqueda e[ sistema le most¡ará la siguiente ventana
(Ver Figuru 3.17)

#T"?1
{|";

\'

fl donde está la información de la unidad que desee

*J

1

Figura 3.17 Pantalla de Búsqueda de Unidades

Haga clic sobre e[ botón
modificar.
El sistema automáticamente [e mostra¡á la información seleccionada en la pantalla
de registro de unidad (Ver Figura 3.18).
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Figura 3.18 Pantalla de modificación de Unidad.

donde está la información de la unidad que desee

Haga clic sobre el botón <Modific¡r> ttrod¡ñc¡r'

Haga clic sobre el botón
climina¡.

)

-3 Haga clic sobre el botón <Eliminar> fEñnt¡'

3

4

-5

úij""
c!#-r'
*Cambie la información que desee modificar

Haga clic sobre el botón <Grabar>
la unidad.

Gr¿b¡t para actualizar la información de

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

Figura 3.19 Mensaje :Vodificación Exitosa

3¿.I3. ELIMIN.{CIÓX UU UNIDAI)
Pa¡a elimina¡ una unidad realice los siguientes pasos:

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

sino lo conoce haga clic sobre e[ botón de <Búsqueda> y' que se encuentra al
lado derecho del cuadro de texto código. (Ver Jigwa 3.16)
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Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le most¡a¡á el
mensaje (Ver Figwa 3.50).

':e§r
§"::

Qig-

Figura 3.50 Mensaje de confirmación de eliminación

Si desea elimina¡ la unidad haga clic sobre el botón <Acepter> caso cont¡a¡io
haga clic sobre el botón <C¡ncelar> (Ver Figura 3.50).

Si hizo clic sobre el botón <Aceptsr> el sistema le mostra¡á el siguiente mensaje
(Yer Figura 3.51)

Figura i.5I Mensaje de eliminación exitosa

32.1.4. LISTAIX) DE I.'NIDAI)
Pa¡a vcr el listado dc todos las unidades registradas en el sistema realice los siguientes
pasos:

l. Haga clic sobre el botón <lmprimir> !)' Ou. se encuent¡a en la parte inferior
de la pantalla de Rcgistro de Unidad (Yer Figu¡o 3.52).
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Sl¡l.ma da ¡cllrot Elrot , Bl.D.tr dr ColEo¡

l') c@or a.rre.¡d

Figura 3,52 lmprimir Listado--Pantalla de Registro de Unidad

A continuación el sistema le mostra¡á una ventana con el listado de Unidades
(Ver Figura 3.53).

I
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F..r!. r 2/¡.Yolzooq rsor

uc. rrarrsa E nfcl¡c¡or

uccncr¡ru E¡ rÉ*l

Figura 3.53 Listado de Unidades Registradas.

3.2.2. BLOQT.TE
Esta opción del menú de registro permite realizar ingesos 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 visualiza¡ Ia pantalla de Registro de Bloque:

Haga clic sobre la opción <Bloque> que se encuenua dentro del menú de registros
de ubicación en e[ lado izquierdo de la pantalla.(Ver Figura 3,51)
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Figura 3.51 Pantalla de Registro de Bloque

3.2.2.r. INGRESO DE UN BLOQUE
Para cmpczar a registrar un nuctvo Bloque rcalice los siguicntcs pasos:

Note: [¡s datos
obligatorios.

que tienen un asterisco (r) son

Haga clic sobre el botón <Nuevo> i M que se encuentra ubicado en la
parle inferior de la pantalla (Yer Figuru 3.55).
A continuación se mostrará automáticamente el código del nuevo bloque.

Ubique el curso¡ sobre el cuad¡o de texlo descripción e ingrese la descripción
del nuevo bloque.
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3. Seleccione en la lista desplegable est¡do el estado del nuevo bloque

4. Haga clic sobre el botón <Grabar> Gr¡b¡r

Si usted ha ingesado correctamente los datos anteriormente mencionados el
sistema le mostra¡á el siguiente mensaje (Ver Figura 3.56)

Figura 3.56 Mensaje de Ingreso Exitoso

Si usted no ha ingresado alg¡in dato obligatorio el sistema le mostra¡á el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.57)

Figura 3.57 Mensaje de Falta datos
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Figura 3.55 Pantalla de Registo de nuevo Bloque.
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Nota: Si desea cancela¡ cualquier operación haga clic

sobre el botón <C¡ncelar> ¡cercrlr

3.2.2.2. MODIFICACIÓN DE BLOQUE
Para modificar un bloque realice los siguientes pasos:

l. Ubiquc el cursor sobre el cuadro de texto código e ingrese el código del bloque,

sino lo conoce haga clic sobre cl botón de <Búsqueda> /'r que se encuentra al

lado derecho dcl cuadro de texto código. (Ver liguru 3.5E)

H

Sr r*
¡.gar¡.! d. Aloqr¡.

*

Figura 3.58 Pantollo de Modificación de Bloque

Al presionar el botón de búsqueda el sistema le mostrará la siguiente ventana
(Yer Figura 3.59)

Figura 3,59 Panralla de Btkqueda de Bloques

Haga clic sobre el botón
modifica¡.

donde está la información del bloque que desee

El sistema automáticamente le mostra¡á la información seleccionada en la pantalla
de registro de bloque (Yer Figwa 3.60).
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I
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3

4

Haga clic sobre el botón <Modificar> (¡"di¡cF

Cambie la información que desee modifica¡.

Haga clic sobre el botón <Gr¡bar>
bloque.

Gr¡b¿r) para actualizar la información del

Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le most¡ará el siguiente
mensaje (Yer Figura 3.61).

Haga clic sobre el botón
elimina¡.

donde esuí la información del bloque que desee

3. Haga clic sob¡e el botón <Eliminsr> El¡.n¡r¡¡r
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Figura 3.60 Pantalla de Modificación de Bloque.

Fig ura 3.6 I .lle nsaj e .\h¡dilic ut' ión Fhitosa

3.2.2s. ELTMTNACTÓX On BLOQLIE
Para climinar un bloquc rcalice los siguientcs pasos:

1. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto código e ingese el código del bloque,

sino [o conoce haga clic sob¡e el botón de <Búsquede> / qu"." encuent¡a al
lado derecho del cuadro de texto código. (Ver figura 3.5t)

lúk.orolt lnl!rn l IxDb]..
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Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostrará el siguiente

mensaje (Ver Figura 3.ó2),

Figura 3.62 Mensaje de confrrmación de eliminación

Si desea eliminar el bloque haga clic sobre el botón <Acepter> caso conú¿uio
haga clic sobre el botón <C¡ncel¡r> (Ver Figura 3.ó2).

Si hizo clic sobre el botón <Acept¡D el sistema le most¡a¡á el siguiente mensaje
(Ver Figura 3.ó3)

o¿
.at
,i!s

O1 r<4

Figura 3.63 Mensaje de eliminación exitosa

3.2.2.4. Lr§TADO DE BLOQIIIE
Para ver el listado de todos los bloques registrados en el sistema realice los siguientes
pasos:

l. Haga clic sobre el botón <Imprimir> i*' Ou. se encuentra en la parte inferior
de la pantalla de Registro dc Bloque (Ver Figura 3.61).
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Figura 3,61 Imprimir Listado-Pantalla de Registro de Bloque

A continuación el sistema le mostra¡á una ventana con el listado de
(Yer Figura 3.65).
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..d.: 12l*É/-o1 
'r 

@

Figura 3.65 Listado de Bloques Registradas

3.23. DEPARTAMENTO
Esta opción del mcnú de registro permite realizar ingresos y modificaciones de los
departamentos en quc sc encuentran ubicados los activos y biencs de control.

Realice los siguientes pasos para visualizar [a pantalla de Registro de Departamento:

Haga clic sobre la opción <Depsrt¡mento> que se encuent¡a dent¡o del menú de
registros de ubicación en el lado izquierdo de la pantalla.(lzer Figura 3.6ó )
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Figura 3.ó6 Pantalla de Registro de Departamento

3.23.I. INGRESO DE TJN DEPARTAMENTO
Para empczar a rcgistrar un nuevo departamento rcalicc los siguientes pasos:

Not¡: lrs datos
obligatorios.

que tienen un asterisco (1) son

Ubique el cursor sobre el cuadro de texto nombre e ingrese el nombre del nuevo
depa¡tamento.
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1. Haga clic sobre el botón <Nuero, í ko que se encuentra ubicado en la
parte inferior de la pantalla (Ver Figura 3.ó7).
A continuación se mostrará automáticamente el código del nuevo departamento.
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Figura 3.67 Pantalla de Registro de nuevo DeParlamento.

Ubique el cursor sobre el cuadro de texlo piso en ingese solo el número del piso

en que tiene el departamento.

Seleccione en la lista desplegable bloque el nombre del bloque donde se encuenta
eI departamento.

Seleccione en la lista desplegable órea el nombre del área donde se encuentra el

departamento

6. Seleccione en la lista desplegable estedo el estado del departamenlo
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Not¡: La Unidad se mostrará automáticamenle
dependiendo del usuario gue ingeso al sistema.

7 Haga clic sobre el botón <Grab¡r> Gr¿5x

Si usted ha ingresado @rrectamente los datos anteriormente mencionados el
sistema le most¡ará el siguiente mensaje Uer Figura 3.óE)

Figura 3-68 Mensaje de Ingreso Exitoso

Si usted no ha ingresado algún dato obligatorio el sistema le mostra¡á el siguiente
mensaje (Ver Figuru 3.69)

-I

Rlll'oSl?ró.dtb

ll¡croioll lnlrrncl [ ¡plorer lX

f,DCOM ESPOL

O Rrteor
. (3 s.gra¡d
$ ut cta"
q lrrd.d

R aoq,.
rf ¡..
$ Oo¡rrror.

, ú p¡n"-
' (J Acti,.
r] erccrol
(3 cmd¡

\

I

I

I

l

f r.E]
N

-!l

Capítulo3-Ptigina36



Manual de Usuario Sistema de Activos Fiios Y Bienes de Control
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llicroroll lnle,rEt trptorct fil

Figura 3.69 Mensaje de Falta datos

Not¡: Si desea cancela¡ cualquier operación haga clic

sobre el botón <Cancelar> c¿ccc¡'

323.2. MODIFICACIÓN DE I»EPARTAMENTO
Para modificar un departamento realice los siguientes pasos:

1. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto código e ingese el código del

departamento, sino lo conoce haga clic sobre el botón de <Búsqueda> y' que se

encuentra al lado derecho del cuadro de texto código. (Verfigua 3.70)
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AI presionar el botón de búsqueda el sistema le mostrará la siguiente ventana
(Ver Figura 3.71)
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Figura 3.71 Pantalla de Busqueda de Deparlamento
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Figura 3.70 Pantalla de Modificación de departamento.
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2 Haga clic sobre el botón
desee modifica¡.

donde está la información del departamento que

El sistema automáticámente le mostra¡á la información seleccionada en la pantalla

de registro de departamento (Yer Figuru 3.72)

!t¡|.m. d. Ácllyo¡ Flro¡ t D¡.B.a da Ccnlrol
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Figura 3.72 Pantalla de modificación de Departamento.

Haga clic sobre el botón <Modific¡r> tu.d¡lcrl

Cambie la información que desee modificar.

Haga clic sobre el botón <Gr¡b¡r>
departamento.

Ga¿b¿{ para actualizar la información del

Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostra¡á el siguiente
mensaje (Ver Figuru 3.73).

Figura 3.73 Mensaje Modificación Exitosa
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3.233. ELIMINACIÓN DE DEPARTAMENTO
Para eliminar un departamento ¡ealice los siguientes pasos:

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

departamento, sino lo conoce haga clic sobre el botón de <Búsqueda> r' que se

encuentra al lado derecho del cuadro de texto código. (Yerfryua 3.70)

Haga clic sobre el botón
desee elimina¡.

donde está [a información del departamento que

Haga clic sobre el botón <Elimin¡r> (ffitr
Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostrará el siguiente
mensaje (Yer Figura 3.71).

(Ver Figura 3.75)

Figura 3.71 Mensaje de conJirmación de eliminación 
^gC\)

Si desea elimina¡ el deparramento haga clic sobre el UorOn .e..ptffi.}argl
cont¡a¡io haga clic sobre el botón <C¡ncel¡r> (Yer Figua 3.71) 

\('*
Si hizo clic sob¡e el botón <Aceptsr> el sistema le most¡ará el siguiente mejsije

t's)'lrts
' ,E\"5

Figura 3.75 Mensaje de eliminación exitosa

323.4. LI§TNX) DE I»EPARTAMENTO
Para ver el listado de todos los departamentos registrados en el sistema realice los
siguientes pasos:

l. Haga clic sobre el botón <Imprimir> h Ou. se encuentra en la parte inferior
de la pantalla de Registro de Departamento (Ver Figura 3.7ó).
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Figura 3.76 lmprimir Listado -Pantalla de Registro de Deportamenl

A continuación el sistema le mosEará una ventana con el I

Departamentos (Yer Figuto 3.77).
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Figura 3.77 Listado de Departamentos Registradas

E

-xlui ldtl, lt...|t lñl.,r.l t,Dlo..,

EDC()IlI ESPOL

Ra!Érrot

' ú s.s,ú!d
(] tjhcr.¡ón

É r¡d¡d
ú uo{\r
(l ¡ú
(l or¡rnrro

' g Prrli.
' (l ra.""
I ftl<¡."i
$ coter.t

I

I

l

I

I

c¡da.l l6t¡ú. o¡oaq

Capítulo3-Págiña10



Manual de Usuario Sisterna de Aclivos Fijos y Bienes de Contrcl

Esta opción del menú principal tiene como objetivo ingresar, modificar y eliminar los

tipos de persona, tipos de proveedor, c¡ugos, personas, proveedores y responsables.

Para poder visualiza¡ las opciones haga clic sobre el botón <Person¡s>
(Ver Figura 3.78)

Sl.l.mr d.lcllvo¡ Flro¡ t ELn.t d. Contlo¡
FUM)E8POIf¡** re

ffiasH

ffi
ffi
trilü

f--iffi] ,').e.! obr,'.,oñ'.

Figura 3.78 Pantalla del Menú de Personas

33.I. TIPO PERSONA
Esta opción tlel menú dc rcgistro permite realizar ingresos y modificaciones de los tipos
quc puede tener una persona dentro del sistcma.

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

Haga clic sob¡e la opción <Tipo Persona> que se encuentra dentro del menú de
registros de personas en el lado izquierdo de la pantalla.l'Iler Figura 3.79)
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3.3.I.I. INGRESO DE t]N TIEO DE PERSONA
Para cmpczar a rcgistrar un nuevo Tipo dc ltcrsona rcalicc los siguientes pasos:

Nota: [-os datos
obligatorios.

que tienen un asterisco (r) son

Haga clic sobre el botón <Nuevo> Í xr¡rc I que se encuentra ubicado en la
pa¡te inferior de la pantalla (Yer Figura 3.E0)

A continuación se mostrará automáticamente el código del nuevo tipo de persona.

Ubique el curso¡ sobre el cuadro de texto descripción e ingese la descripción del
nuevo tipo de persona.

t/
-et

2
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Figura 3.79 Pantalla de Registro de Tipo de Persona.
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fffi?! I') crntor otrcñno'

Figura 3.80 Pantalla de Registro de nuevo Tipo de Persona

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

4. Haga clic sobre el botón <Gr¡b¡r> Gr¿b¿,

Si usted ha ingresado correclamente los datos anteriormente mencionados el
sistema le mostrará el siguiente mensaje (Ver Figura 3.tl)

Figura 3.81 Mensaje de Ingreso Exitoso

Si usted no ha ingresado algrin dato obligatorio el sistema le mostra¡á el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.82)

Figura 3.82 Mensaje de Falta dotos

Nota: Si desea cancela¡ cualquier operación haga clic

sobre el borón <C¡ncelar> ooo¡¡r 
.
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I

33.I.2. MODIflCACIÓN DE TIPIO DE PER§K)NA
Para modificar un tipo de persona realice los siguientes pasos:

Ubique el cursor sobre el cuadro de texto código e ingese el código del

persona, sino lo conoce haga clic sobre el botón de <Búsquedr> y'
encuentra al lado derecho del cuad¡o de texto código. (Ycr figura 3.83)

Skl.mr d. lcllyot f[ot t El.n t d. Cont¡ol

tipo de

que se

FUÑO€I¡,¡OL

rrelt . d. flpo d. Prttal.

0t
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w
¡

I

-rfl {
T

¡

I

!

r-

-

2

EtfEtrlq r.) c.,ro.¡ o6r!ú.ió.

Figura 3.E3 Pantalla de Modificación de tipo de persona

Al presionar el botón de búsqueda el sistema le most¡a¡á la siguiente ventana
(Ver Figura 3.E1)

Figura 3.E1 Pantalla de Busqueda de tipo de persona

Haga clic sobre el botón
desee modificar.

donde est¿i la información del tipo de p€rsona que

El sistema automáticamente le mostrará la información seleccionada en la pantalla
de registro de tipo de persona (Ver Figura 3.85).
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¡tri.m. d. lcüvo. FUo. t lLra. d. Co¡tto¡

J

4

Figura 3,85 Pantalla de modificación de tipo de persona.

Haga clic sobre el botón <Modiñc¡r> tffi
Cambie la información que desee modifica¡.

6r¿b¿r

t') C.,Er oór,cblB

Pafa actualizar la información del5 Haga clic sobre el botón <Gr¡b¡r>
tipo de persona.

Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le most¡a¡á el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.E6).

Figura 3.E6 Mensaje ModiJicación Exitosa

R!C&o I n ü(¡do.ú údoil.l-!

fi.E1

,ticrorofl lnlcrn t [¡plore. lX

33.r3.
Para eliminar un tipo de persona realice los siguientes pasos:

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

persona, sino lo conoce haga clic sobre el botón de <Búsquedr> ,' que se

encuentra a[ lado derecho del cuadro de texto código. (Yer Jiguto 3.E3)

Haga clic sobre el botón
desee elimina¡.

l=l donde está la información del tipo de persona que

I

2
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3. Haga clic sobre el botón <Elimin¡r>

Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostra¡á el siguiente

mensaje (Vet Figura 3,87).

Si desea elimina¡ el tipo de persona haga clic sobre el botón <Accpt¡r> caso

contrario haga clic sobre el botón <C¡ncel¡r> (Ver Figura 3.t7).

Si hizo clic sob¡e el botón <AcepteD el sistema le mostra¡á el siguient
(Ver Figuru 3.EE)

de la pantalla de Registro de Tipo de Persona (Yer Figu¡a 3.E9)

sY,,É§

Y.§''.];*tréu'

#.l. Haga clic sobre el botón <Imprimir> que se encuentra en [a pafe inferior

Figura 3.88 Mensaje de eliminación exitosa

33.T.4. LISTAIX) DE TIPIO DE PER§ONA
Para ver el listado de todos los tipos de persona registrados cn el sistema realice los
siguientes pasos:

¿Et ..9úo & *rñ¡ .¡rcÉo?

Cñcdü

-?
f-ffil

llicroroll lnlernet Irplo]er
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lltrosolt lnlernel txplorer lX
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Personas (Yer Figua 3.90) .,. 
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Fundaciiln para la Extcnsiiln Politécnica
§rtem6 dc activo. fr)or y 8¡cnc¡ clc Control

ti.rab d. loor rk Pdidlá¡

F.d!.: r 2/q.Y./2o4. ¡¡:27 r.rrlrto: q¡¡lro vlu cta

Figuro 3.90 Listado de Tipos de Personas Registradas

332. TIPO PROYEEDOR
Esta opción dcl mcnú de registro permitc realizar ingresos y modificaciones de los tipos
de proveedures que pucden existir en el sistema.

Realice los
P¡oveedor:

siguientes pasos para visualizar la pantalla de Registro de Tipo de

Haga clic sobre Ia opción <Tipo Proveedor> que se encuenka dent¡o del menú de
registros de personas en el lado izquierdo de la pantalla{Y'er Figura 3.91 )
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Nota: [¡s datos
obligatorios.

que tienen un asterisco (*) son

ryri#
''{!¡"t

l}I
-d

2 Ubique el cursor sobre el cuadro de texto descripción e ingrese la descripción del
nuevo tipo de proveedor.
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Figura 3.91 Pantallu de Registro de T ipo de Proveedor.

33.2.T. INGRESO DE UN TIPO DE PROYEEDOR
Para cmpczar a rcgistrar un nuevo tipo dc provccdor realice los siguientes pasos:

1. Haga clic sobre el botón <Nuevo> I )¡¡Á.o ' que se encuentra ubic¿do en la
parte inferior de la pantalla (Ver Figura 3.92)
A continuación se mostra¡á automátic¿mente el código del nuevo tipo de
proveedor.
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Figura 3,92 Pantalla de Registro de nuevo Tipo de Proveedor

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

4. Haga clic sobre el botón <Gr¡b8r> hbx

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

Figura 3.93 Mensaje de Ingreso Exitoso

Si usted no ha ingresado algún dato obligatorio el sistema le mostrará el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.91)

Figura 3,91 Mensaje de Falta datos

Nota: Si desea cancela¡ cualquier operación haga clic

sobre el botón <C¡ncelar> c¡'cc¡'
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Figura 3,95 Pantalla de ModiJicación de tipo de proveedor

Al presionar el botón de búsqueda el sistema le mostra¡á la siguiente ventana
(Yer Figura 3.9ó)

Figura 3.96 Pantalla de Búsqueda de tipo de proveedor

Haga clic sobre el botón
desee modifica¡.

donde está la información del tipo de proveedor que

El sistema automáticamente le mostrará la información seleccionada en la pantalla
de registro de tipo de proveedor (Yer Figura 3.97).
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3322. MODIflCACIÓN I»E TIP'O I'E PROVEEDON,
Para modificar un tipo de proveedor realice los siguientes pasos:

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

proveedor, sino lo conoce haga clic sobre el botón de <Búsqueda> y' que se

encuentra al lado derecho del cuadro de texto código. (Yer ligua 3.95)
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Figura 3.97 Pantalla de modificación de tipo de proveedor

Haga clic sobre el botón <Modific¡r> L.l¡¡¡.

Cambie la información que desee modifica¡.

Haga clic sob¡e el botón <Gnb¡r>
tipo de proveedor.

Gr¿b¿r para actualizar la información del

Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le most¡a¡á el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.9E).

Figuru 3.98 ,llensaje llodilicación Exitosa.

33¿3. ELIMINACIÓN DE TIPIO I}E PNOVD,EIX}R.
Para elimina¡ un tipo de proveedor rcalice los siguientes pasos:

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

proveedor, sino lo conoce haga clic sobre el botón de <Búsquede> y' que se

encuentra al lado derecho del cuadro de texto código. (Ycr Jiguro 3.95)

Haga clic sobre el bofón
desee eliminar.

donde está la información del tipo de proveedor que

I
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3. Haga clic sobre el botón <Elimin¡r>

Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le most¡ará el siguiente

me nsaJe (Ver Figura 3.99).

Figura 3.99 Mensaje de confirmación de eliminoción

Si hizo clic sob¡e el botón <Acept¡D el sistema le mostra¡á et sigr$,nte mensaje
(Ver Figura 3.100)

Figuro 3,100 Mensaje de eliminación exitosa.

33¿.4. LI§¡TAIrc DE IIPIO DE PROI/EDDOR
Para ver el listado de todos los tipos de proveedores registrados en el sistema realice
los siguientes pasos:

L Haga clic sobre el botón <Imprimir> t ,r. se encuentra en [a parte inferior
de [a pantafla de Registro de Tipo de Proveedor (Yer Figura 3.101).
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G¡¡r¡rr I

Si desea eliminar el tipo de proveedor haga clic sobre el botón <Aceptr» caso

contra¡io haga clic sobre el botón <Cancelar> (Yer Figua 3.99)
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Figura 3.102 Listado de Tipo de Proveedores Registradas

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

Haga clic sobre la opción <Csrgo> en el
panrallz.(Yer Figura 3,103 )

menú del lado izquierdo de la

lla- ú lF -¡riaa. §¡últ lll...r.14¡i.r
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Figura 3,101 Imprimir Listado-Pantalla de Registro de Tipo de Proveedor.

A continuación el sistema le mostrará una ventana con el listado de los Tipos de

Proveedores (Ver Figura 3.102).

¡

333. CARGO
Esta opción del mcnú de registro permite realizar ingrcsos y modificaciones de los
ca¡gos que existirán en el sistema.



Manual de Usuario Sisterno d¿ Aclivos Fiios y Bie nes de Control

O*. - r' ¡: . , r¡a r-t {ñ ... . ,,.' .U t
i n tl,a /F¿n !'r,¡á¡ñ§ánrrF&rdc4 G4d¡trrrtrrn .Or

tl'l.¡n d. ¡€üvo. Ftlo. t Bl.!.. ¿. Codto¡

l-1.'

ffiI! II

*

Figura 3.103 Pantalla de Registro de Cargo

333.1. INGR.ESO DE t'N CARGO
Para empezar a registrar un nucvo cargo realicc los siguientes pasos

Nots: [¡s datos
obligatorios.

que tienen un asterisco (*) son

I

2

Haga clic sobre el botón <Nuevo> [--i¡t'*t- que se encuent¡a ubicado en la
parte inferior de la pantalla (Ver Figua 3.101)
A continuación se mostrará automáticamente el código del nuevo cargo.

Ubique el cursor sobre el cuadro de texto nombre e inglese el nombre del nuevo
cafgo.

3. Ingrese en el cuadro de texto descripción la descripción del nuevo cargo
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Figura 3.101 Pantalla de Registro de nuevo Cargo \p.,or.t'
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Éi.r'4. Seleccione en la lista desplegable est¡do el estado del cargo

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

Figura 3.105 Mensaje de Ingreso Exitoso.

Si usted no ha ingresado algin dato obligatorio el sistema Ie most¡ará el siguiente
mensaje (V'er Figura 3.106)

Nota: Si desea cancelar cualquier operación haga clic

sobrc el botón <Cancel¡r> c¡r<¡l¡r : 
,
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5. Haga clic sobre el botón <Grrb¡p I c"5*

Figura 3.106 Mensaje de Falta datos.
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333.2. MODIFICACIÓN Df, CARGO
Para modificar un cargo realice los siguientes pasos:

Ubique el cursor sobre el cuadro de texto código e ingrese el código del cargo,

sino lo conoce haga clic sobre el botón de <Búsquede> / que se encuenua al

lado derecho del cuadro de texto códi8o. (Ver Jigura 3.107)

Sbt.Inr d. ¡.ctlvo¡ Fúo¡ y Bl.¡.3 d. Co¡bol

t$r.r*

' caRRlt 5!3¡ói

Al presionar el botón de búsqueda el sistema le mostra¡á I
(Ver Figura 3.108) t

'r*

":{fr:

5ir
trte ventana

s f
!!,

Iüs

2

\ü*

Figura 3.108 Pantalla de Búsqueda de cargo

Haga clic sobre el botón
modiñcar.

donde está la información del cargo que desee

El sistema automáticamente le mostra¡á la información seleccionada en la pantalla
de registro de cargo (Ver Figura 3,109).
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Figura 3.107 Pantalla de Modificación de cargo.
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Haga clic sobre e[ botón <Gr¡b¡r>
cargo.

slrl.m. d. IstlYoa Fl.lot , Bla¡.t da CoDtto¡

1') a-rD6r ab¡¡s,toE,

Gr¿b¿r para actualizar [a información del

donde está la información del cargo que desee

Figura 3.109 Pantalla de modiJicación de cargo.

3. Haga ctic sobre el botón <Modilic¡» f@

4. Cambie la información que desee modifica¡.

5

Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le most¡a¡á el siguiente
mensaje (Ver Figura 3. 110).

('.

Figura 3,1I0 Mensaje Modificación Eritosa.

Para elimina¡ un cíugo realice los siguientes pasos:

Ubique el cursor sobre el cuadro de texto código e ingrese el código del cago,

sino lo conoce haga clic sobre el botón de <Búsqueda> /' que se encuentra al
lado derecho del cuadro de texto código. (Yer figuto 3.107)

¿

I

2 Haga clic sobre el botón
elimina¡.

3. Haga clic sobre e[ botón <Elimin¡r> (-ñr
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Si desea elimina¡ el cargo haga clic sobre el botón <Acept¡r, caso contrario haga

clic sobre el botón <C¡ncel¡r> (Ver Figura 3.111).

Si hizo clic sobre el botón <Acepta» el sistema le mostrará el siguiente mensaje
(Ver Figuro 3.112)

Figura 3.1l2 Mensaje de eliminación exitosa

333.4. LISTADO DE CARGOS
Pa¡a vcr cl listado de todos los cargos rcgistrados en el sistema realice los siguientes
pasos:

!,1. Haga clic sobre el botón <Imprimir> que se encuent¡a en la parte inferior
de [a pantalla de Registro de Cargo (Ver Figura 3.113)

ffi
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¿E!a. r.g.ro & frrr d t!Éo?

Crtaa¡d

"?
f.-;Fl

t¡licro¡olt lnlc.nel [rplore] fX

R.Cúo 5 .¡hrdo cm a¡üo

Ac.pt

EDCOM E,SPOL

Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le most¡a¡á el siguiente

mensaje (Ver Figura 3.1I l).

Figura 3,1I I Mensaje de confirmación de eliminación.
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Sl.Lm¡ d. ¡cllvo¡ PUo¡ , Bl.nú d. Coitrol
CUTIOEA'OL

r
il l,%h

.. ,'.f
.,., i:,ECErel i'rc-' "»r--

Figuru 3.1 l3 Imprimir Listado--Porxalla de Registro de Cargo

A continuación el sistema [e most¡a¡á una venta¡a con el Listado de Cargos
(Yer Figura 3.1I1).
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33.4. PERSONA
Esta opción dcl menú de registro pcrmite realizar ingresos y modificaciones de las
Personas que intcrr,icncn en el sistema de Activos Fijos y Bicnes de Control.

Realice los siguientes pasos píua visualiza¡ la pantalla de Registro de Personas

Haga clic sobre la opción <Person¡> en el menú del lado izquierdo de la
p^nlalla.(Ver Figura 3.1 l5 )
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Figura 3.1 11 Listado de Cargos Registrados.
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3.3.4.1.
Para empezar a regisuar una nueva personr realice los siguientes pasos:

Not¡: l¡ls datos
obligatorios.

que tienen un ¿¡sterisco (*) son

Haga ctic sobre el botón <Nuevo> [-'iiiii' : que se encuentra ubic¿do en la
parte inferior de la pantalla.
A continuación se mostrará automáticamente el código de la nueva persona.

t/
.-d

Not¡: Debe ingresar números en la cédula y en el teléfono

Ubique el cursor sobre el cuadro de texlo cédul¡ e ingrese el número cedula de la
nueva Persona.

J

4

Ingtese en el cuadro de texto nombres los nombres de la nueva persona a

registrar.

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

5. Digite en el cuadro de texto dirección la di¡ección de Ia nueva persona.

6. Ingrese en el cuadro de texto teléfono el número de teléfono de la nueva persona.

2
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Figura 3,115 Pantalla de Registro de Persono.
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Ingrese en el cuadro de texto m¡¡l la dirección de coreo elect¡ónico de la nueva

Persona.

Seleccione en la lista desplegable tipo de persoue el tipo de persona que es la
p€rsona a registrar.

Seleccione en la lista desplegable estado el estado de la nueva p€rsona.

10. Haga clic sobre el botón <Gr¡b¡r> I e..o¡ ;

Si usted ha ingresado corectamente los datos anteriormente mencionados el

sistema le most¡a¡á el siguiente mensaje (Ver Figura 3.116)

Figura 3.11ó Mercaje de Ingreso Exitoso.

Si usted no ha ingresado a.lgun dato obligatorio el sistema le mo¡rrará el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.117) 

d'1f,

Figura 3.1 17 Mercaje de Falta datos
ü

Nota: Si desea cancela¡ cualquier operación haga clic

sobre el botón <Csncelar> uo(.¡¡'

33.4.2. MODIFICACIÓN NT PERSONAS
Para modilicar una pcrsona realice los siguicntcs pasos:

Ubique el cursor sobre el cuadro de texto código e ingrese el código de la persona

a buscar, sino lo conocr haga clic sobre el botón de <Búsquede> ,' que se

encuenfia al lado derecho del cuadro de texto código. (Yer /igura j.IIt)
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2

Ffun ('r..ño.' c'r,1,.6

Figuro 3.1IE Pantalla de ModiJicación de Personas.

Al presionar el botón de búsqueda el sistema le most¡ará la siguiente ventana
(Ver Figura i.Í19)

Figura 3.1 19 Pantalla de Búsqueda de Personas

Haga clic sobre el botón
modificar.

donde está la información de la persona que desee

El sistema automáticamente le most¡ará la información seleccionada en la pantalla
de registro de personas (Ver Figura 3.120).
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lr) 4.ñB o§á{Gd,

Figura 3.120 Pantalla de modificación de Personas.

3. Haga clic sobre el botón <Modific¡r> [@

4. Cambie la información que desee modific¿r.

5. Haga clic sobre el botón <Gr¡b¡r> ¡-ca§rr- para actualiza¡ la información de

la persona.
Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le
mensaje (Ver Figuru 3.121).

0G¡-ú'EC{

Figura 3.121 Mercaje Modificación Exilosa.
c-ro4
áú

Mi(roroll lñl..mt [¡plo,er lX

I

Para eliminar una persona realice los siguientes pasos:

Ubique el curso¡ sobre el cuad¡o de texto código e ingrese el código de la persona

a eliminar, sino lo conoce haga clic sobre e[ botón de <Búsquede> ,' que se

encuentra al lado derecho del cuadro de texto código. (Yerfigua 3.llt)

2. Haga clic sobre el botón E donde está la información de ta persona que desee
elimina¡.

3. Haga clic sobre el botón <Elimina» f-t¡h¡.I ¡
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Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostrará el siguiente

mensaje (Ver Figura 3.122).

Figura 3.122 Mensaje de confirmación de eliminación

Si desea elimina¡ la persona haga clic sobre e[ botón <Acepter> caso contrario
haga clic sobre el botón <C¡nceler> (Ver Figwa 3.122).

Si hizo clic sobre el botón <Acept¡r> el sistema le most¡ará el siguiente mensaje
(Ver Figuro 3,123)

Figura 3.12J Mensaje de eliminación exitosa.

33.4.4. LISTAIX) DE PER§ONA§
Para ver el listado de todas las personas registradas en el sistema realice los siguientes
pasos:

t..1. Haga clic sobre el botón <Imprimir> que se encuent¡a en la parte inferior
de la pantalla de Registro de Personas (Ver Flgura 3.121)
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') c¡dled obrgauiot

Figura 3.121 lmprimir Listado-Pantalla de Registro de Personas.

A continuación el sistema le mostra¡á una ventana con el listado de Personas
(Ver Figura 3.125)

¡d- arÉt , tÉ !rñ .rd.

),
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Figura 3.125 Listado de Personas Registradas.

Realice los siguientes pasos pa¡a visualiza¡ la pantalla de Registro de Proveedor:
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335. PROYEEIX)R
Esta opción dcl menú de registro permite realizar ingresos y modificaciones de toda Ia

información más importante dc los proveedores que intervienen en el sistema de

Activos Fijos y Bienes de Control.

l. Haga clic sobre la opción <Proveedor> que se encuent¡a denúo del menú de

registros de personas en el lado izquierdo de la pantalla.(Yer Figura 3.126 )
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Figura 3.126 Pantalla de Registro de Proveedt¡r.

335.I. INGRESO DE hII.IEVO PROYEEDOR
Para empezar a rcgistrar un nucvo proveedor rcalice los siguientes pasos:

{ote: [¡s datos
obligatorios.

que tienen un asterisco (r) son

Haga clic sobre el botón <Nuevo> I |¡{¡ao ' que se encuentra ubicado en la
parte inferior de la pantalla.
A continuación se mostrará automáticamente el código del nuevo proveedor.

Nota: Debe ingtesar solo números en el RUC, teléfono y
días de entrega.
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2. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto RUC e ingrese el número de RUC del
nuevo proveedor.

3. Digite en el cuadro de texto r¡zón social ingrese la Razón Social del nuevo
proveedor a registrar.

4. Ingtese en el cuadro de texto dirección la di¡ec¡ión del nuevo proveedor.

5. Ingrese en el cuad¡o de texto teléfono el núme¡o de teléfono del nuevo proveedor.

6. Inglese en el cuadro de texto m¡il la dirección de coneo electrónico del nuevo
proveedor.

7. Digite en el cuadro de texto cont¡cto el nombre del contacto del nuevo proveedor.
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8. Seleccione en la lista desplegable tipo de proveedor el tipo de proveedor que es

el nuevo proveedor a registrar.

9. Seleccione en la lista desplegable estrdo el Estado del nuevo proveedor'

10. Ingrese una breve descripción acerca del proveedor a registrar.

11. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto Dl¡s de etrtreg¡ e ingrese solo el

número de días de entrega de ese proveedor.

12. Haga clic sobre el botón <Gr¡b¡r> f€t¡¡t¡'-

Si usted ha ingresado coffectamente los datos anteriormente mencionados el
sistema le mostra¡á el siguiente mensaje (Ver Figura 3.127)

Figura 3.127 Mensaje de Ingreso Exitoso

Si usted no ha ingresado algrin dato obligatorio el sistema
mensaje (Ver Figura 3.128)

Figura 3.128 Mensaje de Falta dstos

r,r}¡',

ÉgLIo 
r e-:¡

.ÑPU:
le most¡ará el 

-1igúate

rl7
Not¡: Si desea cancelar cualquier operación haga clic

sobre el borón <Cancel¡r> c¡ncc¿r 
.

33.5¿. MODINCACIÓN DE PROVEEIX)R
Para modifica¡ un proveedor realice los siguientes pasos:

R.Éo 5:Er.ó cm aeA
t..Ft

llkrotolt l¡ternet l¡plorer l)(
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l. Ubique el cu¡sor sobre el cuadro de texto código e ingese el código del

proveedor a buscar, sino lo conoce haga clic sobre el borón de <Búsquede> /
que se encuentra al lado derecho del cuadro de texto código. (Ver fqura 3.129)
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Figura 3.129 Pantalla de Modificación de Proveedor.

Al presionar el botón de búsqueda el sistema le most¡a¡á la siguiente ventana
(Ver Figura 3.130)

Figura 3,130 Pantalla de Busqueda de Proveedor

Haga clic sobre el botón
modificar.

donde está [a información del proveedor que desee

El sistema automáticamente le most¡ará la información seleccionada en la pantalla
de registro de proveedor (Ver Figura 3.131).
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§t ta¡¡. da ú. Co¡b,ol

Gr¿b¡r para actualizar la información del

Figura 3.131 Pantalla de ModiJicación de Proveedor.

3. Haga clic sobre el botón <Modilic¡» t-@

4. Cambie la información que desee modifica¡.

Haga clic sobre el botón <Gr¡b¡r>
proveedor.
Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostrará el siguiente
mensaje (Ver Figwa 3.132).

Figura 3.132 Mensaje ModiJicación Exitosa.
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33.53.
Para elimina¡ un proveedor realice los siguientes pasos:

Ubique el cursor sobre e[ cuadro de texto código e ingrese el código del proveedor

a eliminar, sino lo conoce haga clic sob¡e el botón de <Búsqueda> r' que se
encuentra al lado derecho del cuadro de texto código. (Verfigua 3.129)

I

2.

3.

Haga clic sobre el botón
eliminar.

Haga clic sobre el botón <Elimin¡p [t¡b5¡'-?

donde está la información del proveedor que desee
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Si ha seguido los pasos antes mencionados el sislema le mostra¡á el siguiente

mensaje (Ver Figuru 3. t33

Figuro 3.133 Mensaje de con/irmación de eliminación.

Si desea eliminar el proveedor haga clic sobre el botón <Acept¡r
haga clic sobre el botón <C¡ncel¡r> (Ver Figuru 3.133).

Si hizo clic sob¡e el botón <Acept¡r> el sistema le most¡a¡á el si
(Ver Figura 3.131)

Figura 3.131 Mensaje de eliminación exilosa

335.4. LISTAIX) DE PROVEEIX)RES
Para vc¡ cl listado de todos los provccdorcs rcgistrados en el sistema realice los
siguicntcs pasos:

,t"ffi
-,."-.^.raf

guiente mcÉaJf[¡,

"€r$,

l. Haga clic sobre el botón <Imprimir> que s€ encuentra en la parte inferior
de la pantalla de Registro de Proveedor (Ver Figuru 3.135)

SLa.mr d. LcllToi Flro. , DLn.3 d. Conlrtol
fI¡E¡POIL

tü"r 
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R.gl.lro r¡ 9roraa.b,
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a

Rq¡*ro 5 #r.do q¡áúo

A(rptt

il
-r-)

t¡icrotolt lnternet t xplorer h(

-
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. (3 s.r'íüd
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$ f¡o frrur
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(3 c-r
t3 P.r!r
e ft.,..¿..
ú n .r.üü¡

. C ¡.r'-r
I

'IrÉ d. P.úvid.r! ¡u\
r? proc.ro.

C co'¡¿-

Figura 3.135 Imprimir Listado-Pantalla de Registro de Proveedor.
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A continuación el sistema [e most¡a¡á una ventana con el listado de Proveedor

(Ver Figura 3.136)

Fñ tÉ !' !r-r F-i¡ .i¡.

Ie
Fund¡c¡ón para la Extcnrlón Polltécnk

S¡ttcm6 dc Actñ/úr fi)o. y B¡cncr d€ Cdttrol
Li.rr.l...l. PñwÉ.dór..

F.(r¡.: r2l¡t.yol2oo8/ ¡ 1:a{ Uauf,to: ilAt¡¡lov¡lJ-^c¡a

0

I

¡

l0

EQUIPO OE

06015ro21?r u»{r

# »
ta

Figura 3.136 Listado de Proveedores Registrados.

33.6. RESPONSABLf,
Esta opción dcl menú de registro permite realizar ingresos y modificaciones de las
rcsponsables en el sistema de Activos Fijos y Bienes de Cont¡ol.

Realice los siguientes pasos para visualiza¡ la pantalla de Registro de Responsable

Haga clic sobre la opción <Responsable> que se encuent¡a dentro del menú de
registros de personas en el lado izquierdo de la pantalla.(I/er Figura 3.137 )
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Figura 3.137 Pantallo de Registro de Responsable.

33.6.1. INGRESO DE I\ITTEVO RESPON§ABLE
Para empezar a rcgistrar un nuevo responsable rcalice los siguientes pasos

.¡l
É

que tienen un asterisco (r) son

Haga clic sobre el botón <Nuevo> [- x¡¡;--; que s€ encuetrtra ubicado en la
parte inferior de la pantalla.
A continuación se mostrará automátic¿mente el código del nuevo responsable,

Ingrese en el cuadro de texto penona el nombre de la persona registrada que se

asignará como responsable en el sistema, sino lo conoce la información haga clic

sobre el botón de <Búsqueda> y' que se encuentra al lado derecho del cuadro de

texto persona. (Ver figua 3.13E)

Note: [¡s datos
obligatorios.

2
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:

IE

I
.,,,,......¿.}
.*,1'*U

'ol$r:

J

4

1') c.ñró. ,ü¡rrñ.

Figura 3.138 Pantalla de Registro de Responsable.

Seleccione en la lista desplegable depertemento el nombre del departamento al
que pertenectrá el nuevo responsable.

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

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

6. Haga clic sobre el botón <Gr¡bar> Gr¿b¡a

Si usted ha ingresado correctamente los datos anteriormente mencionados el
sistema [e mostra¡á el siguiente mensaje (Ver Figura 3.139)

Figura 3.139 Mensaje de Ingreso Exitoso.

Si usted no ha ingresado algún dato obligatorio el sistema le mostra¡á el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.110)

,¡icio¡oll lnlcrrcl [¡plo..r l'X
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Figura 3.110 Mensdje de Falta datos.

Not¡: Si desea c¿ncelar cualquier operación haga

sobre el botón <C¡ncelar> i 
q'€'¡¡t '

Pa¡a modificar un responsable ¡ealice los siguientes pasos:

l. Ubique el cursor sobre e[ cuadro de texto código e ingrese el cód

responsable a buscar, sino Io conoce haga clic sobre el botón de <Búsqueda>
que se encuentra al lado derecho del cuadro de texto código. (Yer figura 3.111)

3¡d.m. d. f,cüvor Füor t El.n . d. Cot¡bo¡

-úE

(') ..ñr.t ab¡t.róru¡

Figura 3.111 Pantalla de ModiJicación de Resporcable

Al presionar el botón de búsqueda el sistema le mostrará [a siguiente ventana
(Yer Figuru 3.112)

il
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33.6.2. MODIFICACIÓN DE RESPONSABLE
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(..I. fao.tü...
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alitacañ Dut^lr

2

Figura 3.112 Psntalla de Búsquedo de Responsable.

Haga clic sob¡e el botón
desee modifica¡.

donde está la información del responsable que

El sistema automáticamente le most¡a¡á la información seleccionada en la pantalla

de registro de responsable (Ver Figura 3.113).

¡lrl.m¡ d.lcllvo. Flro. ,ll.D.t ó. Co¡ltol
FUi¡aEarrot

ff
I

-

t

-
Y§#-ért

-t .rii-¡ I

Figura 3.113 Pantalla de modificación de Responsable.

3. Haga clic sobre el botón <Modilic¡p f@

4. Cambie la información que desee modiñca¡.

5. Haga clic sobre el botón <Gr¡b¡r> [ Gdt 'para 
actualizar la información del

responsable.
Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostrará el siguiente
mensaje (Ver Figuru 3.111).

EDCOM Copítulo3-PtiginaTS ESPOI,

I Li¡i. d! R!¡poG.bht ' tlkrotoll l¡lcrncl lrplor.r

8r .-ro -r-a.."llrÉE
O Ar...r
(3 ca¡r¡

có¿co: r--l t,

I

I

t

*



Manutl de Usuario SisleDr,a de Activos Fijos y Bienes dz Conool

n¡eúo t rrúftt& cúi &oA
t-ffir

l{iciotofl lnlcrncl f¡plo]ci IX

F' ig ur a 3. I 11 .\l e ns tq a .l todi fi c ac i ón Lx i r o s u

33.6.3. ELIMINACIÓN ON RESPONSABLE
Para eliminar un rcsponsable realice los siguientcs pasos:

Ubique el cursor sobre el cuadro de texto código e ingrese el código del
responsable a elimina¡, sino lo conoce haga clic sobre el botón de <Búsqueda>

.r que se encr¡ent¡a al lado derecho del cuadro de texto código.
(Ver frgua 3.111)

Haga clic sobre el botón
desee elimina¡.

donde esui la información del responsable que

Haga clic sobre el botón <Eliminrr> f-E¡hblf,

Si ha seguido Ios pasos a¡tes mencionados el sistema le most¡ará el siguiente
mensaje (Yer Figuru 3.115).

')

3

Si desea elimina¡ el responsable haga clic sobre el botón <Acept¡r> caso
contrario haga clic sobre el botón <Cancel¡r> (Yer Figura 3.115).

Si hizo clic sobre e[ botón <Acept¡r> el sistema le most¡a¡á el siguiente mensaje
(Yer Figura 3.11ó)

¿f,d. r.qro ü .trr, C rrrAroT

cülaalü

ar,v
rffi-'r

Rqtúo 5 rtrhado cú¡ ó.üor\
-r-)

,l¡cro¡ofl lnlernct frplorer fi
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Figura 3,115 Mensaje de conJirmación de eliminoción.
tüü

{FÉ
Ir

Ac!d.

Figura 3.116 Mensaje de eliminación exitosa.
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33.6.4. LISTAIX)IDERDÑ¡FON§ABI.E§
Pa¡a ver el listado de todos los responsables registrados en el sistema realict los

siguientes pasos:

l. Haga clic sobre el botón <Imprimir> h Ou. se encuentra en la pafle inferior
de la pantalla de Registro de Responsable (Ver Figura 3.117).

skl.nr. ó. &ttvo¡ Füo¡ I Bl¡n¡¡ d¡ Coatrol

8r^.
R¡qfrtro t,. ¡.?onr5l.

a¡&o

1
Fund.clón para la Extcnoión Polltécnk.

s¡it.ru (k Artivo. Firo. y E ÉEr d. Coñtrd
Li¡l¡de-dr3r¡ooddr¡

r..^. t7/aqr/N. r2:o.

EDCO}T

Q R{ú!.
- É Sq'rba
- B üi¿-túi

B P¡¡¡..
(3 I¡. Pü¡¡.
ú r¡. p¡úd.r
B c"¡o
eP-a
C Ptlido.
ú r.r.-a.

. Ú A.r5!

,t

I Pro.ela
ú cr¡t¡r

I

Figura 3.117 Imprimir Listado-Pantalla de Registro de Responsable.

A continuación el sistema le moslrará una ventana con el listado de Responsables
(Ver Figwa 3.118)

L

Figura 3.118 Listado de Responsables Registrados.
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Esta opción del menú principal tiene como objetivo ingresar, modificar y eliminar el
grupo de activos, marca, procedencia, tipo seguro, tipo articulo, tipo depreciación,
motivos de baja, tipo de componentes.

Para poder visualiza¡ las opciones haga clic sobre el botón <Activos>
(Ver Figura 3.119)

#T

tn *t

I

Figura 3.119 Pan¡alla del Menú de Activos.

Esta opción del menú de registro permite realizar ingresos y modificaciones de las
formas como se van a agrupar a los activos registrados en el sistema.

Realice los siguientes pasos p¿ua visualiza¡ la pantalla de Registro Grupo del Activo:

Haga clic sobre la opción <Grupo de Activo> que se encuenua den[o del menú
de registros de activos en el lado izquierdo de la pantalla.(Yer Figura 3.150 )
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3.4.I.I. INGRESO DE I\ruEVO GRUPO DE ACTIVO
Para cmpczar a rcgistrar un nuevo grupo de activo rcalicc los siguientes pasos:

\ota: [.os datos
obligatorios.

que tienen un a§terisco (r) son

Haga clic sobre el botón <Nuevo> I t'r¡*o que se encuentra ubicado en la
pa¡te inferior de la pantalla.
A continuación se mostrará automáticamente el código del nuevo grupo de activo.

2. Ingese la descripción del nuevo gupo de activo a registrar.

ST
,.ft., >,

Al.P'Jq
prx¡l

A

H

3

.l

fl Not¡: Debe ingresar solo números de hasta dos dígitos en

2 los campos vida útil y porcentaje de depreciación.

Ubique el cursor sobre el campo vid¡ útil e ingrese el núme¡o de años de vida útil
del grupo de activo.

Ingrese en el cuadro de texto porcentrje de deprecirción solo el valor del
porcentaje con que se depreciará el grupo de activos.

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

6. Haga clic sobre el botón <Gr¡bar> [-'c,'tüt, l

EDCOM T-SPOL
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Figura 3.150 Pantalla de Registro Grupo del Activo.
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Si usted ha ingresado correctamente los datos anlerioÍnente mencionados el

sistema le most¡ará el siguiente mensaje (Ver Figura 3.151)

cs
c¡l'.r

oI
'rr {t

§ 4
.."t

:$Figura 3.152 Mensaje de Falta datos

Nota:

H sobre el botón <C¡ncelar> iocc¡¡r

3.4.1.2. MODIFICACIÓN DE GRI.JPO DE ACTIVO
Para modificar un grupo dc activo rcalicc los siguientes pasos:

Ubique el cursor sobre el cuadro de texto código e ingrese el código del gupo de

activo a buscar, sino lo conoce haga clic sobre el botón de <Búsquede> / que
se encuentra al lado derecho del cuad¡o de texto código.
(Ver Jigua j.153)

Si desea c¿ncela¡ cualquier operación haga clic

I

¡rv6a bd6 Ló aarpcN.¡-¡

r-ñ;-l
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Figura j.Í51 Mensaje de Ingreso Exitoso.

Si usted no ha ingresado algrin dato obligatorio el sistema le mostrará el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.152)
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Slrt.m. d. ¡cltvo, fUú , Bt ¡.. d. Coútlol
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Figura 3.153 Pantalla de ModiJicación de Crupo del Activo.

AI presionar el botón de búsqueda el sistema le most¡a¡á la siguiente ventana
(Yer Figura 3.151)

E
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llaa.. Y hr3
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1

Figura 3,1 51 Pantalla de Búsquedo de Grupo de Activo

Haga clic sobre el botón
desee modifica¡.

donde está la información del grupo de activo que

El sistema automáticamente le mostrará la información seleccionada en la pantalla
de registro de grupo del activo (Vet Figaru 3.ISS)-
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(!)c.@roñe....4

Figura 3.155 Pantalla de modificación de Grupo de Activo.

a8¡Jo13. Haga clic sobre el botón <Modific¡» f-@

4. Cambie la información que desee modific¿¡.

) Haga clic sobre el botón <Gr¡b¡r> [ cábi : 
para actualizar la información del

grupo de activo.
Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostrará el siguiente
mensaje (Yer Figuro 3.156).

Figura 3.156 Mensaje Modificación Exitosa.

Pa¡a eliminar un grupo de activo realice los siguientes pasos:

I Ubique el cursor sobre el cuadro de texto código e ingrese el código del gupo de

activo a eliminar, sino lo conoce haga clic sobre el botón de <Búsquede> / que
se encuentra al lado derecho del cuadro de texto código.
(Yer Jigura 3.153)

2. Haga clic sobre el botón C! donde está la información del grupo de activo que
desee elimina¡.

3. Haga clic sobre el botón <Elimin¡p [ffi¡
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Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le most¡ará el siguiente

mensaje (Yer Flguru 3.157).

Figura 3.157 Mensaje de confirmación de eliminación

Si desea elimina¡ el gupo de activo haga clic sobre el botón <Aceptr» caso

cont¡a¡io haga clic sobre el botón <C¡ncel¡r> (Ye¡ Figu¡a 3.157).

Si hizo clic sob¡e el botón <AceptrD el sistema le most¡a¡á el siguiente mensaje
(Ver Figwa 3.15E)

Figura 3.158 Mensaje de eliminación exitosa

3.4.1.¡L LI§TAIX) DE Gnt BO DE ACTryO
Pa¡a ver el listado de todos los grupos de activos registrados en el sistema realicr los
siguientes pasos:

1. Haga clic sobre el botón <Imprimir> t or. se encuentra en la parte inferior
de la pantalla de Registro de Grupo del Activo (Ver Figura 3.159).
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Figura 3.159 Imprimir Listado--Pan¡alld de Registro de Grupo de Activo

ffi:I
l.) c.ñor. oun¡llr¡or

A continuación el sistema le most¡a¡á una ventana con el listado de Grupo de

Aclivo (Ver Figura 3.160)

¡Ú.. t&il ! tEi6 F-r. 
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Figura 3.160 Lislado de Grupo de Activos Registrados

3.42. MARCA
Esta opción del menú de rcgistro permite realizar ingresos y modificaciones de las
marcas de los activos registrados en el sistema.

Realict los siguientes pasos para visualiza¡ la pantalla de Registro de Ma¡cas:

¡ I ¡.r.- ¡ (,¡F &riñ ¡tr...|l l.r.,rr ttrLr.r
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Haga clic sobre la opción <M¡rce> que se encuenEa dent¡o del menú de registros

de activos en el lado izquierdo de la panlalla.(Ver Figura 3'16I )

Úllr- ¡rroañ t, añ F-r- h¡a

o-. . ..- .l ,i ri , .b.-. .-ü Q .-"... ¿. ,8É,1 |3.¡¡

t,*r..-r.
t

$
I

I: _ff
f,

II
I

I

Figura 3.161 I'antalla de Registro de lvlarca.

3.42.I. INGRESO DE I\IT]EVA MARCA
Para empczar a registrar una nueva marca realice los siguientes pasos:

Notr: l,os datos
obligatorios.

que tienen un asterisco (r) son

Haga clic sobre el botón <Nuevo> t-ttt't" -' que se encuent¡a ubicado en la
parte inferior de la pantalla.
A continuación se mostrará automáticamenie el código de la nueva ma¡ca.

3. Seleccione en la lista desplegable est:do el estado de Ia nueva ma¡ca.

4. Haga clic sobre e[ botón <Gr¡ber> I c'r¿b" '
Si usted ha ingresado corect¡¡mente los datos anteriormente mencionados el

sistema le mostra¡á el siguiente mensaje (Ver Figura 3.162)
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2. lngtese la descripción de la nueva marca a registrar.

Figura 3.1ó2 Mensaje de lngreso Exitoso.
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Si usted no ha ingresado algún dato obligatorio el sistema le mostra¡á el siguiente

mensaje Uer Figu¡a 3.163)

.A

§

s L

Not¡r Si desea cancelar cualquier operación haga clic

sobre el botón <C¡ncel¡r> , cx(.¡¡' ' 
.

Ubique el cursor sobre el cuadro de texto Código e ingrese el código de la marca

a buscar, sino Io mnoce haga clic sobre el botón de <Búsquede> z' que se

encuentra al lado derecho del cuadro de texto Código. (Ycr figwa 3.1ó1)

sl3l.mr d. tcllvoi Füo3 t Bl.n r d. Control
FUñOESPOt

r.grttro ¡L it r§..

*

Figura 3.161 Pantolla de Modificación de Marca.

Al presionar el botón de búsqueda el sistema le most¡a¡á la siguiente ventana
(Ver Figura 3.165)

trysÉ.b(rfr\
-r.-¡

fEl

EDCOM Capítulo3-PtiginaE6 ESPOL

Mt¡o.olt lnlcrnel fxptorer Ii

Figura 3.163 Mewaje de Falta datos.

lrl2
3.4.2.2. MODIFICACIÓN DE MARCA
Para modificar una marca realice los siguicntcs pasos:

S*r**rrr"r,
ILt r.
' g si,r-
' (3 l,lic,o¿.'
. t3 Paolrr

Q,,qi.n
(3 a¡ -¡din
t3 r.'".
B crc ¿.'o.
ú rro s.ÜIú
(-] I¡re 

^¡d.¡¡Ú r". O.prc.cúr
fJ uormo rr at.r
C rr9ó corn9.,r,r¡¡

. (} p's.ro'
13 co'¡t¡r¡

l
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Figura 3,165 Pantalla de Busqueda de Marcas.

Haga clic sobre el botón E donde esta la información de la ma¡ca que desee

modific¿¡.
El sistema automáticamente le mostrará la información seleccionada en la pantalla

de registro de marca (Ve¡ Figuro 3.166).

i'I a-e.. oa¡e.eÉ

i
:

t

f
1

Figura 3.166 Pantalla de Modificación de Marcas.

3. Haga clic sobre el botón <Modific¡p f-@

4. Cambie la información que desee modifica¡.

5. Haga clic sobre el botón <Gr¡b¡p [.-ffi o*u actualiza¡ la información de
la marc¿.
Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostra¡á el siguiente
mensaje (Yer Figura 3.167).
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Rldüo I ñ.d..& ccl óúot\_ll

Iticro¡oll lnlcfn t txploret E

"rL{t

"ü

I Ubique el cursor sobre e[ cuadro de texto código e ingrese el código de la ma¡ca a

eliminar, sino lo conoce haga clic sobre el botón de <Búsqueda> y' que se

encuentra al lado derecho del cuadro de texto código. (Vcr figwa 3.161)

Haga clic sobre el botón
eliminar.

Haga clic sobre el botón <Elimin¡r> (.Ei

r}.

2

3

Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le most¡a¡á el siguiente
mensaJ e (Yer Figura 3.16E)

Figura 3,168 Mensaje de confirmación de eliminación

Si desea elimina¡ la marca haga clic sobre el botón <Acept¡r> caso contrario haga
clic sobre el botón <Cencel¡r> (Ver Figura 3.1óE).

Si hizo clic sobre el botón <Acept¡r> el sistema le most¡ará el siguiente mensaje
(Ver Figura 3.169)

Figura 3.169 Mensaje de eliminación exitosa

3.42.4. LI§TADO DE MARCAS
Pa¡a vcr el listado de todas las marci¡s registradas cn cl sistema realice los siguientes
p¿sos:

que se encuentra en la parte inferior

(Ert r.Sro & *rÚl¡ 6l Eoútro?

Crra¡tA(Ftt

-?
llicroroll lnl.rnel Irplo]er x

Rclkto S rhüó cú¡ aüil
-!l

t--Fl

f,DCOM Capitulo3-PáginaEE ESPOL

rffil
F ig ur a 3, I 6 7 .\lc ns uj e -\Iodi/ic ac i ón E¡ i t o :¡ a.

3.42,3. ELIMINACIÓX OT MARCA
Para eliminar una marca realice los siguientes pasos:

E donde eslí la información de la marc¿ que desee

tlicrorolt lnte¡net trplo¡e¡ lE

l. Haga clic sobre el botón <lmprimir>
de la pantalla de Registro de Marcas (Yer Figura 3.170).
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S*r,* vtlltcls
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3lrl.m¡ d. Áctlyo¡ P{or y Blrnor dr Co¡trcl
fUNOÉ5POL

R.q¡lnao a¡ ¡,l¡car

¡

la-r

I -

I

4i\rI 
) C.nDor úD[C&.ot

Figura 3.171 Listado de Marcas Regisrradas

3.43. PR(rcEDENCIA
Esta opción del menú dc registro permitc rcalizar ingresos y modificaciones de las
procedencias que pucden tener los activos quc son registrados cn el sistema.

Realice los siguientes pasos para visualiza¡ la pantalla de Registro de Procedencia:

Haga clic sobre [a opción <Procedencie> que se encuentra dentro del menú de
registros de activos en el lado izquierdo de la pantalla.(Ver Figura 3,172 )

I

I

Fund.clón p.r¡ 1¡ Extcni¡ón Polltécnlca
S¡tcm6 dc A._t vÚ f iro. y S¡ft. dc C@trol

Lirtá.io d. M¡,,B

a¡* ¡É tr aF- Irr- .r*

rró.i r5/ü.Yolroó.¡ r¡,¡

1e

EDCOM Capítulo3-PtiginaS9 f,SPOL

Oturüú
' É s.sriúa
. É $tc¡cú"
- É P.aronr.
- G ¡c¡¡.

On c ¡ Aaü,o

I¡rc.

ilI
Ipo (
v{i. ó ¡h.

, I pro"-
S cc'ruc I

Figura 3.170 Imprimir Listado--Pantalla de Registro de Marcas.

A continuación el sistema le mostra¡á una ventana con el listado de Ma¡cas.
(Yer Figuru 3.171)
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I

+
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Figura 3.172 I'untullu de Registro tle l'rocedencia.

3.43.I. INGRESO DE IruEVA PR(rcEDENCIA
Para empezar a registrar una nucva Procedencia realice los siguientes pasos

lot¡: [¡s datos
obligatorios.

que tlenen un astensco

Haga clic sobre el botón <Nuevo> F}¡r¡re : que se encuentra ubicado en la
parte inferior de la pantalla.
A continuación se mostrará automáticamente el código de la nueva procedencia.

Ingtese en el cuadro de texto descripción la descripción de la nueva proc€dencia
a registrar.

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

(*) son

)

R.Éo5¡fls&úr&

f-Fr

tlicroroll lolcrml [¡plo].r tX

EDCOM ESPOL

B

,q

B t¡¡Or¡¡U
O b. aa+.
gt-c.i-

I

l

t/
_et

l.

3. Seleccione en [a lista desplegable est¡do el estado de la nueva procedencia.

4. A continuación haga clic sobre el botón <Gr¡b¡r> [ €'¡¡" :

N.r-)

Figura 3.173 Mensaje de Ingreso Exitoso.

Capítulo3-Ptigina90
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Si usted no ha ingfesado algun dato obligatorio el sistema le mostrará el siguiente

mensaje (Ver Figura 3,171)

s*
Notr: Si desea cancelar cualquier op€ración haga clic

sob¡e el botón <C¡ncel¡r> i 91ú!lt' .

3.432. MODIHCACIÓN DE PR,OCEDENCIA
Para modifica¡ una procedencia realice los siguientes pasos:

Ubique el cursor sobre el cuadro de texto código e ingrese el código de la

procedencia a buscar, sino lo conoce haga clic sobre el botón de <Búsquedr> /
que se encuentra al lado derecho del cuadro de texto Código. (Yctfigua 3.175)

¡ll.E¡ d. LttrorIlo. t ür¡rd¡ Cof¡ol

Rr!¡rtro d. Prü&d.

rl
_-,/

I

b
,ffi (') car'oor otli"túi"

Figuru 3,175 Pantalla de Modificación de Procedencia.

Al presionar el botón de búsqueda el sistema le mostra¡á la sigu.iente ventana
(Vcr Figwa 3.176)

frEl ,. todoa loú (¡pa

T]DCOM Capltuto 3 - Página9I ESPOL

xkrololt lnlcrn l txplorct §fl

t\-rJ
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Figura J,|71 Mensaje de Falta datos.
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q

Figura 3.176 Pantalla de Busquedo de Procedencia.

Haga clic sobre el botón
desee modifica¡.

donde estii la información de la procedencia que

E[ sistema automáticamente le mostra¡á la información seleccionada en la pantalla
de registro de procedencia (Ver Figura 3.177).

SLLE¡ d.lcttr,o¡ llcl, Blá.. d. Coúc¡
'IEt,o'

t¡a¡úo d. ¡'ro€t-i.l¡

)

I

-
d

I

F?¡ft¡E (' cñF !.¿r¡rrq

Figuro J.l77 Pontalla de Modificación de Procedencia.

Haga clic sobre el botón <Modiñcar> [r-Aióctt

Cambie la información que desee modificar

Haga clic sobre el botón <Gr¡bar> t crib.f i para actualizar la información de
la procedencia.
Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostra¡á el siguiente
mensaje (Yer Figura 3.17E).
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3.433. ELIMINACIÓX »T PROCEDENCIA
Pa¡a elimin¿i¡ una proccdcncia realice los siguientes pasos:

Llbique el cursor sobre el cuad¡o de texto código e ingrese el código de Ia
procedencia a eliminar, sino [o conoce haga clic sobre el botón de <Búsqueda>
y' que se encuentra al fado derecho del cuadro de texto código. (Ycr Jigura 3.175)

Haga clic sobre el botón
desee elimina¡.

donde está la información de la procedencia que

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

Figura 3.179 Mensaje de confirmación de eliminación.

Si hizo clic sobre el botón <Acept¡r> el sistema le mostra¡á el siguiente mensaje
(Yer Figura 3.180)

Figura 3.180 Mensaje de eliminación exitosa

f $
I

2

¿Ert rqlro& ftE CrEeo?

cüEd,

.t/
rffil

llicro¡oft hlernel [¡plor.r

R.glüo 5 ftr.do cúr údo

A(aptü

N-rJ

EDCOM ESPOL

Figura i.178 Mensaje Modificación Exitosa.

3. Haga clic sobre el botón <Eliminar> ( t¡h¡r l

x

Si desea elimina¡ la procedencia haga clic sobre el botón <Acept¡r> caso
contrario haga clic sobre el botón <C¡ncelar> (Ver Figura 3.179).

al¡clorolt lntern€l txplorer lF
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3.43.4. LISTAI}O DE PROCEDENCIAS
Para ver el listado de todas las procedencias registradas en el sistema rcalicc los

siguientes pasos:

t<z' .,o&$IL(¡t/ ':; ;'l. Haga clic sobre el botón <Imprimir> que ss encuentra en la part

de la pantalla de Registro de Procedencias (Vcr Figura 3.ltl)

Slit.mr d.l,ctlro6 Flro! t Bl.¡.r d. Conbol
FUÑOE8POI

*r rrr,a r* ',"
RrglrrrE d. P.Ec'.¡.rd.

Caatl

A c¡ntinuación el sistema le most¡a¡á una ventana con el listado de Procedencias
(Ver Figura 3.1E2)

tdr'. !úr !, !Éb F-r- 
^r¡ú

I

i

r.dr.: !s/i..yol2000, r l:+9 Urúrio: 
^I^XIMO 

V¡U Cl8

- _x9 t¡r.¿n ¿. pr*¡-¡- ¡i., lr l.¡.nt trrt{.¡

I
2 ft¡^¡o€aPot

Figura 3.182 Listado de Procedencias Registradas
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3.4.4. TIP'O SEGITRO
Esta opción del menú de registro permite realizar ingesos y modificaciones de los tipos

de seguros que tienes los activos rcgistrados en el sistema.

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

Haga clic sobre la opción <Tipo §eguro> que se encuentra dentro del menú de

registros de activos en el lado izquierdo de la pantalla.(I/er Figura 3.1E3 )

¡ar. !Ér tr !'!¡ É¡-- lta

o-, ü d ud ó ;Esr Q É.¿ a.r-.rEaú )arq ¿

,É . ttuú\ ü ro /E d n.rrü,<ftt*&ttrr¡é.e +¡tú¡|¡a¿trrf¡ Í
tlrt t¡. d. ¡oilt! flrc. , D¡.¡- d. Cott¡l

FttCr'Oa. §

!
-

a
h

I

Figura 3.183 Pantalla de Registro de Tipo de Seguro

3.4.4.1. INGRESO DE ¡ruEVO TIPO DE SEGURO
Para cmpczar a regislrar un nuevo Tipo de Seguro realicc los siguientes pasos

\ot¡: [¡s datos
obligatorios.

que tienen un asterisco (i) son

Haga clic sobre el botón <Nuevo> [ i"t'- que se encuentra ubicado en la
parte inferior de la pantalla.
A continuación se mosúará automáticamente el código del tipo de seguro.

2. Ingrese [a descripción del nuevo tipo de seguro a registrar

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

A continuación haga clic sobre el botón <Gr¡b¡r> i @
Si usted ha ingresado correctamente los datos anteriormente mencionados el

sistema le mostrará el siguiente mensaje (Ver Figura 3.1E1)
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R!Éo 5 tVüú .ñ acúoNl-¡

fE-r

Iicro$ll lntarlEl f¡plorcr tX

Si usted no ha ingresado algun dato obligatorio el sistema le most¡a¡á el siguiente
mensaje (Yer Figura 3.ItS)

Figura 3.185 Mercaje de Falta datos

Not¡: Si desea cancela¡ cualquier operación haga clic

sobre el borón <cancetep Ic¡'o'¡' J.

3.4.4.2. MODIflCACIÓN DE TIPO DE SEGTIRO
Para modificar un tipo dc scguro rcalicc los siguicntcs pasos:

Ubique el cursor sobre el cuad¡o de texto código e ingrese el código del tipo de

seguro a buscar, sino lo conoce haga clic sobre el botón de <Búsquede> y' que
se encuentra al lado derecho del cuadro de texto código. (Yer Jigura 3.1E6)
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Figura 3.1E6 Pantalla de ModiJicación de Tipo de Segwo
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Figura 3.IEl Mensaje de Ingteso Exitoso.
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A.l presionar el botón de búsqueda el sistema le most¡a¡á la siguiente ventana
(Ver Figura 3.1t7)

Figura 3.187 Pantalla de Búsqueda de Tipo de Seguro-

Haga clic sobre el botón
desee modificar.

donde está la información del tipo de seguro que

El sistema automáticamente le mostra¡á la información seleccionada en la pantalla
de registro de tipo de segtro (Yer Figuru 3,lEE),

ilrta¡ra da fcúro. faor t lloar d. Cqtlf
rlE-O'

",

É**'

('; c.ñ.d r§or.d

Figura 3.188 Pan¡alla de Modificación de Tipo de Seguro.

3. Haga clic sobre el botón <Modific¡r> (¡EE

4. Cambie la información que desee modificar.

5. Haga clic sobre el botón <Gr¡b¡» [ Ñi p.r" actualizar la información de
tipo de seguro.
Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostra¡á el siguiente
mensaje (Ver Figaru 3.1E9).
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3.4.43. ELIMINACIÓX UN TIFO DE SEGIJRO
Para climinar uD tipo de scguro realicc los siguicnles pasos:

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

seguro a eliminar, sino lo conoce haga clic sobre el botón de <Búsquede> / que

se encuentra al lado derecho del cuadro de texto c6iligo. (Yerfigura 3.186)

Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le most¡a¡á el siguiente
mensaje (Yer Figwa 3.190).

SBP}
(f

Figura 3,190 Mensaje de conJirmación de eliminación.

Si desea elimina¡ el tipo de seguro haga clic sobre el botón <Acepter> caso
cont¡a¡io haga clic sobre el botón <C¡ncel¡r> (Ver Figura 3.190).

Si hizo clic sobre el botón <AceptrD el sistema le mostra¡á el siguiente mensaje
(Ver Figwa 3.191)

Figura 3.191 Mensaie de eliminación exitosa.
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2. Haga clic sobre el botón E donde está la información del tipo de seguro que

desee elimina¡.

3. Haga clic sobre el botón <Elimi¡¡p tE¡
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3.4.4.4. LISTADO DE TIPIOS DE SEGIJRO
Pa¡a ver cl listado de todos los tipos de seguro registrados en e[ sistema realice los

sigu ie ntes pasos:

l. Haga clic sobre el botón <lmprimir> t Or. se encuentra en la parte inferior
de la pantalla de Registro de Tipo de Segtro (Ver Figura 3.192)

§ltt.ftr. d. Áctlyo¡ F{ot t El.!.. d. Co¡trc¡
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Fii)t y El¡cnct d. cmud
Lnrrdo dc Tkor d. S.o-ro.n
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Figura 3.193 Li.stado de Tipos dc Seguros Registrados.

3.45. TrPO ARTfCt r,()
Esta opción del menú de registro permite realizar ingresos y modificaciones de los tipos
de artículo rcgistrados en el sistema.

Realice los siguientes pasos para visualiza¡ la pantalla de Registro de tipo de Artículo

Itr¡.r tl,rtÍ arEl, r.r.r-r l{¡r.

EDCOY ESPOL

. O P.rrE
. C s.ürad.d
. G u*:.Éúrt
. B Pr'¡¡ru
- S Aü.

t
I

_i

{.

TF S.tr.

rF o;ra.d¡ l
(3 rro corp

Q crlcrror
(l C.a¡r¡¡

I

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

A continuación el sistema le mostra¡á una ventana con el listado de Tipo de

Segoro. (Ver Figwa 3.193)

t
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Haga clic sobre la opción <Tipo Artfculo> que se encuentra dent¡o del menú de

registros de activos en el lado izquierdo de la pantalla/Ver Figura 3.191 )

¡dE lr* !, üú E 
-! 

¡¡a

O--'- ,1 J.'., .b.¡,.,*€.:-.: !. "FÉ¡>"4¿
I
g

- 

Pú - ¡d. l) r<¡/rri sr.r¡.óañr-..út t¿o -¡.'.¡¡-¡*¿*¡¡ I !l ¡

lunrtrtt rcr rr,ñil bl.,rl l¡rb,.r

3lrt.m¡ d. ¡ctlvor PUo. t 8Lr- da Co¡rtrcl

..crrF o. ílo ¡'6¡b ,ffi
I qr

'¡

I
II T

I

o
Figura 3.191 Puntallu de Rcgistro de Tipo de Artículo.

3.45.I. INGRE§O DE ¡IUEVO TIPiO DE ARTÍCTII.{)
Para empezar a registrar un nuevo tipo de artículo realice los siguientes pasos:

Note: [¡s datos
obligatorios.

Haga clic sobre el botón <Nuevo> Tx{de:- que se encuentra ubicado en la
parte inferior de la pantalla.
A continuación se mostrará automáticamente el código del tipo de artículo.

Ingrese la descripción del nuevo tipo de artículo a registrar.

Seleccione en la lista desplegable est¡do el estado del nuevo tipo de a¡tículo

4. Haga clic sobre el botón <Greb¡r>
I Gr¡br

Si usted ha ingresado correctamente los datos anteriormente mencionados el
sistema le mostrará el siguiente mensaje (Ver Figura 3.19§)

rl
-d

que trenen un astensco (*) son

2

J
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R.eáo 5 i'rrs.do rdi atot\ll

llicioroll lntc.n¿l [¡plote. ll(

Si usted no ha ingresado algrin dato obligatorio el sistema le most¡a¡á el siguiente
mensaje (Ye¡ Figura 3.196)

ff§
,
.t
,É

¿(

Figura 3.196 Mensaje de Folta dotos g\t

Note: Si desea c¿ncela¡ cualquier op€ración haga clic

sobre el botón <C¡ncelar> íc¡lcc¡l ' 
.

FÚñOEAPOI

§r rr,"o -rr"r"
n gHro D. Ilpo Artblo

"+
*./
-E

b

lrva.. todoa bú crrp¡t\
__!J

rñ;l

EDCO]!I Capítulo3-Priginal0l ESPOL

fE-r
Figura 3.195 Mensaje de Ingreso Exiloso.

ll-roroft lotcr,rl trptorcr El

3.45.2. MODIFICACIÓN DE TIPO DE ARTÍCT'LO
Pa¡a motlificar un lipo dc articulo realicc los siguicntes pasos:

1. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto código e ing¡ese el código del tipo de

artículo a buscar, sino lo conoce haga clic sobre el botón de <Búsquede> / que
se encuentra al lado de¡echo del cuad¡o de texto código. (Yer ligura 3-197)

lLt.Ír¡ d. ¡cllyor FUory B¡.n6 d. Co¡tro¡

I tug¡tm¡

' É s..¡ r¿d
. Q utr*r
- É Püúr..
- ú ra¡o¡

ÚO,rr¡ra-
(3 x¡t¡
ú Aoc¡¡¡r¡
B r¡o Sre,¡o

ú fh rrad.
(3 f'ro Or.riúr
(3 ).r. a tla-
O fpo conto.,.¡¡

ll Pr.c.r..
0 cc¡,¡¡¡

.)

Figura 3.197 Pantalla de Modificación de Tipo de Artículo.
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Al presionar el botón de búsqueda el sistema le most¡ará la siguiente ventana
(Ver Figwa 3,19t)

Figura 3.198 Pantalla de Búsqueda de Tipo de Artículo

Haga clic sobrc cl botón
desee modifica¡.

donde está la información del tipo de artículo que

El sistema automátic¿mente le mostrará la información seleccionada en la pantalla
de registro de tipo de afiíanlo (Ver Figwa 3.199).

§ltt D. d. trctlvo¡ ft o., BL!.r il. Cobo¡

I

fl,,,,""q

I2

¡.gLrD (. rf. arridc

I
I I

*

3

4

Figura 3.199 Pantalla de Modificación de Tipo de Artículo

Haga clic sobre el botón <Modificar> Io.l¡¡..,

Cambie la información que desee modiñcar

Haga clic sobre el botón <Gr¡brD ¡ cñlrr --¡ para actualiza¡ Ia información de
tipo de artículo.
Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le most¡a¡á el siguiente
mensaje (Yer Figura 3.200).
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3.453. ELIMINACIÓX OU TIPO DE ARTÍCuI.O
Para elimin¿rr un tipo de artículo ¡ealice los siguientes pasos:

Ubique el cursor sobre el cuadro de texto código e ingrese el código det tipo de

a¡tículo a eliminar, sino lo conoce haga clic sobre el botón de <Búsqueda> /
que se encuentra al lado derecho del cuadro de texto código. (Yer frgura 3.197)

I

) Haga clic sobre el botón
desee elimina¡.

3. Haga clic sobre el botón <Eliminar>

Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostrará el siguiente
mensaje (Yer Figura 3.201).

donde está la información del tipo de artículo que

eFLo¿

rc
Figura 3.201 Mensoje de conJirmación de eliminación.

E8L]OTEC¡
aAIPtÉ
,€t{ !

Si desea eliminar el tipo de artículo haga clic sobre el botón <Aceptar> caso
contra¡io haga clic sobre el botón <C¡ncel¡r> (Yer Figura 3,201).

Si hizo clic sobre el botón <Acept¡r> el sistema le most¡ará el siguiente mensaje
(Ver Figura 3.202)

Figura 3.202 Mensaje de eliminación exitosa

¿EL rügrú ó frii d.t{Hro?

C{rd{

,.

rE;;r

x

R.Éo S.hr.do qr ádor\
-l-¡

rE&-I

t¡kro¡ort lntern.l trplorer [X
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3.45.1. LIS¡TAIX) DE TIFG¡ IDD ANTÍC{TO
Para ver el listado de todos los tipos de artículo registrados en el sistema realice los

siguientes pasos:

1. Haga clic sobre el botón <Imprimir> * ,r. se encuentra en la parte inferior
de la pantalla de Registro de Tipo de Artículo (Yer Figura 3.203).

sl3l.m¡ d. ¡cllfor Flro3 t Ela¡aa d. CoDtto¡

tr^rr- rrar o"

¡rrgl'rÉ fE íPo anh¡lo

cóa.ol

I¡ ffi
I Ia I

- 

Í')c,'8.oüra'id

Figara 3.203 Imprimir Listado-Pantalla de Registro de Tipo de Artículo

A continuación el sistema le mostra¡á una ventana con el listado de Tipo de

Artículo. (Vet Figuru 3.2N)

Fund.clón p.r. L Extcn.ión Polltécnk
s¡.rcmá d¿ actMr firor y A¡¿.ñ.t d. Coñtro¡

L'itá.lo d¿ Tt 6 d¿ artrd¡o.

^¡aa 
.Co.Olcro.r¡Do

¡á¡E c(»¡ orx)Cá^. Y !I],

J

E7
..cñ. rr/ir.vol?froo, r r:s2

!l.l.-- t'r.&i.- ¡.,-Í rn.¡nr r t,¡...'

f DCOIVI ESPOL
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. C §.rua
' É 6r.G,ü'
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g &tF.
C erra¡rt ,

ú u..!¡
e Ptocd.r.
(3 rto §.trú
ú lt. r.r-.
G T¡ro Or¡¡cl¡r¡
(3 ¡Eú. ó &a¡
ú nF c¡r'eo.Br-

(} R..¡or
t3 ccc¡¡r

ü,1¡
.'úr
,19

Figura 3.201 Listodo de Tipo de Artículos registrados.
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3.4.6. TIPOS DE DEPRECIACIÓN
Esta opción del menú de registro permitc realizar ingresos y modiñcaciones de los tipos

de depreciación registrados en eI sistema.

Realice los siguientes pasos para visualiza¡ la pantalla de Registro de Tipo de

Depreciación:

Haga clic sobre la opción <Tipo Deprecieción> que s€ encuentra dent¡o del menú

de registros de activos en e[ lado izquierdo de la pantalla.(Ver Figura i.205 )

t

,.r - !.É, tl¡ar!,E r n4¡.úñái/-tur ¡É---"dd,rrñ. O¡ ú'

¡ t¡§lIr¡ fi ¡( r Ivot 1¡.¡lt Ml¡ltt ol ( ur{f¡Út ¡r ¡-.¡r rd.r-t IrPb'.'

El.t.m¡ d.lcltro. Ftjor t Bl.n.. d. Cdrbol

¡ts¡rÉ ¿. rb. ó. D.!.rd..l¡i

ffiI
¿
c¡
É.t

E

'\4,

*

\ot¡: [¡s datos
obligatorios.

Seleccione en la lista desplegable estedo el estado del nuevo tipo de depreciación

Haga clic sobre el botón <Gr¡b¡r> i-Gl'¡5¿' 
r

Figura 3.205 l'antullu de Regisrro de Tipo de Depreciación.

3.4.6.I. INGRESO DE NUEVO TIPO DE DEPRECIACIÓN
Para empezar a rcgistrar un nuevo tipo de deprcciación realice los siguientes pasos

que tienen un asterisco (r) son

Haga ctic sobre el botón <Nuevo> í [ua,; -' que s€ encuentra ubicado en la
parte inferior de la pantalla.
A continuación se mostrará automáticamente el código del tipo de depreciación.

2. Ingrese la descripción del nuevo tipo de depreciación a registrar.

3

.1
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Si usted ha ingresado correctamente los datos anteriormente mencionados el

sistema le most¡a¡á el siguiente mensaje (Ver Figura 3.206)

Figura 3,206 Mensaje de Ingreso Exitoso

Si usted no ha ingresado algún dato obligatorio el sistema le most¡a¡á el siguiente
mensaje Uer Figura 3,207)

${oü

\f

.al
_,§t

Figura 3.207 Mensaje de Falta datos.

Nota: Si desea cancelar cualquier operación haga clic

sobre el botón <C¡ncel¡r>

3.4.6.2. MODIflCACIÓN DE TIPO DE DEPRDCIACIÓN
Para modificar un tipo de deprcciación realice los siguientes pasos:

Ubique el cursor sobre el cuadro de texto código e ingrese el código del tipo de
depreciación a buscar, sino lo conoce haga clic sobre el botón de <Búsquede>

,r que se encuentra al lado derecho del cuadro de texto cídigo. (Yer fryura 3.20E)

E
.,. r ['.Cr

r.r¡ñÉ
r+.+ t

t
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llst.m¡ d. Ácltvú. FUoü t Bl.¡¡.. ó. Cc¡t ol
FUaGTO(

-

l¡¡¡- ,c,-¡.

Figura 3.20E Pantalla de Modificación de Tipo de Depreciación.

Al presionar el botón de búsqueda el sistema le most¡ará la siguiente ventana
(ver Figura 3.209)

t{,1
$s'#

Figura 3.209 Pantalla de Búsquedo de Tipo de Depreciación.

1 Haga clic sobre el botón
que desee modificar.

donde está la información del tipo de depreciación

El sistema automáticamente le mostrará la información seleccionada en la pantalla
de registro de tipo de depreciación (Ver Figuru 3.210).
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Figura 3.210 Pantalla de Modificación de Tipo de

3. Haga clic sobre el botón <Modific¡r> f-rod.ecer¡

4. Cambie la información que desee modifica¡.

Haga clic sobre el botón <Gr¡b¡r>
tipo de depreciación.

Gr¿b¡r para actualizar la información de

Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le most¡a¡á el siguiente
mensaje (Yer Figura 3.21l).

Figura 3.211 Mercaje Modificación Exitosa.

)

tEr
E

ü
E ¡#fffi

¡{kroroll lnlcrr¡.1 1¡pbrer tX

t

Para eliminar un tipo de depreciación realice los siguientes pasos:

[Jbique el cursor sob¡e el cuadro de texto código e ingrese el código del tipo de

artículo a eliminar, sino lo conoce haga clic sobre el botón de <Búsquedr> y'
que se encuentra al lado derecho del cuadro de texto código.
(Yer figuro 3.208)
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2. Haga clic sobre el botón E donde está la información del tipo de depreciación
que desee eliminar.

3. Haga clic sobre el botón <Elimin¡r> f.Ñ?

^
--lJ



Manual de Usua¡io Skteño de Activos Fijos y Bie nes de Control

Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le most¡a¡á el siguiente

mensaj e (Ver Figu¡a 3.212).

Figura 3.212 Mensaje de confirmación de eliminación.

Si desea elimina¡ el tipo de depreciación haga clic sobre el botón <Accpt¡r> caso

cont¡a¡io haga clic sobre el botón <C¡ncelar> (Yer Figua j.212).

Si hizo clic sobre el botón <Acept¡r> el sistema le most¡ará el siguiente mensaje
(Ver Figwa 3.213)

rt't\
. tr'.

. oCA
- -.. i¡¡l

*1.;t¡
Figura i.213 Mensaje de eliminación exitosa.

3.4.6.4. LISTAIX) DE TIPOS DE DEPRECIACIÓN
P:rr¿ vcr el listado dc totlos los tipos dc dcpreciación registrados en el sistema realice
los siguicntes pasos:

*1. Haga clic sobre el botón <lmprimir> que se encuentra en [a pafe inferior
de la pantalla de Registro de Tipo de Depreciación (Ver Figuru j.2ll).
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3.4.7. MOTryOSDEBAJA
Esta opción dcl menú de registro permite realizar ingresos y modificaciones de los
difercntcs motivos por los que se pucde dar de baja a un activo en el sistema.

Haga clic sobre la opción <Mot¡vos de Beja> que se encuentra dentro del menú
de registros de activos en el lado izquierdo de la pantalla.(Yer Figura 3.216 )

I

-*, I iL¿o d. lrF Errxi.i, ¡f¡ftn h..nr lrr5r..
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Figura3.2I1ImprimirListado-PantallodeRegistrodeTiposdeDepreciación,

A c¡ntinuación el sistema le mostrará una veritana con el listado de Tipo de "' 
*

Depreciación. (Yer Figura 3.215)

Figura 3.215 Listado de Tipos de Depreciación registrado.

Realice los siguientes pasos pa¡a visualizar la pantalla de Registro de motivos de baja:
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3.4.7.I. INGRESO DE ITIUEVO MOTIVO DE BA.IA
Para empezar a registrar un nuevo motivo realicc los siguientes pasos:

r/
-d

\ota: lrs datos
obligatorios.

que trenen un astensco (*) son

3

4

Haga clic sobre el botón <Nuevo> [''it*- que se encuentra ubicado en la
parte inferior de la pantalla.
A continuación se most¡a¡á automáticamente el código del motivo.

2. lngrese la descripción del motivo a registrar.

Seleccione en la lista desplegable estsdo el estado del nuevo motivo.

Haga clic sobre el botón <Graba» | ffi

Si usted ha ingresado correclamente los datos anteriormente mencionados el
sistema le mostrará el siguiente menSA e (Yer ura 3.217)

Figura 3.217 Mensaje de Ingreso Exitoso
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Si usted no ha ingresado algrln dato obligatorio el sistema le mostrará el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.2 t

Figura j.218 Mensaje de Falta datos.

Not¡: Si desea cancela¡ cualquier operación haga clic

sobre el botón <C¡ncel¡r> C¿c(C¿r
,.^,.".^",-J

J
t:ü

I

Pa¡a modiñca¡ un motivo realice los siguientes pasos:

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

buscar, sino lo conoce haga clic sobre el borón de <Búsquede> rJ que se

encuent¡a al lado derecho del cuadro de texto código. (Vcrfryuta 3.219)

I

I
I
i
¡

Figura 3.219 Pantalla de Modificación de Motivo

Al presionar el botón de búsqueda el sistema le mostra¡á la siguiente ventana
(Ver Figura 3.220)

EDCOM Capítulo 3 - Página I12 ESPOL

*

rl
-d

ñtc -¡.*o

I

Skl.m¡ dc f,ctlyor FIJo. t Bt.n.r d. CoBbol
FU^E¡POl

¡.qfnro l. ¡loifYo

O rÉ.oó.
B P...dr.¡
g ¡rJú

fto S.Oro
fforr.l¡
ÍD oaúa¡a

g r.ü,¡¡ l{¡
ú T?o ccrpúrü

{f PtDG¡o¡
(f Cdrr.t I

¡

I *

Iticrotoll lnle,rÉl lrpbrer lE

A



Manual de Usua¡io Sistelna de Activos Fijos y Bienes dc Corurol

cl
E
E
C]
o
E
E

¡!l!
rtxl astto

t^¡¡rat Il¡Cra¡Oaa

rruNolaior
fEL¡xqroa

có¿s Oce.úó

I

It

Figura 3.220 Pantalla de Busqueda de Motivo éi

Haga clic sobre el botón E donde esta la información del motivo que desee

modificar.
El sistema automáticamente le mostra¡á la información seleccionada en la pantalla
de registro de molivo (Yer Figura 3.221).

Slrt6¡.f. ¡..tfEr ft o¡ r lao.r d. Cü!¡
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EE i':.*6'!.reÉ

Figuru 3.221 Pantalla de Modificación de Motivo

Haga clic sobre el botón <Modiñc¡r> l,lo.l¡.fl

Cambie la información que desee modificar

Haga clic sobre el botón <Greb¡p I E-l p.r" actualizar la información del
motivo.
Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le most¡a¡á el siguiente
mensaje (Ver Figura 3-222).

5
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R{Eo r ño&&cú hot\
-_!J
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§

\

Figura 3.222 Mensaje Modificación Exitosa

3.4.73.
Pa¡a elimina¡ un motivo realice los siguientes pasos:

Ubique el cursor sobre el cuadro de texto código e ingese el código del motivo a

eliminar, sino lo conoce haga clic sobre el botón de <Búsqucdr> y' que se

encuentra al lado derecho del cuad¡o de texto código. (Ver figua 3.219)

I

Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le most¡a¡á el siguiente
mensaje (Yer Figura 3.223).

Figura 3.223 Mensaje de conJirmación de eliminación.

Si hizo clic sobre el botón <Acept¡r> el sistema le mostra¡á el siguiente mensaje
(Ver Figuru 3.221)

Figura 3.221 Mensaje de eliminación exitosa.
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2. Haga clic sobre el botón E donde está la información del motivo que desee

elimina¡.

3. Haga clic sobre el botón <Elimir¡p l..@

llkrotoll lnlcrml t¡plorcr El

Si desea eliminar el motivo haga clic sobre el botón <Acept¡r> c¿so cont¡ario
haga clic sobre el botón <C¡nccl¡r> (Ver Figura 3.22i).
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3.4.7.4. LISTAIX) I»E MOTIVO§
Para ver cl listado de todt¡s los motivos de bajas registrados en el sistema realice los

siguientes pasos:

1. Haga clic sobre el botón <Imprimir> :} que se encuenua en la pale inferior
de la pantalla de Registro de Motivo (Yer Figwa 3.22§)

qFlRllrl.mr d. l¿'üro. Flra t Et o.. d. Cdbol
FlnwtPq-

¡rgLt.o ó Lollvo [(

g¡Y'"

^*"*'*t ¡!

-

mt

@
T

t--

Elf (') c',¡ú o red6

Figura 3.225 Imprimir Listado-Pantalla de Registro de Motivo
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A continuación el sistema le mostra¡á una venüana con el Listado de Motivos.
(Ver Figura 3.226)

Figura 3.22ó Listado de Motivos registrados.
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3.4A. TIPO DE COIUPOITENTE
Esta opción del menú de registro permite realizar ingesos y modificaciones dc los

distintos tipos de componentes que forman un activo en el sistema.

Realice los siguientes Pa§os
Componentes:

para visualizar la pantalla de Registro de Tipo de

Haga clic sobre [a opción <Tipo Componentes> que se encuenra dentro del

menú de registros de activos en el lado izquierdo de la pantalla.
(Ver Figura 3.227)

adr. l¡Er I, lÉi rr'É ¡¡¡

O-.. ._, .i J ,1. , ...- ;,.'-¡ lo j..i ¿i - -¡lAa>.r¡
i@,1td,.,¡Ú,¡d.ñl*i'c.k.rl.úEÚ Ótr&'r¡,'. r E,

Std.¡r¡¡ d.l,ctlvo. flror y B¡.n . d. Corho¡

Sr --ror.-
r.lHE d. rb. a. c-F¡ra.

a

§

Ir I
f
*

¡ írrf¡aDr ¡(l[ot albsl arfMlor (or.Iul ¡E'tulr hl.'Ér l¡rbr.,

Figura 3.227 Pantalla de Registro de Tipo de Componentes

3.4.8.I. INGRESO DE NUEVO TIPO DE COMPOI\IENTE
Para cmpczar a rr:gistnrr un nucvo tipo dc componentc rcalice los siguientes pasos:

\ot¡: [¡s datos
obligatorios.

que tienen un asterisco (') son

Ingrese la descripción del tipo de componente a regist¡ar.

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

Haga clic sobre el botón <Gr¡b¡r> t- G.á'" '

rI
-d

,,

J

4
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1. Haga clic sobre el botón <Nuevo> t-|t{ne : que s€ encuentra ubicado en la
parte inferior de la pantalla.
A continuación se mostrará automáticamente el código del tipo de componente.

ESPOL
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Si usted ha ingresado correctamente los datos anteriormente mencionados el

sistema le mostra¡á el siguiente mensaje (Ver Figura 3.228)

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

componente a buscar, sino lo conocr haga clic sobre el botón de <Búsquede>

r/ que se encuentra al lado de¡echo del cuadro de texto código. (Ver figura 3.230)

tLl.ír. d. tctlro. Flro. y Bl.nra d. Conbo¡

¡.gr.tE d. rlp. rb Ca!e6..r.

T

*

Figura 3.230 Pantalla de Modificación de Tipo de Componente
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,licro¡olt lnl.rllcl [¡Dlo,c. E

Figuro 3.22E Mensaje de Ingreso Exitoso.

Si usted no ha ingresado algun dato obligatorio el sistema le most¡a¡á el siguiente
mensaje (Ver Figura 3.229)

lltioroll l.rl.r.El trptorcr fi {

"\#i
h

Figura j.229 Mensaje de Falta datos.

5-l \ot¡: Si desea c¿ncela¡ cualquier operación haga clic sobre

7l el botón <c¡ncel¡r> i-C.'..¡¡' '

3.4.I.2. MODIHCACIÓN DE TIFO DE COMPIONENIE
Para modifica¡ un tipo de componente realice los siguientes pasos:

il
I

I

J

_)

I
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Al presionar el botón de búsqueda el sistema le most¡a¡á la siguiente ventana
(Ver Figura 3.231)

Figura 3.231 Pantalla de Busqueda de Tipo de Componente $
Haga clic sobre el botón
que desee modific¿r.

donde está la información del tipo de componente

El sistema automáticamente le mostrará la información seleccionada en la pantalla
de registro de tipo de componente (Ver Figura 3.232).

tbt Er d..Lc,arro. ffro! , Ah!.! d. Coubo¡

¡.9r.ü! i¡ Ibo d. c..!..r.ir.

I

)

-
I

E

t
j

f

gE t'r cry'¡od.-

Figura 3,231 Pantalla de Modificación de Tipo de Componente

Haga clic sobre el botón <Modificar> l¡od¡Á.¡¡

Cambie [a información que desee modifica¡

Haga clic sobre el botón <Gr¡b¡r> f-6r-l para actualiza¡ la información del
tipo de componente.
Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostratá el siguiente
mensaje (Yer Figura j.233).

!

3

4

)
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RrCüo I ntad(ú cqr aoúDN
-t-¡

llicrotolt lnlernet [¡plotcr lX

Figura 3.233 Mewaje Modificación Exitoso.

3.4.t3. ELIMINACIÓX ON, TIFO DE COMFONENTE
Pa¡a eliminar un tipo de componcnte realice los siguientes pasos:

Ubique el cursor sobre el cuad¡o de texto código e ingrese el código del tipo de

componente a eliminar, sino lo conoce haga clic sob¡e el botón de <Búsquedr>

.t que se encuentra al lado derecho del cuadro de ¡exto código.
(Ver figwa 3.230)

Haga clic sobre e[ botón
que desee eliminar.

donde está la información del tipo de componente

3. Haga clic sobre el botón <Eliminar>

Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostra¡á el siguiente
mensaj e (Yer Figura 3.23,1).

Figura 3.23: Mensaje de confirmación de eliminación.

Si desea elimina¡ el tipo de componente haga clic sobre el botón <Aceptsr> caso
cont¡a¡io haga clic sobre el botón <C¡ncel¡r> (Yer Figua 3.231).

Si hizo clic sobre el botón <Acept¡r2 el sistema le mosl¡a¡á el siguiente mensaje
(Ver Figwa 3.235)

Figura 3.235 Mensaje de eliminación exitosa.
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3.4.8.4. LISTAIX) DE TIFOS DE COMFONENTE§
Para ver cl listado dc todos los tipos de componentes registrados en el sistema rcalice

los siguientcs pasos:

tlG-1. Haga clic sobre el botón <Imprimir> que se encuentfa en la parte infefior
de la pantalla de Rcgistro de Tipo de Componente (Ver Figuru 3.236)

t[l.m. d.lcttrúF Flro. tBlü.d. Co¡aúl

¡aqhro r¡ ¡ho d. cornpon-t.

I
C&¡t ¡

a*l ffi
a

Iilf (') cf,'¡co' o!i.5'u

Figura 3.236 Imprimir Listado-Pantallo de Registro de Tipo de Componenle

A continuación el sistema [e most¡ará una ventana con el listado de Tipos de
Componentes. (Ver Figura 3.237)

Fundaclón p.rr la Extcñ.¡¡tn Polltécnk
slrtcmá de Acti$. F¡lo. y A¡cr¡e¡ de Coñfol

tirt do.L lil$ d. Cd1ffit .

c ¡lr ¡A¡¡¡rr-o oa ¡istaaor¡r
c¡tro rta¡Eñrd

cD rxiflÉa
o¡too orro
o¡a(¡.ÉEr^

rfiEt P ilt ac^rf i

¡¡^¡¡ao¡ro
¡.,la¡a^ of r Fr r l/ra

Errcü^Ca(,a

a!ñ !'É\ r !ú F-¡ tÉ

ts.ch.: rr/¡.Yól2oo+ ¡ r:5ó

)

EDCOM CapítuloJ-PáginaI20 ESPOL

8r r,* rr,-,.*r"

ú pó.n

úrros
R r"o A
G ffo D.ñrj.de
É udó. d. ttalr
Brhoc¡t¡¡

qPtqr,ú
Ú co¡¡¡¡r

I

)

..,<l',§

I

!l .'.a . lD (-E¡t ¡r'ú.r l{r.,rr I uarú

Figura 3.237 Listado de Tipos de Componentes registrados.
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Esta opción del menú principal tiene como objetivo los registros de rePuestos y de

Activos, además de realizar AsigDaciones, Solicitud de Compra, A¡álisis de Proveedor,

Préstamos, Bajas, Traspasos, Depreciación.

t. Pa¡a ingesa¡ a esta opción del menú principal, haga clic sobre la opción

<rrocsos> il que s€ encuenua oel laoo ü¿qu¡eroo oe la patruua.

Visualizando así el menú resPectivo. (Yerfiguru l.l)

f,tit§

E #

(') cñro.. c)b[c¡r,!.

Figura 1.1 Gráfico del Menú Proceso.

Esta opción del menú tiene como objetivo ingresar al sistema todos los Activos o
Bienes de Control que son adquiridos para las diferentes unidades del campus pudiendo
ser estos comprados en forma individual o por lotes.

{ot¡: Un Activo Fijo es cuando el val,or del artículo pasa

de los $ 10O,00 dólares.

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

Haga clic sobre la opción <Registro de Activo> que se encuenua dent¡o del menú
de <Procesos> en el lado izquierdo de la pantalla.(Ver Figura 1.2 )

.¡-_]
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J¡,

Sl¡|.m. d. ¡ctlvo. Flrot , EL¡.r d. Cottho¡
fuao€t9(I.

E-
I

I

(,

¡¡
¡

(') cdñeor oil4.t¿ño,

Figura 1.2 Pantalla de Registro de Activos.

Para empezar a registrar la adquisición de un nuevo activo en forma individual realice
los siguientes pasos:

)

5

4

Nots: [¡s datos
obligatorios.

que tienen un asterisco (*) son

1. Haga clic sobre el botón <Nuevo> * ' qua se encuentra ubicado en la
parte inferior de la pantalla.
A continuación s€ mostrará automáticamente el código del nuevo activo

Seleccione la opción Activo Fijo y luego [a opción Individuel

Seleccione el artículo que s€ va a registrar como activo.

Haga clic sobre el botón <Agregar> si desea registrar la foto del activo a

registrar.

Si hizo clic sobre Agregar se mostrará un botón <E¡rmin¡r>
poder seleccionar la foto del activo.

Ubique el cursor sobre el cuadro de texto fscturs e ingrese el número de factura
de la compra del activo.

Ingrese en el cuad¡o de texto ord. compre el número de la orden de compra del
activo

para

5

6

nü...
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Seleccione en la lista desplegable el tipo dc provdor que le corresponda al

activo a registrar.

Not¡: La lista desplegable de Proveedor se genera

dependiendo del Tipo de Proveedor que seleccione.

10. Ingrese en el cuad¡o de texto trotr de entregr el número de nota de entrega del
nuevo aclrvo.

11. En la lista desplegable provcedor seleccione el nombre del proveedor del nuevo
activo a registrar.

13.

que tiene el nuevo activo.

*.J:-':",i,::*,",:J:,:H: ffi -*@ i

Ubique el cursor sobre el cua&o de texlo serie e ingrese el número de serie del
activo a registrar.

Seleccione la procedcacie que tiene el activo a registra¡.

14.

rD/
-,§t

§q
ai
*.1

ü

15.

16.

rlZ
Not¡: Si [a procedencia es FUNDESPOL o 7o ESPOL el

número inventa¡io es asignado automáticirmente.
Si la procedencia es ESPOL debe ingresar el número de inventario.

1'7. Seleccione en la lista desplegable grupo el gupo al que pertenece el nuevo
actlvo.

18. Ingrese en el cuadro de texto precio uniterio el precio unita¡io del activo a

registrar.

19. Ingrese en el cuadro de texto IVA en número del porcentaje de IVA que se le
aplicó al activo.

20. Ingrese si existe un código diferente al que es generado por el sistema en el
cuadro de texto código alterno.

21. Ingrese en el cuadro de texto descripción una breve descripción u observación del
activo a registrar.

EDCOM Capítuto l - Ptigina 3 f,SPOL

7. Haga clic sobre el cuadro de texto fechr compn y seleccione la fecha en que se

realizó Ia compra deI activo

8. En el cuadro de texto nro. solicitud ingrese el número de la solicitud de compra

del activo.

12. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto gtr¡nti¡ e ingrese el tiempo de garantía
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22. Seleccione en la lista desplegable rec¡bido por a la persotra que recibió el nuevo
actlvo.

23. Seleccione en la lista desplegable est¡do el estado del nuevo activo.

Si la marca, tipo de artículo o úpo de component€ que desee seleccionar no existe
lo puede registru haciendo clic sobre la opciónff en la parte inferior de la
pantalla (Yct figura 1.3)

Slrlcmr d. Ácllvo! FUor t Bl.r., d. Control

¡¡i¡ü FUñD€IPOL

rllt!

acliv o (Ve t J¡g u¡o 1.1).

I I

-

I

¡)
Figura 1.3 Pantalla de Ingreso de Activos.

Ingrese la descripción y el est¡do del mismo y presione el botón ! <Gu¡rd¡r>
para almacenar el nuevo registro dentro de su lista correspondiente; si desea

canc.eiar haga ciic sobre ei boton El <C¡ncel¡r>.

24. A continuación haga clic sobre el botón <Siguientc> D qu. se encuentra en
la parte inferior de la pantalla.
La siguiente pantalla permite registrar los componentes que pueden forma¡ un
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E¡.l.mr d. lctlyo. FUory Bl.!.. d. CoBtrol
FI¡{)E¡9O(rcE

-
E E

E

I

Figura 1.1 Pontalla de Detalle de Componentes

I

T
Para registrar un componente realice los siguientes pasos:

Seleccione en la lista desplegable componente el componente que será asignado

al activo.

Ubique el cursor sobre el cuadro de texto fech¡ de cornprs e ingrese la fecha de

compra del componente, este debe de ser del mismo del activo.

3

2

Seleccione en la lista desplegable m¡rc¡ la marca del componente ha agregar al
activo.

Ingrese el modelo del componente en el cuadro de texto correspondiente.

Digite en el cuadro de texto serie el número de serie que tiene el componente.

Ingrese en el cuadro de lexto descripción una observación del componente a

reglstrar.

4

5

6

,§r$m
)

7. Seleccione en la lista desplegable est¡do el estado del componente.

8. Haga clic sobre el botón <Agregar> Agrogár tt
Not¡: Si desea ingresar otro componente puede repetir los
pasos antes mencionados

..--.ca
R,R'.;;rü
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I
Al registrar un componente para reponer a otfo ya existente en el sistema, la pantalla de

registro de @mponente se modificará (Vcr Figura 1,5).

$rt E¡ d. f,ct¡vor lAo¡ y ll¡¡¡¡ ó¡ Cof¡o¡

T

T

I

I

2

3

Figura 1.5 Pantalla de Registro de Componentes para repoñer.

Para ingresar un nuevo componente pa¡a reponer realice los siguientes pasos:

Haga clic sobre la c¿silla de verificación comprrdo p¡r¡ reponer.

Seleccione el componente que será asignado al activo.

Ingrese en el cuad¡o de texto f¡ctur¡ el número de factura en que se realizó la
compra del componente

.1

5

ó

7

Ingrese en el cuadro de texto precio unitario el precio unita¡io del componente a

registrar

Ingrese en el cuadro de texto orden de compre el número de orden de compra del
componente.

Ubique el cursor sobre el cuadro de texto fech¡ de compr¡ e ingrese la fecha de
compra del componente, este debe de ser del mismo del activo.

Digite en el cuadro de texto IVA el porcentaje de IVA que tuvo la compru del
componente

8. Seleccione en la lista desplegable m¡rc¡ la marca del componente.

9. Ingrese en el cuadro de texto modelo el modelo del nuevo componente adquirido.

10. Digite en el cuadro de texto serie el número de serie que tiene el componente.

EDCOM Capítulol-Páginaó ESPOL
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11. Ingese en el cuadro de texto descripción u observación del componente a

registrar.

12. Seleccione en la lista desplegable estrdo el estado del componente.

13. Haga clic sobre el botón

los

fFti[E

Si desea cambiar la información del componente realic€ los siguientes pasos:

ri

á

2.

3.

Figura 1.6 Pantalla de Moditicación de Componentes.

Cambie la información a actualiza¡

Haga clic sobre el botón .A.tu"lirr"rF@ (ver Figuro r.7). *Fpo¡

i({' ",,t¡
P'"'
IBBL:iri':Üt

' cA¡¡P ls
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l. Haga clic sobre el Nro. de invent¡rio del mismo que tiene mlor azul.
l¿ información se muesua en sus respectivos cuad¡os de fexlo. (yet F¡gura 1.ó).
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Figura l,E Mensaje de eliminación.

Si está seguro de eliminar el mmponente haga clic sobre el botón <Aceptar> sino
es así haga clic sobre el botón <Crncel¡r> (Ver figwo 1.8)

Si hizo clic sobre el botón aceptar se desaparec€ el componente de la lista de
componentes.

A.l termina¡ e[ registro de los componentes del activo c¡ntinúe con los siguientes pasos

$
i,

E
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Figura 1,7 Pantalla de Modificación de Componentes.

+u.l5 rü #É
Si desea elimina¡ el componente de la lista realice los siguientes pasos:

l. Haga clic sobre el Nro. de hventerio del mismo que tiene color azul.

2. Haga clic sobre el botón.qrit""r@l

A continuación se muesl¡a el siguiente mensaje (Ycr figwa 1.E) a
.\

a
i
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lI qu. se encuentra en la parte inferior de

26. Haga clic sobre el botón <Gr¡b¡r> G.¿bx

Si realizó correctañente los pasos antes mencionados el sistema le most¡a¡á un

mensaje en la parte inferior de la pantalla formado por el código del activo
ingresado y el número de inventa¡io asignado. (Vc¡frsu¡a 1.9)

Figura 1.9 Mensaje de ingteso de activo.

Not¡r Si desea reutilizar la información del activo que ingresó

debe hacer clic sobre el botón <Grrb. /Rep.> cr¡b/¡l.o.

botón <C¡ncel¡r> C¡ac¡¡¡r

4.I.I.5. INGRESO DE ACTIVOS POR LOTES
Para empezar a registrar la adquisición de un Activo por lotes realice los siguientes
pasos:

Not¡: [,os datos
obligatorios.

que tienen un asterisco (r) son

Haga clic sob¡e el botón <Nuevo>
parte inferior de la pantalla.

Nusro que se encuentra ubicado en la

A continuación se mostrará automáticamente el código del nuevo activo.

Seleccione la opción Activo Fijo y haga clic sobre la opción por lotes.

Ingtese la c¡ntidad de activos que va a registrar en el sistema.

Seleccione el ¡rtlculo que se va a registrar como activo.

Haga clic sobre el botón <Agreger> si desea registrar la foto del activo a
reglsúar.

Si hizo clic sobre Agregar se mostrará un botón <Ex¡mi¡¡r>
poder seleccionar la foto del activo.

Ubique el cursor sobre el cuad¡o de texto f¡ctur¡ e ingrese el número de factura
de la compra del activo.

I .ffi
tL'.8

z

3

4
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ó
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25. Haga clic sob¡e el botón <Anterior>
la pantalla (Y'* figura 1.1)
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Ingrese en el cuadro de texto ord. conpr¡ el número de la orden de compra del

actlvo

Haga clic sobre el cuadro de texto feche compre y seleccione la fecha en que se

realizó la compra del activo

En el cuadro de texto nro. solicitud ingrese el número de la solicitud de compra

del activo.

10. Seleccione en la lista desplegable e[ tipo de proveedor que le corresponda al

activo a registra¡.

Nota: [¿ lista desplegable de Proveedor se genera

dependiendo del Tipo de Proveedor que seleccione.

11. Ingrese el número de note de entrege del nuevo activo.

L2. En la siguiente lista desplegable seleccione el nombre del proveedor del nuevo
activo a registrar.

13. Ubique el cursor sobre el cuad¡o de texto gerantfr e ingrese el tiemp¡S¡\arantía
que tiene el nuevo activo. 

,1T 
., 
-.:.:.\

14. Seleccione en la lista desplegable m¡rc¡ la ma¡ca del nuevo activo. - t-. _--. 
,'

'\.
15. Ingese en el cuadro de texto modelo el modelo del activo a registrar.

16. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto serie e ingrese el número de serie del
activo a registrar.

17. Seleccione la procedencia que tiene el activo a registrar.

l¡/A

IJ
ñ

.¡lj
Not¡: Si la procedencia es FUNDESPOL o 7o ESPOL el número
inventa¡io es asigrrado automáticamente.
Si la procedencia es ESPOL debe ingresar el número de inventario.

19. Ingrese en el cuadro de texto precio uniterio el precio unita¡io del activo a
registrar.

20. Ingrese en el cuadro de texto IVA el número del porcentaje de IVA que se le
aplicó al activo.

21. Ingrese si existe un código aparte del que es generado por el sistema ingréselo en
el cuadro de texto código ¡lterno.

27. Ingrese en el cuadro de texto descripción una observación del activo a registrar.

E,DCONI Caphulol-PáginaI0 ESPOL

18. Seleccione en la lista desplegable grupo el gupo al que perteoece el nuevo activo.
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?3. Seleccione en la lista desplegable rec¡bido por a la persom que recibió el nuevo

actrvo.

24. Seleccione en la lista desplegable est¡do el estado del nuevo activo.

Si la ma¡ca, tipo de artículo o üpo de componente que des€e seleccionar no existe

lo puede registrar haciendo clic sobre la opciónÜI en la parte inferior de la
panlalla (Ver ltgura 1.10)

I

m

(li; j*

. ' .)..:

{pI"0)

9.

r

25

Ingrese la descripción y el estedo del mismo y presione el botón ! <Gu¡rd¡r>
para almacenar el nuevo registro dentro de su lista correspondiente; si desea

cancelar haga clic sobre el botón El .C¡ncel¡rr.

A continuación haga clic sobre el botón <Greb¡r> [-ca¡¡t r

Figura 1.10 Pantalla de lngreso de Activos por lole

Si realizó corectamente los pasos antes mencionados el sistema le most¡a¡á un
mensaje en la parle inferior de la pantalla formado por el código del activo
ingresado y el número de inventa¡io asigrrado. (Yerfigurol.ll)

&gistm 287 fugpsado on áxño M Inved: FFtlliCJ

Figura 1,1 Mensaje de ingreso de activo.

E4.1.1.6.
Para registrar los datos del seguro de un activo realice los siguientes pasos:

Haga clic sobre la casilla de verificación <Asegundo> Eleg¡do que se

encuentra en la parte superior de la pantalla registro de aclivo (Ver FQuru 1.j)
I

2. Complete la información del activo como se indic¿ en el registro de activos.

EDCOM Capítuto 1- Página ll ESPOL
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¡:]E

7G

3. Haga clic sobre el botón <D¡tos del Seg-uro> Dltor dcl Scgul.o>>

H

{
{Ff9¿
(.tl&
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7

Figura 1.12 Panlalla de ingreso de seguro de un activo.

4 Ubique el curso¡ sobre el cuad¡o de texto No. seguro e ingese el número del
seguro del activo.

Ingrese en el cuadro de texto V¡lor del Seguro el monto del valor del s€guro que

tiene el activo.

Haga clic sobre el cuadro de fech¡ de inicio y seleccione la fecha en que inicia el
seguro del activo

Haga clic sobre el cuadro de fech¡ de lin y seleccione la fecha en que vence el
seguro del activo.

Esta opción solo esta activada para la unidad Académica CEC para depreciar un activo
realice los siguientes pasos:

Ubique el cursor sobre el cuadro de texto código e ingrese el código del activo a

busca¡, sino lo conoce haga clic sobre el botón de <Búsquedr> y' que se

encuentra al lado derecho del cuadro de texto del c6iligo. (YerJiguto 1.13)

I

EDCOM Capírulol-Página12 ESPOL

A continuación se mostrará [a siguiente palalla (Ver Figura'1.12)
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8. Seleccione el tipo de seguro que posee el activo.

9. Haga clic sr¡bre cl botón <Anterior> {fl

*I.I.7. DEPRECIACIÓN DE I'I{ ACf,IVo
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a
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Figura 1,13 Pantalla de Depreciación de Activo.

Al presionar el botón de búsqueda el sistema le most¡ará la siguiente ventana con
criterios de búsqueda que mostrarán el resultado al da¡ clic en el botón

<Consulter>, (Ver Figuru 1.11)

Figura 1.11 Pantalla de Búsqueda de Activo

Haga clic sobre el botón
depreciar.

donde está la información del activo que desee

El sistema automáticamente le mostrará la información seleccionada en la pantalla
de registro de activo (Yer Flguru 1.1§).
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3. Haga clic sobre el botón <Depreciar>
Automáticamente el sistema depreciará el activo que seleccionó.

4.I.I.t. INGRESO DE TIN BIEN DE CONTROL
Para empezar a rcgistrar la adquisición de un nuevo bien de control realicc los
sigu icntes pasos:

Not¡: [¡s datos
obligatorios.

que tienen un asterisco (*) son

Haga clic sobre et botón <Nuevo> [ it¡"d : que se encuentra ubicado en la
parte inferior de la pantalla.
A continuación se mostrará automáticamente el código del nuevo bien de cont¡ol.

2. Seleccione la opción Bien de Control y haga clic sobre la opción Iudividu¡l

Seleccione el ¡rtículo que se va a registrar como bien de control.

Haga clic sobre el botón <Agregrr> si desea registrar la foto del bien de control a
registrar.

Si hizo clic sobre <Agreger> se mosúará un botón <Exemin¡r>
para poder selecciona¡ la foto del bien de control.

Ubique el cursor sobre el cuadro de texto f¡ctur¡ e ingrese el número de factu¡a
de la compra del bien de control.

3

4

Exüirü...

5

E

-
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Figura 1.15 Pantalla de Depreciación de un Activo.
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6. Ingrese en el cuadro de texto ord. compr¡ el número de la orden de mmpra del

bien de control

Haga clic sobre el cuad¡o de texto fecbr comprr y seleccione la fecha en que se

realizó la compra del bien de mntrol

En el cuadro de texto nro. solicitud ingrese el número de la solicitud de compra

del bien de cont¡ol.

9. Seleccione en la lista desplegable el tipo de proveedor que le corresponda al bien

de control a registrar

Nota: [¿ lista desplegable de Proveedor s€ genera

dependiendo del Tipo de Proveedor.que seleccione.

10. Ingrese e[ número de not¡ de entreg¡ del nuevo bien de cont¡ol. ,.,.

11. Seleccione en la siguiente lista desplegable provcedor el nombre a.t prorr"O*-l^.'
del nuevo bien de control a registrar.

12. Ubique el cursor sobre el cuad¡o de texto genntle e ingrese el tiempo de garantía
que tiene el nuevo bien de cont¡ol.

13. Seleccione en la lista desplegable m¡rc¡ la ma¡c¿ del nuevo bien de cont¡ol.

74. Ingese en el cuadro de texto modelo el modelo del bien de control a registrar.

15. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto serie e ingrese el número de serie del
bien de control a registrar.

ló. Seleccione la procedencie que tiene el bien de control a registrar.

Nota: Si la procedencia es FUNDESPOL o 7o ESPOL el
núme¡o inventa¡io es asignado automátic¿mente.
Si Ia procedencia es ESPOL debe ingresar el número de inventa¡io.

tl Seleccione en la lista desplegable grupo el gupo al que pertenece el nuevo bien
de cont¡ol.

18. Ingrese el precio unitrrio del bien de control a registrar.

19. Ingrese en el cuadro de texto IVA en número del porc€ntaje de IVA que se le
aplicó al bien de control.

20. Ingrese en el cuadro de texto código elterno un código diferente a.l generado por
el sistema.

.IIit

s§to¿

ffi't1

5/
,
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21. Ingrese en el cuadro de texto dercripción una breve descripción u observación del

bien de control a registr:u.

22. Seleccione la personr la cual recibió el nuevo bien de cont¡ol.

üLD¡d.Lü?or f!o. ylh-d. Coúo¡
rr-tot frf l'

23 . Seleccione en la lista desplegable estrdo el estado del truevo bien de cont¡ol .

Si la ma¡ca, tipo de artículo o tipo de compotreote que desee seleccionar no existe

lo puede registrar haciendo cliisobre la;pciónl5 en la pafe inferior de la
panlalla (Vcr figura 1.1ó)

)( t
E I¡¡¡iIE@ fl fi

E
:;áPr ,.

Pf.fils,:

ñ5 I

24. Haga clic sobre el botón <Siguiente>
de Ia pantalla.

Figura 1.16 Pantalla de Ingreso de Activos.

Ingrese [a descripción y el estado del mismo y presione el botón ! <Gu¡rd¡r,
para almacenar el nuevo registro dentro de su lista correspondiente; si desea

cancela¡ haga circ sobre ei iroton El .C¡ncel¡rr.

D qu" se encuent¡a en la parte inferior

la siguiente pantalla permite registrar los componentes que pueden forma¡ un
bien de cont¡ol (VerJigura 1,17).

-
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nÍ

Figura 1.17 Pantalla de Detalle de Componentes.

Para registrar un componente realice los siguientes pasos:

1. Seleccione el componente que será asignado a.l bieo de control. ¡Ñf'

2 Ubique el cursor sobre el cuadro de texto fech¡ de compr¡ e ingrese la fecha de

compra del componente, esle debe de ser del mismo del bien de control.

Seleccione en la lista desplegable m¡rca la ma¡ca del componente a agregar al
bien de control.

4. lngrese en el cuadro de texto modelo el modelo del componente.

5. lngrese en el cuadro de texto serie el número de serie que tiene el componente.

6. Ingrese en el cuadro de texto descripción la descripción u observación del
componente a registrar.

7. Seleccione en la lista desplegable est¡do el estado del componente.

8. Haga clic sobre el bolón.Ag""g""r@.

nJ

J

rl
_-d

Not¡: Si desea ingresar otro componente puede repetir los
pasos antes mencionados.

EDCOM Capituto 1- Página I7 ESPOL
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4.I.I.9. REGISTRO DE tJN COMPONENTE
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Al registrar un componente pafa reponer a otro ya existente etr el sistema, la pantalla de

registro de componente se modificará (Vcr Flgua 4.IE).

üd.Er d. f,Gt¡tror IIlo. t ñ¡- (f. Cod
f¡Ear'ot

EI

¡
I

I

Figura 1.lE Pantalla de Registro de Componentes para rcPoner.

Para ingresar un nuevo componente para reponer realice los siguientes

Haga clic sobre la casilla de verificación compr¡do pcr¡ repotrer.

Seleccione el componente que será asigtado al bien de cont¡ol.

a

"r&

I K
?É ¡¡A S

2.

3

.t

5

ó

Ingrese en el cuadro de texto f¡ctur¡ el número de factura en que se realizó la
compfa del componente

Ingese en el cuadro de texto orden de compr¡ número de orden de compra del
componente.

Ubique el cursor sobre el cuadro de texto fech¡ de compr¡ e ingrese la fecha de
compra del componente.

lnglese en el cuadro de texto precio un¡t¡rio el precio unita¡io del componente a
registrar

Digite en el cuadro de texto IVA el porcentaje de IVA que tuvo la compra del
componente

Seleccione en la lista desplegable m¡rc¡ la ma¡ca del componente.

Ingrese el modelo que tiene el nuevo @mponente adquirido.

7

8

9
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4.I.1.I0. REGISTRO DE UN COMPONENTE PARA REPOI\TER
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10. Digite en el cuadro de texto serie el número de srrie que tiene el componente.

11. Ingrese en el cuadro de texto descripción u¡a obs€rvación del componente a

registrar.

12. Seleccione en la lista desplegable e¡t¡do el estado del componente.

13. Haga clic sobre el botón <Agregr E!EiE

Si desea cambiar la información del componente realice los siguientes pasos:

Haga clic sobre el Nro. de invent¡rio del mismo que tiene color azul.
[¡ información se muest¡a en sus respectivos cuadros de lexto. (yct Fbura 1.

I

úf' J¿
fr

T

ü T

Figuro 1,19 Pantalla de Modificación de Componentes.

2. Cambie la información a actualizar

3. Haga clic sobre el botón .A"tu"lir..r@l (ycr Figua r.20).

EDCOM Capítulol-Página19 ESPOL
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A continuación se muestra el siguiente mensaje (VerJiguta l.2l)

»i
I

BBL'Of EC.Jf

'- ¡P1l¡
rcl¡,

Al terminar de registrar los componentes del bien de cont¡ol continúe con los
siguientes pasos:

¿E*a rGqro ds ftiü €a rcÉo?

A.4*t CüEdt

I
l¡licrosoft lnternet [xplorer E-t
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Figura 1.20 Pan¡¿¿lla de ltodi_ficación de Componentes.

4.1.1.12. ELIMINAR I'N COMPONENTE
Si desea eliminar cl componcnte de la lista realice los siguientes pasos:

1. llaga clic sobre el Nro. de inventario del mismo que tiene color a:¿ul.

2. Hagaclic sobre el botón.quit".r@l

Figura 1,21 Mensaje de eliminación.

Si está seguro de eliminar el componente haga clic sobre el botón <Acepta» sino
es así haga clic sobre el botón <C¡ncel¡r> (Vertlgwa 1.21)

Si hizo clic sobre el botón aceptar se desaparec€ el componente de la lista de
componentes.
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26. Haga clic sobre el botón <Gr¡b¡r> 6r¿b¿r

Si ¡ealizó correctamente los pasos antes mencionados el sistema le mostrará un

mensaje en la parte inferior de la pantalla formado por el código del bien de

control ingresado y el número de inventa¡io asigr¡ado. (Ycr figua 1.22)

fugistro 2Bl ing¡esado on áxio N Invet: FFI]1145

Figura 1.22 Mensaje de ingreso de bien de control.

25. Haga clic sobre el botón <Anterior>
la pantalla (Ver tigura 1.1/¡

l¡l
,¡

ü qu" se encuent¡a e¡ la parte inferior de

Not¡: Si desea reutiliza¡ la información del bien de control que

ingresó debe hacer clic sobre el botón <Grab. /Rep.>
Grub,at!D.

I

Para modificar un ¡ctivo o un bien de control ¡ealice los siguientes pasos:

Ubique e[ cursor sobre el cuadro de texto código e ingrese el código del activo a

buscar, sino lo conoce haga clic sobre el botón de <Búsquede> y' que se

encuentra al lado derecho del cuadro de texto del c6iligo. (Vcr figwa 1.23)

Slsl.mr d. trcllvo. FUor t B¡.D.. d. Control
fU¡OEAPOL

{¡..}

{,F'

I
fEcA

(') a.meor .jb¡.9.t!@r

Figura 1.23 Pantalla de ModiJicación de Activo

-

EDCOM

s-

Capítuto 1- Página 21

lñoÉa.o d. Activo.

il

I

t- :¡

j
)

t

ESPOL



t-l ¡¡¡
8,,!
O'l.
E ¡¡¡

Manual de Usuario Sbterna de Actit)os Fijos y Bi¿ ¿s de Contnl

Al presionar el botón de búsqueda el sistema le most¡a¡á la siguiente ventana

(Yer Figura 1.21)

_ffi
ÚUOTECJ

illPl¡rárf
Figura 1.21 Pantalla de Busqueda de Activo.

4.I.1.I4. BÚSQUEDA DE TJN ACTTVO O BIEN DE CONTROL
Si desea buscar un activo por la fecha de compra del activo realic€ los siguientes pasos:

l. Seleccione en el cuad¡o de fecha la fech¡ de¡de donde desee que empiece a

busc¿r el sistema hasta la fecb¡ de lin.
2. Seleccione la opción que desee como As¡gu¡dos, No tsisnedos y Todos.
3. A continuación seleccione el tipo de ¡ctivo a busca¡.

4. Presione el botón <consult¡r> @
El sistema automáticamente le most¡a¡á todos los activos que concuerden con los
criterios de búsqueda.

Si desea buscar un activo por un código específico realice los siguientes pasos:

1. Haga clic sobre la opción Especificr
2. Seleccione la opción por la cual desee busca¡ el activo, puede ser por número de

inventario o por código ¡lterno,
3. A conlinuación ingrese el código del activo a busca¡.

4. Presione et botón <consultrr> @
El sistema automáticamente le most¡a¡á todos los activos que concuerden con los
criterios de búsqueda

Luego de seleccionar la forma de búsqueda del activo continué con los siguientes pasos

5. Haga clic sobre el botón
modifica¡.

donde está la información del activo que desee

El sistema automáticamente le mostrará la información seleccionada en la pantalla
de registro de activo (Ver Figura 1.25).

EDCOM ESPOL
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t
Stcl¡mr de tcllvos Flros , BLn.. d. Co¡ttol
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dc Astivor
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-

cód r¡bffto¡

f (') c.mpo¡ obrg.to.lo¡

6

7

Figura 1.25 Pantalla de Modificación de Activo

Haga clic sobre el botón <Modificar> Ló¡f.r

Cambie la información que desee modificar

Haga clic sobre el botón <Grabcr>
activo.

'Gr¿b¿r
para actualizar la inf

42. REPUESTOS
Esta opción del menú tiene como objetivo ingresar al sistema todos los repuestos quc
son adquiridos para las diferentes unidades del campus pudicndo ser estos comprados
en forma individual o por lotes.

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Registro de Repuestos

Haga clic sobre la opción <Repuestos> que se encuentra dent¡o del menú de
<Procesog> en el lado izquierdo de la pantalla.(Yer Figura 1.26 )

ti

I

-

-
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3t l.m¡ d. Aallyo3 Flra t B¡.n . do Co¡trol
Ét ¡lEa9rol.
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I I

*
Figura 1.26 Pantalla de Registro de Repuestos en Almacenamienlo

4.2.I.I. INGRESO DE UN RBPI.'ESTO INDTYIDUAL
Para empezar a rcgistrar la adquisición dc un nuevo repuesto en forma individual realice
Ios siguientes pasos:

Not¡: [¡s datos
obligatorios.

Haga clic sobre el botón <Nuevo> fl{¡t'd ; que se encuentra ubicado en la
parte inferior de la pantalla.
A continuación se mostrará automáticamente el código del nuevo repuesto.

Seleccione la opción Individu¡l que se encuentra en la pañe superior de la
pantalla.

Seleccione el tipo de repuesto que s€ va a registrar.

Ubique el cursor sob¡e el cuadro de texto f¡ctur¡ e ingrese el número de Factura
de la compra del repuesto a registrar.

Ingrese en el cuadro de texto ord. compre el número de la orden de compra del
repuesto.

Haga clic sobre el cuadro de texto feche compre y seleccione la fecha en que s€
¡ealizó la compra del repuesto.

Inglese en el cuad¡o de texto nro. soücitud el número de la solicitud de compra de
repuesto a registrar.

ffi
SJAUOTFC¡
'jA¡pu3
rÉ,^a

[/
-d

I

2

3

4

5

6

'7

-

-
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8. Seleccione en la lista desplegable el tipo dc provedor del rePuesto a registrar.

g. Seleccione en la lista desplegable proveedor el nombre del proveedor del nuevo

repuesto a regisüaf.

10. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto gmnth e ingese el tiempo de garantía

que tiene el repuesto a registrar.

ll. Ingese en el cuadro de texto not¡ de entreg¡ el número de nota de enfega del

nuevo repuesto.

12. Seleccione en [a lista desplegable m¡rc¡ la marca del nuevo repuesto.

13. Ingrese en el cuadro de texto modelo el modelo del repuesto a registrar'

14. Ubique el cursor sobre el cuad¡o de texto serie e ingrese el número de serie del

repuesto a registrar,

15. Seleccione la proccdencia que tiene el repuesto a registrar

Not¡: Si la procedencia es FUNDESPOL o 7o ESPOL el
número inventa¡io es asignado automáticamente.
Si la procedencia es ESPOL debe ingresar el número de inventa¡io

16. Ingrese en el cuad¡o de texto precio unitrrio el precio unit¿¡io del repuesto a

registrar.

17. Ingrese en el cuadro de texto IVA el porcentaje de IVA que se le aplicó al
rePuesto.

18. Ingrese en el cuadro de texto descripción una observación del repuesto a regisrar.

19. Seleccione en la lista desplegable recibido por a la persona la cual recibió el
nuevo repuesto.

20. Seleccione en la lista desplegable estrdo el estado del nuevo repuesto.

21. Haga clic sobre el botón <Gr¡b¡r> tlt'lft l

Not¡: Si desea reutilizar la información del repuesto que ingesó

debe hacer clic sobre el botón <Grab. /Rep.> Gr.b/Rro.

{FY.
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Not¡: Si desea cancela¡ cualquier op€ración haga clic sobre el

borón <C¡ncel¡o [9!E.

Para empezar a registrar la adquisición de un nuevo Repuesto por lotes realice los

siguientes pasos:

Nota: [-os datos

obligatorios.

Haga clic sobre el botón <Nuevo>
pale inferior de la pantalla.

Nr¡.lo que se encuent¡a ubicado en la

A continuación se mostrará automáticamente el código del nuevo repuesto.

Seleccione la opción por lotes que se encuentra en la Parte superior de la pantalla.

que tienen un asterisco (*) son

I

.,

3

4

5

6

7

8

9

Seleccione el tipo de repuesto que s€ va a registrar

Digite la c¡ntid¡d de repuestos a registrar en el sistema.

Ubique el cursor sobre el cuadro de texto factur¡ e ingrese el n
de la compra del repuesto a registrar.

ffi,*
úmero de *"*"'.,*--ó$

Ingrese en el cuadro de texto ord. compre el número de la orden de compra del
repuesto.

Haga clic sobre el cuadro de texto feche compre y seleccione la fecha en que se

realizó la compra del repuesto.

En el cuadro de texto nro. solicitud ingrese el número de la solicitud de compra
de repuesto a registrar.

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 gar¡ntir e ingrese el tiempo de garantía
que tiene el repuesto a registrar.

12, Ingrese en el cuadro de texto not¡ de entreg¡ el número de nota de entrega del
nuevo repuesto.

13. Seleccione en la lista desplegable m¡rc¡ la marca del nuevo repuesto.

14. Ingrese en el cuadro de texto modelo el modelo del repuesto a registrar.

EDCOM Capítutol-Ptigina26 ESPOL
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15. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto serie e ing¡ese el número de serie del

fepuesto a registrar.

16. Seleccione la procedencir que tiene el repuesto a registrar'

.It
-t

Not¡: Si la procedencia es FUNDE§POL o % ESPOL el número

inventa¡io es asignado automáticamente.
Si la procedencia es ESPOL debe ingesar el número de inventa¡io'

-

17. Ingrese el precio unitsrio del repuesto a registrar.

18. Ingrese en el cuad¡o de texto IVA el porcentaje de tVA que se le aplicó al

fepuesto.

19. Ingese en el cuadro de texto descripción una observación del repuesto a registrar.

20. Seleccione en la lista desplegable recibido por a la persona la cual recibió el
nuevo fepuesto.

21. Seleccione en la lista desplegable est¡do el estado del nuevo repuesto.

22. Haga clic sobre el botón <Greb¡r> Gr¿b¡r ,1 I
1

EÍü

I Ubique el cursor sobre el cuadro de texto código e ingrese el código del repuesto a

buscar, sino lo conoce haga clic sobre el botón de <Búsquede> eJ que se

encuentra al lado derecho del cuadro de texto del c6digo. (Yer figuro 1.27)

Laa-!. Ca ¡dtr [ac. t ll-. da Cóo¡
ñr§at(¡-

Figura 1.27 Pantalla de Modificación de Repuesto Individual.
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Al presionar el botón de búsqueda el si§tema le mostrará la siguiente ventana
(Yer Figua 1.2E)

@

Puede buscar el repuesto por la fecha en que adquirió el repuesto realice los siguientes
pírsos:

1. Haga clic sobre la opción Feche de comprr.

2. Seleccione el ¡rticulo a buscar

Ubique el cursor en el cuadro de texto desde e ingrese la fecha inicio para la
búqueda del repuesto.

Ingrese en el siguiente cuadro hesta, la fecha de la búsqueda del repuesto

Haga clic sobre el botón <Consultsr>

Pa¡a busca¡ el repuesto por el código específico del repuesto realice los siguientes
p¿§os:

l. Haga clic sobre la opción Específica

) Ubique el cursor en el cuadro de texto Número de invent¡rio y digite el número
de inventa¡io que tiene asigrado eI repuesto.

3. Haga clic sobre el botón <Consulter>
Se mostrará la información dependiendo los criterios de búsqueda.
(Ver Figuta 1.29)

E a t^aL NrE3 Hp ¡/¡ ler(rl aJa l
Figura 1.29 Pantalla de Busqueda de Repuesto específico

#;¡*
€sio'

1t

J

4

5

4. Haga clic sobre el botón donde está la información del tipo de repuesto que
desee modificar. (Yer Figwo 1.29)

tódigo AÉftdo tlar.c. Xodalo S.rie ¡ñeent rio Est do
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I'igura 4.28 Puntulla de l)úsqueda de Repuesto.

4.2.1.4. BÚSQUEDA DE TIN REPUE§TO
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El sistema automáticamente le mostra¡á la información seleccionada en la pantalla de

regist¡o de repuestos y continué con los siguientes pasos de la modificación de repuesto:

2. Haga clic sobre el botón <Modific¡p f-r'@

3. Cambie la información que desee modificar.

4. Haga clic sobre el botón <Gr¡b¡r> fiiÑ f 
p.r" acrualiza¡ la información del

repuesto.

E
Si desea asigrar el repuesto para algún activo realice los siguientes pasos:

Ubique el cursor sobre el cuadro de texto código e ingrese el código del repuesto a

busc¿¡, sino lo conocr haga clic sobre el botón de <Búrqued» lr que se

encuentra al lado derecho del cuadro de texto del código. (Vcr /igura 1.23)

Haga clic sobre el botón <Asignar s: > A¡lt[lf¡.¡

Ubique el cursor sobre el cuadro de texto Nro. Invent¡rio Activo e ingrese el
número del inventa¡io del activo al cual desea asignarle ese repuesto.

I

Manual d¿ Usaa¡io Sisaraa d¿ Activos Fijos y Bienes dc Control

Si no es correcto el número de inventario que ingreso para la asipación el sistema
le mostra¡á el siguiente mensaje en la parte inferio¡ de la

.,

J

.t Haga clic sobre el botón de <esignación> E y automáticamente el sistema le
mostra¡á en la parte inferio¡ del código del repuesto e[ número de inventario del
activo al cual ha sido asigrrado.

Si desea cancelar la operación haga clic sobre el botón <c¡ncel¡r> El

(Ver Figura 1.30).
pan talla

flo Ed¡ts A€t¡uo o l¡o pc¡o
componentet

Figura 1.30 Mensaje de Número de Inventario Incorrecto.

-
?sl

\!/
J

I

Esta opción del menú tiene como objetivo asignar un activo o bien de control a r.ñf 
r

responsable de una Unidad Académica.

Realicr los siguientes pasos p¿ua visualiza¡ la pantalla de Asigración del Activo:

Haga clic sobre la opción <Asignacioues> que se encuentra dentro del menú de
procesos en el lado izquierdo de la pantalla.(Yer Figua 1.27 )

EDCOM Capírutol-Página29 ESPOL
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$,,IO¿

I
ilei

' ;^l¡P' r:

?ga^,

Figura 1.27 Pantalla de Asigrwción de Activo.

Pa¡a realizar la asignación de uno o va¡ios activos aun responsable realice los siguientes
pasos:

I

lrs datos que tienen un asterisco (*) son
torios

Haga clic sobre el botón <Nuevo> t-E 'l que se encuent¡a ubic¿do en la
parte inferior de [a pantalla.
A continuación se mostrará automáticamente el código de la asignación.

Haga clic sobre el cuadro de fecha y seleccione l¡ fechr de esigneción del activo.

Seleccione en la lista desplegable entregado por el nombre de la persona que esta
entregando el activo.

.1 Seleccione en la lista desplegable esignado e la persona a quien se le asignará el
activo.

Seleccione el departamento al cual será asigrado el activo.

Ubique el curso¡ sobre el cuadro de texto descripción e ingrese una observación o
descripción de la asignación que se esta realizando.

)

3

5

6

7 Haga clic sobre el botón <Continuar>
de la pantalla.

I qr" se encuentra en la parte inferior

I]DCOM Capítulo1-Página30 ESPOL
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A continuación s€ mostmrá la una pantalla para registfaf la información del activo

que será asigrado (Vet Figwa 1.2E).

de trcdvos Bie¡e¡ de Co¡l¡ol

E

\GAU;'1-,rl

\.da'
i_) c.i!-oalrad

u

Figura 1.28 Pantalla de Detalle de Asigtwción.

Haga clic sobre el botón de <Búsqueda> P que se encue[tra al lado derecho del
cuadro de texto del Actwo (Ver figua 1.2E).

Al presionar el botón de búsqueda el sistema le mostra¡á la siguiente ventana
(Yer Figua 1.29)

@

Figura 1.29 Pantalla de Búsquedo de Activo

-

Puede busca¡ un activo por la fecha en que fue adquirido realice los siguientes pasos:

1. Haga clic sobre la opción Fech¡ de compr¡.

2. Seleccione el ¡rtlculo a busca¡

Ubique el cursor en el cuadro de texto fech¡ inicio e ingrese la fecha inicio para la
búsqueda del repuesto.

3

l-I-
O I fclr^ of fo.rP¡r

x
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4. Ingrese en el siguienle cuadro la fechr de li¡ de la búsqueda del repuesto

5. Haga clic sobre el botón <Consult¡r>

Pa¡a buscar el repuesto por el código especíIico del activo realice los siguientes pasos:

l. Haga clic sobre la opción Específice

2. Ubique el cursor en el cuadro de texto Número de i¡vent¡rio y digite el número

de inventario que tiene asigpado el repuesto.

3. Haga clic sobre el botón <Consult¡r>

Se mostrará la información dependiendo los criterios de búsqueda.
(Yer Figura 1.30)

Q z PA*T NTEE xp ¡l¡ !2t.§a ¿ra A

Figura 1,30 Pantalla de Búsqueda de Activo especifico

O7

panta.lla

4. Haga clic sobre el botón donde eslá la información del tipo de repu
desee modificar. (Yer Figua 1.30)
El sistema automátic¿mente le most¡a¡á la información seleccionada en la
de registro de repuestos. ?€xr,

9. Haga clic sob¡e el botón <Agregar>
A continuación [a información del activo se most¡ará en la pantalla de detalle de

asigtación (Ver Figura 1.31),

§l.lc¡na de f,ctlvos FiJos y Bi.ne¡ d. CoDttol
;rr.oa!¡ro¡.

Figura 1.31 Pantalla de Detalle de Activo.

Si desea elimina¡ algrin activo de la lista haga clic sobre el botón I que se
encuentra al inicio de la información del activo.

10. Haga clic sobre botón <Regreser>
la pantalla (Yer Figura 1.31).

fl qu. s€ encuenúa en la parte inferior de

t O^¡SULTAR

( ONsUL I AR
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^rti(ulo
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1 1. Haga clic sobre el botón <Gr¡b¡r> Cr¡b¿r

ot¡: Si desea cancelar cualquier op€ración
,:'l.+¡,¡-)

sobre el botón <C¡ncel¡r> l. r - - . .

Esta opción del menú tiene como objetivo registrar y gener¿u la orden de solicitud de

compra de un activo o bien de control.

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Solicitud de Compra:

'.,i.:::i:I:*

I Haga clic sobre la opción <Solicitud de Compra> que se encuentra dentro del
menú de procesos en el lado izquierdo de la pantalla.(Yer Figwa l.J2 )

Figura 1,32 Pantalla de Solicitud de Compra.

Para realizar la solicitud de compra de uno o varios activos realice los siguientes pasos:

§l
-Dt obligatorios.

Nots3 l¡s datos que tienen un asterisco (r) son

Haga clic sobre e[ botón <Nuevo> f ]¡t¡f,e -' que se encuentra ubicado en la
pale inferior de la pantalla.
A continuación se most¡a¡á automáticamente el código de la orden de solicitud de
compfa.

,
j

I
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Manual de Usuario Siste¡na de Acttvos Fijos y Bienes de Conttol

Haga clic sobre el cuadro de texto fech¡ orden y seleccione la fecha de la orden

de solicitud de compra.

Seleccione en la lista desplegable solicit¡nte el nombre de la persona que esta

solicitando la orden de solicitud de compra.

Seleccione en la lista desplegable ¡utoriz¡do por el nombre de la persona que

autoriza la solicitud de compra

Ubique el cursor sobre el cuad¡o de texto decripción e ingese una observación o

descripción de [a orden de solicitud de compra.

Haga clic sobre el botón <Continu¡r>
de la pantalla.
A continuación se mostrará la pantalla para registrar la información del activo que

será asignado (Ycr Flgua 1.33).

Ell.m. ó. f,gltror Elro. t Bl.n.. do Co¡t¡ol
rulllxaPoL

I qu. se encuentra en la parte inferior

I nfl,Pl:ilI
{

I
E

,--Jl

5

l.-!

7

Figura 1.33 Pantalla de Detalle de Solici¡ud.

Haga clic sobre la opción Activo o Componente dependiendo lo que desee
agregar a la solicitud de compra.

8. Selec¡ione el ¡ctivo o componente que desee registrar en la solicitud de compra.

9. Seleccione la m¡rc¡ del activo o componente seleccionado anteriormente

10. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto Cr¡cterlstic¡s e ingrese alguna
ca¡acterística en especial que tenga el artículo para la solicitud de compra.

11. Ingrese la cantided de ese a¡tÍculo que desee registrar en la solicitud de compra.

I
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12. Haga clic sobre el botón <Agregar> AGRfCAR

13. A continuación la información del activo o comPonente s€ mostrará en la Pantalla
de detalle de solicitud (Yer Figua 1.j1).

§lrl.mr .1. ¡clltor Elro. , El..!.r da cor¡tlol
FUi¡O€APOL

S*o.r-

C¡Ar.

Haga clic sobre botón <Regreser>
la pantalla (Ver Figaru 1.33).

addr¡¡¿. -nFü
='E¡5¡EEEE¡6¡.t- Ot +.t

¡xftt

c*¡f--------'l

I I

I il

Figura 4.31 Pantalla de Detalle de Solicitud,

Si desea elimina¡ algún activo o componente de la lista haga clic sobre el botón

ll que se encuentra al inicio de la información del activo.

l4 ft qu. se eDcuentra en la parte inferior de

15. Haga clic sobre el botón <Gr¡b¡p 6r¡b¡r '

Si ha seguido correctamente los pasos antes mencionados el sistema le most¡a¡á el
siguiente mensaje (Yer Figuru 1.35).

Figura 1.35 Mensaje de ingreso exitoso

Not¡: Si desea cancela¡ cualquier operación haga clic

sobre e[ botón <c¡ncel¡r> [cxr¡¡¡rl¡ .

*/
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I

Pa¡a modifica¡ una solicitud de compra realice los siguientes Pasos:

Ubique el cursor sobre el cuadro de texto número e ingrese el número de [a

solicitud a busc¿r, sino lo conoce haga clic sobre el botón de <Búsquede> y'
que s€ encuentra al lado derecho del cuadro de texto del Número.
(Vet Jiguro 1.36)

§lsldn. d. Acüvos FUo¡ , Bl.8c¡ d. Coltro¡
F[liDE'POL

ffnu
(') c.ñÉor oól¡!ñ,roi

g¡r,.ucrEc{
a¡n8'
ñar,

2

Figura 1.36 Pantalla de ModiJicación de Solicitud de Compra.

AI presionar el botón de búsqueda el sistema le mostrará la siguiente ventana
(Yer Figura 1.37)

Figura 1.37 Pantalla de Búsqueda de Solicitud.

Haga clic sob¡e el cuadro de texto fechr inicio la fecha de inicio para la búsqueda
de la solicitud.

Haga clic sobre el cuadro de texto fech¡ fin y seleccione la fecha de fin para la
búsqueda de la solicitud.

Presione el botón <consultsr> @
El sistema automátic¿mente le mostrará todas las solicitudes que concuerden con
los criterios de búsqueda.

)

1

x

EDCOM Capitulol-Página36 ESPOL

4.4.1.2, MODIFICACIÓN DE SOLICITUD DECOMPRA

,;

- O n¡É'B
(} Pe..o
ú F.Ér ¡

(3 Rr,.rxo¡
ú r¡{.'-,or".
(l ua rr cr;p,.

8o¡drud d. coif?r.r

ón

\

Éff l.l^ of softtltlttl

o.rd.r

) hlfl /^rw. f rrnd€rp¡rl etpol sdr¡ cr 1.,llr¡lr¡det de ( or¡r¡rr.!1 l¡i¡,,rll r t"el,,x :



Manual de Usua¡io Sktena de Activos Fijos y Bienes de Contol

5 Haga clic sobre el botón
modificar.

donde está la información de la solicitud que desee

El sistema automáticamente le mostra¡á la información seleccionada en la pantalla
de solicitud de compra.

Haga clic sobre el botón <Modific¡n l.@

Cambie la información de la solicitud que desee modificar.

Gr¿b¡r ,para actua.lizar la información de

4.4.13. ELIMINACIÓX OT SOLICITT'D DE COMPRA
Para mt¡difica¡ una solicitud dc compra realicc los siguicntes pasos:

Ubique el cursor sobre el cuadro de texto número e ingese el número de Ia

solicitud a busc¿r, sino lo conoce haga clic sobre el botón de <Búsquede> ri
que se encuenüa al lado derecho del cuad¡o de texto del Númcro.
(Ver tigua 1.36)

2. Selecione la informacion de la solicitud que desea elimina¡

3. Haga clic sobre el botón <Elimin¡r> El¡¡¡r¡r

Si ha seguido los pasos antes mencionados el sistema le mostra¡á el siguiente
mensaje (Yer Figua 1.38).

6

7

8

I

Haga clic sobre el botón <Gr¡b¡» [

la solicitud.

t

Figura 1.38 Mensaje de conJirmación de eliminación. *¡[I5
Si desea elimina¡ la solicitud haga clic sobre el botón <Acepter>.".o offHo
haga clic sobre el botón <C¡nccl¡r> (Ver Figwa 1,3E).

Si hizo clic sobre el botón <Aceptrr> el sistema le most¡a¡á el siguiente mensaje
(Yer Figara 1.39)

..fl-8

W.fañ-l

t, pd3¡nd sn hliprrr*bt* lurd.rFl .rF,l x

RaÉo 2 &l.do cm á(toI

r;e-l

La prbin ¡ én hltp:/rrúrr,y.luodeepol.erpol.e fX

EDCOM Capitulol-Página37 f,SPOL

Figura 1.39 Mensaje de eliminación exitosa.
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Pa¡a ver el documento generado por el proceso de solicitud de compra realice los

siguientes pasos:

l. Ubique el cursor sobre el cuadro de texto número e ingrese el núme¡o de la

solicitud a buscar, sino lo conoce haga clic sobre el botón de <Búsquedr> r'
que se encuentra al lado derecho del cuad¡o de texto Número.
(Ye¡ Jigwa 1.31)

2. Selecione la informacion de la solicitud que desee.

3 Haga clic sobre el botón <Continu¡r>
de la pantalla.
A continuación se most¡a¡á la una pantalla detalle de solicitud (Ycr Ftgura 1.31).

Haga clic sobre el botón <Imprimir> n o* se encuentra en la pa¡te inferior
de la pantalla.
A continuación se mostra¡á una ventana con la Solicitud de Compra generada
(Ver Figua 1.10).

I qu. se encueotra en la pafe inferior

4

tBlrcfEc¡'\GAIñJI

árf

Figura 1.10 Solicitud de Compra.

Esta opción del menú tiene como objetivo registrar el an¡álisis de las ofetas que ofrecen
distintos proveedores para la compra de un activo o bien de cont¡ol.

Realic¿ los siguientes pasos para visualiza¡ la pantalla de Análisis de Proveedor:

¡rtJ^¡¡oco HoLcvrN
Arnoár..lo P@

^LEr^¡¡ORO 
HOICU|H

Extcn¡lón Polltécnlcr
Si¡t¿m. d. Actiwo. r¡jo. y B¡eñ€. de

Control
3oll.ltud dC colúor.7q

Fu ndac n para la

1 
^uor.o¡o. 

Érc.óro¡o

F.car.: 23lü.y/2ü)s. 15 lo

EDCOM Capftalol-Página3E
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Haga clic sobre la oPción <A[álisis de Proveedor> que se encuentra dentro delI
menú de procesos en el lado izquierdo de la pan talla.(Ver Figwa l.1l )

§i.tcm¡ de trrtivor Fljol Y Bicaor
Ft ¡lxttt l

de Co¡rol

-

E

a

?,

Figura 1.11 Pantalla de Análisis de Proveedor ffi
Pa¡a realizar un análisis de proveedor realict los siguientes pasos:

Not¡: lrs datos
obligatorios.

que tienen un asterisco (r) son

Haga clic sobre el botón <Nuevo>
parte inferior de la pantalla.
A continuación se mostrará automátic¿mente el código del análisis de proveedor.

2. Seleccione el nombre de la persona solicitrtrte del análisis de proveedor.

3. Seleccione el nombre de los t¡es proveedores que intewienen en el análisis de
proveedor.

4. Seleccione en la lista desplegable estrdo el estado del análisis de proveedor

ilc*
;iñ

r/
-d

I * qua se encuenúa ubicado en la

Haga clic sobre el botón <Continu¡r>
de la pantalla.
A continuación se mostrará la pantalla para registrar la información del activo o
bien de cont¡ol para el análisis de proveedor que será registrado (Ycr FQua 1.12).

5 E qu" se etrcuentra en la parte inferior
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re
I

I

t.I

6

1

Figura 1.12 Pantalla de Detalle de Análisis.

Haga clic sobre la opción Activo o Componenle dependiendo lo que desee

agreg¿u en el análisis de proveedor.

Seleccione el ¡ctivo o componente que des€e registrar en el análisis de
proveedor.

Seleccione la m¡rc¡ del activo o componente seleccionado anteriormente

Ubique el cursor sobre el cuadro de texto C¡r¡cterlstic¡s e ingrese alguna
ca¡acterística en especial que tenga el artículo para el análisis de proveedor.

10. Ingrese la centid¡d de ese artículo que desee registrar en el análisis de proveedor.

ll. Ingrese en c¿da cuadro de texto respectivo el costo que tendrá el artículo por cada
proveedor.

12. Haga clic sobre el botón <Agreger>
A continuación la información del activo o componente se mostrará en la pantalla
de detalle de solicitud (Ver Figuta 1.13).

oL

8

9

EDCOM Capitulol-Priginal0 ESPOL

t
§i¡tem¡ de trctivor F§oo y Bieaer d. Cot¡trol

O ¡¿,o

o.t.l .b Anal.¡r

c.racra'fl

E
b

ú a. Prn.. ¡¡

^ ¡x¡- r: zcMtaol3 s.a

O=:m::::t

(a
i'l c¡oo¡¡¡iiE

AGruGAR



Manual de Usua¡io Sbte,na d. Aclivos Fiios y Bi¿nes de Conl¡ol

t , rlL AcoiDLtdr¡oo txtlt ltl

Sülema de trstivo3 Fiior y BiéDGr de Coarol

I
O rd'.

'*
>-rt ir)r,¡F.¡5.-;

Figura 1.13 Pantalla de Detalle de Análisis

Si desea eliminar algún activo o componente de la lista haga clic sobre el botón

I que se encuentra al inicio de [a información del activo.

13. Haga clic sobre botón <Regresar>
la pantalla (Ver Figwa 1.13).

Í¡ que se encuentra en la parte inferior de

14. Haga clic sobre el botón <Creber> (r"¡b¡' '
Si ha seguido correctamente los pasos antes mencionados el sistema le mos[ará el
siguiente mensaje (Ver Figura 1.11).

Figura 1.11 Mensoje de ingreso exiloso.

Not¡: Si desea c¿ncela¡ cualquier operación haga clic

ffi
15t! sobre el botón <Cencel¡r> C¿ccC¡.

4.5.12. REPORTE DE AN/IL§IS DE PROVEEtrX)R,
Pa¡a ver el documento de an¡á.lisis de proveedor realice los siguientes pasos:

Ubique el cursor sobre el cuadro de texto número e ingese el número del análisis
de proveedor a buscar, sino lo conoce haga clic sobre el botón de <Búsquedr>

USLI(,' r'-
(Jxr¡ -t
*N^l

I

I

A.rptd

Rcdlfo 2 tgcJ.do cm áCo
!
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iJ que se encuentra al lado derecho del cuad¡o de texto del númcro
(Vcr figura 1.11).

A continuacion el sistema le mostra¡á la página de búsqueda de an¿iüisis de

proveedor (Ver Figuro 1.15).

@

2

3

4

5

Figura 1.15 Página de Búsqueda de Análisis de Proveedor.

Seleccione en el cuadro de fecha la fech¡ inici¡l de la búsqueda del análisis.

Seleccione la fech¡ fin de la búsqueda del análisis de proveedor.

Haga clic sob¡e el botón <Consult¡r>

Haga clic sobre el botón
que desee.

Haga clic sob¡e el botón <Imprimir>
de la pantalla.
A continuación se most¡¿uá uoa

(Yer Figura 1.1ó).

donde está [a información del análisis de proveedor

lÍl qu" se encuentra en la parte inferior

que s€ encuentra en la parte inferior

ventana con el A¡álisis de Proveedor

El sistema automáticamente le most¡a¡á la información seleccionada en la pantalla
de análisis de proveedor.

f)

,7

Haga clic sobre el botón <Continu¡r>
de la pantalla.
A continuación se mostrará la una pantalla detalle de análisis (Ver Figura 1.10).

-
-
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fC)r4
Fund.clón p.ra ¡. Extcn.lón Polltécnk

1rr.ñ. d. 
^dlro' 

r¡,or y a¡8. ó. coi.!¡
AñArd d. Prti€..tor

ra-4. r¡ .c'¡..oa. . 
^

,..-.,¡.t,odElru

t..L t..§.

Figura 1.16 Análisis de Proveedor.

Esta opción del menú tiene como objetivo registrar el préstamo de un activo o bien de
control pudiendo ser un préstamo interno o externo.

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Préstamo.

Haga clic sobre la opción <Préstamos> que s€ encuentra dent¡o del menú de
procesos en el lado izquierdo de la pantalla.(Ver Figwa 1.17 )

I

te¡-roiec¡
c.^lPt$N

Figura 1.17 Pantalla de Préstamos.
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4.6.1.1.

{ot¡:
obligat

que tienen un asterisco (t) son .

Haga clic sobre el botón <Nuevo> Tt¡rs ¡ que s€ encuenúa ubicado en la
parte inferior de la pantalla.
A continuación se most¡ará automátic¿mente el código del nuevo préstamo.

2. Seleccione el tipo de pr&t¡Do que desee registrar en el sistema.

Los datos
orios.

1

3 Haga clic sobre el cuadro de fech¡ de srlide y seleccione la fecha en que será

prestado el activo.

Haga clic sobre el cuadro de fech¡ de retorno y seleccione la fecha en que será

devuelto el activo.

Seleccione en la lista desplegable ¡utoriz¡do por nombre de la persona que

autoriza el préstamo del activo.

Seleccione en la lista desplegable responsable origen el nombre de la persona que

es responsable del activo.

7. Seleccione en la lista desplegable 6tsdo el estado del préstamo.

4

5

6

8 Haga clic sobre el botón <Continu¡r>
de la pantalla.
A continuación se most¡a¡á la pantalla para registrar la información de la Unidad
Ac¿démica a la que se realiza¡á el préstamo (Yer Ftgua 1.1t).

lkl.m¡ dr tcdvo¡ nros y BLa.r d. Coüolara¡o.

Figura 1.1E Segunda Pantalla de Préstamos.

I qu" s€ encuentra en la parte inferior
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Para realiza¡ un préstamo de activos o bienes de control realice los siguientes pasos:
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9. Seleccione la Unid¡d Ac¡dómica a la que se estii realizando el préstamo'

10. Selercione el nombre de la persona responsrble del destino del activo.

11. Ingese en el cuadro de texto observ¡ción alguna observación en la salida del

activo.

lZ. Haga clic sobre el botón <Continu¡r> I qu. se encuentra en la parte inferior
de la pantalla.
A continuación se mostrará la pantalta para regislrar la información del activo para

el préstamo (Yer Figura 1.19).

Süt¡m¡ dc Istivor Eiioa y Bietu do Co¡tol¡r¡oe*o-
8.,rr."a-

III

*

Figura 1.19 Pantalla de Detalle de Préstamos.

13. Seleccione la opción rctivo o componente dependiendo lo que desee registrar en
el préstamo.

14. Haga clic sobre el botón el <Búsquede> y' que se encuentra al lado derecho del
cuadro de texto Número (Vertiguro 1.19).

Se most¡ará la pantalla de búsqueda de activo (Ver Figura 1.50)

@
Figura 1.50 Pantalla de Busqueda de Actívo.
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15. Seleccione una de las formas para buscar el activo para el préstamo'

16. Presione el botón <Consult¡r> @
El sistema automáticamente le most¡a¡á todos los activos que concuerden con los
criterios de búsqueda.

17. Haga clic sobre el botón
modific¿¡.

donde está la información del activo que desee

El sistema automáticamente le most¡a¡á la información seleccionada en la pantalla
detalle de préstamo.

18. Haga clic sobre el botón <Agregar>

Notr: Si desea elimina¡ algún activ_o o componente de la

lista haga clic sobre el botón I que se encuentra al
inicio de la información del activo.

19. Haga clic sob¡e botón <lnicio> B que se encuentra en la pa¡te inferior de la

20. Haga clic sob¡e el botón <Gr¡bar> 67¿§¡r r
Si ha seguido correctamente los pasos antes mencionados el sistema le mostrará el
siguiente mensaje (Yer Figura 1.Sl).

§l2

Not¡: [¡s datos
obligatorios.

ACRE6AR

que tlenen un aslerisco

s0¡

rt
\*-lfr¡Figura 1.51 Mensaje de ingreso exiloso.

Yot¡: Si desea cancelar cualquier operación haga clic sobre

"fr\Ú}f
l'r¡r-lZ el botón <C¡ncel¡p IC¡i<el¿,

4.6.12. IYT,EVO PRÉSTAMO EXTERNO
Para realizar un préstamo dc los activos o bicnes de control a una persona cxterna
rcalice los sigu ic ntcs pascls:

(*) son

I Haga clic sobre el botón <Nuevo> [ ]¡¡-¿ : que se encuentra ubicado en la
parte inferior de la pantalla.
A continuación se mostrará automáticamente el código del nuevo préstamo.

A(Éptü

Rldrbo 2 ¡rorcáú cm érüo

I]DCOM Capitulol-Página16 fSPOL

A continuación la información del activo o componente se mostra¡á en la pantalla
de detalle de solicitud (Yer Figua 1.19).

pantalla para regresar a la pantalla principal de préstamos (Ver Figura 1.19).

La ¡igind en http://www. fundespol.espol.e... fl

t
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2

3

Selec¿ione el tipo de pré$trmo que desee registrar en el §istema.

Haga clic sobre el cuadro de fechr de s¡lid¡ y seleccione la fecha en que será

prestado el activo.

Haga clic sobre el cuadro de fech¡ de retortro y seleccione la fecha en que será

devuelto el activo.

5. Seleccione en la lista desplegable rutoriz¡do por el nombre de la persona que

autoriza el préstamo del activo.

6. Seleccione el nomb¡e de la persona que es responseble del activo.

7. Seleccione en la lista desplegable est¡do el estado del préstamo.

4

I Haga clic sob¡e el botón <Conti¡uer>
de la pantalla.
A continuación se most¡a¡á la pantalla para registrar la información de la de la
persona a la que se realizará el préstamo (Ver Ftgu¡a 1.52).

Sl¡tema de ¡cürDr $or y Bfcner dr ConEol¡r¡¡oeror.

I qr" se encuentra en la pale inferior

t

qls\ ,c¡É+#
)>

(r)(a-oaa.^6ñr

Figura 1.52 Segunda Pan¡alla de Prestdmos.

9. Ubique el cu¡sor sobre el cuad¡o de texto respooseble e ingese el nombre de la
persona que será responsable del activo a prestar.

10. Digite la identific¡ción de la persona que será responsable del activo.

11. Ingrese el núme¡o de teléfono de [a persona que se ha¡á responsable del activo.

12. Ingrese el lugar donde se encont¡¿uá el activo a presta¡.

EDCOM ESPOL

. ,J nrea,or
QF'oa
(3 c*. ¿. ¡a*
O R.¡rtr-
B¡*o.

l,

l

I

L- --¿

Capítutol-Página17
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13.

14

Ingese alguna observ¡ción en la salida del activo.

Haga cric sobre er botón <Conti¡u¡p II qr. se encnentra en la pafe inferior

de la pantalla.
A continuación se mosl¡ará la pantalla para regi§traf la información del activo para

el préstamo (Vet Figura 1.53).

ü.tE¡ d. ¡¿fro¡ nfcr ¡ lor fr 6clm

-

I
a

f

*

Figura 1.53 Pantalla de Detalle de Préstamos.

15. Seleccione la opción ¡ctivo o compoDeute dependiendo lo que desee registrar en

el préstamo.

16. Haga clic sobre el botón e[ <Búsqueda> ! que se encuentra al lado derecho del
cuadro de texto del Actwo (Ver flgura 1.53).

Se mostra¡á la pantalla de búsqueda de activo (Ver Figuro 1.51).

o

#l-:Ol

@
Figura 1.51 Pantalla de Búsqueda de Activo

17. Seleccione una de las formas para buscar el activo pa¡a el préstamo

18. Presione el botón <consult¡r> @

-
rr¡]la¡o¡ ,¡rx ,lr¡¡r, ¡r¡ tllfEA

t¡rE 
^ro\o¡c¡oNAoo

-
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El sistema automátic¿mente le mostfará todos los activos que concuerden con los

criterios de búsqueda.

lg. Haga clic sobre el borón E donde está la información del activo que desee

prestaf.
Él rist"ma automáticamente le mosuafá la información seleccionada en la pantalla

detalle de préstamo.

20. Haga clic sobre el botón <Agreg¡
A continuación la información del activo o componente se most¡ará en la pantalla

de detalle de préstamos (Yer Figwa 1.55)

§i¡tcma de trsüvo¡ Filo¡ y Ble¡c¡ d¿ CooEol¡r¡¡eror'

I

r> AGNE€AR

-

I

*

Not¡: Si ingresar otro activo o componente regese al paso
t'7 tf ,h§l

)

.§l2 -#Not¡: Si desea eliminar algún activo o componente de la

lista haga clic sobre el botón I que se encuentra al
inicio de la información del activo.

21. Haga clic sobre botón <Inicio> 0 Ou. s€ encuentra en la parte inferior de la
pantalla para regresar a la pantalla principal de préstamos (Ycr Figwa 1.55).

22. Haga clic sobre el botón <Grrbrr> f €.rb¡, l
Si ha seguido correctamente los pasos antes mencionados el sistema le mostrará el
siguiente mensaje (Ver Figua 1.56).

-
rrurr¡, xrr r!ar!aa( or Er¡l¡oo¡ i/¡

-

EDCOM ESPOL

..:Oa- r¡ t¡artñ::.
@c¡e

I

T

Figura 1.55 Pantalla de Detalle de Préstamos.
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Acetü

R.Clto 2 fgoú.do cm ádot

La ¡igina en hllp://$vr,v. fxndespot. espot.e. .. lFl

§i¡tem¡ de trcüvo¡ Flios y Blor¡¡ d¡ Colttol¡r¡¡e¡ror
t a.-a"-o r,o-aot

§;

f(
L
T

I

E ))*

Figura 1.57 Pantalla de Modificación de Préstamo.

Al presionar el botón de búsqueda el sistema le mostrará la ventana de búsqueda de
préstamos.

Z. En el cuadro de fecha ingrese la feche de inicio para la búsqueda del préstamo.

3. Ingrese en el cuadro de texto fech¡ fiu la fecha de fin de búsqueda del préstamo.

4. Presione el botón <Consultrr> @!
El sistema automáticamente le mostrará todos los préstamos segrin los criterios de
búsqueda.

Haga clic sobre el botón E
modifica¡.

5

tEIrt----

EDCOM ESPOL

Figura 4.56 .\lensaje de ingreso exirtts<t.

4.6.13. MODMCACIÓN DE PRÉSTAMOS
Para modificar un préstamo realice los siguientes pasos:

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

préstamo a buscar, sino lo conoce haga clic sobre el botón de <Búrqueda> y'
que se encuent¡a al lado de¡echo del cuadro de texto del número.
(Yer Jigwa 1.57)

¡

§LorEC,
--AIptq,,
*xi

donde está [a información del préstamo que desee

Capitulol-PtiginaS0
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El sistema automáticamente le mostra¡á la información seleccionada en la pantalla

de préstamos.

6. Haga clic sobre el botón <Modific¡» tE

7 . Cambie la información del la préstamo que desee modiñca¡.

Gr¡b¿rt8 Haga clic sobre el botón <Gr¡b¡r>
la solicitud.

2. Seleccione la información del préstamo

3 Haga clic sobre e[ botón <Imprimir>
de la pantalla.

A continuación se
(Ver Flgwa 4,SE).

para actualüar [a información de

esee

que s€ encuent¡a en la parte inferior

4.6.1.4, REPORTE DE PRÉ§TAMO
Pa¡a ver el documcnto generado por cl proceso de préstamos realict los siguientes

pasos:

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

préstamo a buscar, sino lo conoce haga clic sobre el botón de <Búsquedr> /
que se encuenl¡a al lado derecho del cuadro de texto número.
(Ver figwa 1.52)

que d

h
.l mostra¡á una ventana con el Préstamo generado

fBr-to¡Ect
'tf,e¡n 

":rlcoft¡

Fundación para la Extensión Politécnica
S¡stema de Activos F¡jos y B¡enes de Control

Prée!.mo tntaf!!o

. Auto'I2Gdo PoT: ALEJANDRO HOLGU¡N

. RaiPonrlbl.
orlgon: ALEJANoRo HoLGUIÑ

. uñ¡d6d d.Jtlño: cELEx

. Rarpon3abla
O.rtlno: LCOA, SORAYA MENOOZA

ARCHIVADOR FF UN222 VE Rf] C AL1

Obr6rv6cionor

U'U.'IoI LEJAHORO HOLGUIN

F.dto níomo: S/2¿OOB

1@
F.cir.: 23r1.y,r2008, 15r29
P námo No:l
F.dl! A.lld.: S/V2008

EDCOM T]SPOI,

É,l9r
,,.|

Figura 4.5E Préstamos.
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Esta opción del menú tiene como objetivo registrar los traspasos de los activos que

existan ent¡e unidades.

Realice los siguientes Pasos para visualizar la pantalla de Traspasos:

l. Haga clic sobre ta opción <Trespasos> que se encuent¡a dentro del menú de

proc€sos del lado izquierdo de la pantalla.lVer Figuto 1.59 )

('1 c.rEór oa¡4aoú

Figura 1.59 Pantallo de Traspasos.

I

Pa¡a realiza¡ un traspaso de activos realice los siguientes pasos:

qfl {ote: [¡s datos que tienen un asterisco (*) son

¿ obligatorios.

Haga clic sobre el botón <Nuevo> [ ¡it§"- ' que s€ encuentra ubicado en la
parte inferior de la pantalla.
A continuación se mostrará automáticamente el código del nuevo traspaso.

Haga clic sobre el cuadro de fecb¡ de sslidr y seleccione la fecha en que será
traspasado el activo.

Seleccione en la lista desplegable ¡utoriz¡do por el nombre de la persona que
autoriza el traspaso del activo.

Seleccione la Unid¡d Ac¡dómics que recibirá el activo traspasado.

Seleccione el nomb¡e de [a persona que será el nuevo rcsponsablc del activo.

)

3

4

5

EDCOM Capítulol-Ptigina52 ESPOL
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Ubique el cursor sobre el cuadro de texto Ob¡en¡ción e ingrese alguna

información importante acerca del activo a Uaspasar.

Haga clic sobre el botón <Continu¡r>
de la pantalla.
A continuación se mostra¡á la pantalla para registrar la información del activo a

traspasar (Ver Figuru 1.60).

!¡.L¡n d.lottto. F¡rc., El.¡.. d. Co¡b.¡

-

!

Figura 1.ó0 Pantalla de Detalle de Traspasos.

Haga clic sobre el botón el <Búsquedr> y' que se encuentra al lado derecho del
cuadro de texto del aclivo (Ver figan ,1.60).

Se mostrará la pantalla de búsqueda de activo (Yer Figura 1.ól).

@
Figura 1.61 Pantalla de Bfuqueda de Activo.

9. Seleccione una de las formas para busca¡ el activo para el trrspaso

10. Presione el botón <consultar> @
El sistema automáticamente [e most¡a¡á todos los activos que consuerden con los
criterios de búsqueda.

I qu. se encuetrtra en la pafe inferior

I

8

-

-

^lRt 
Ato\D¡cloN^D0

frra.t",f

-_:- 

j-----------

-

I lpD Df Ar I tv

Otttx¡trt r ¡rr¡r

I
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11. Haga clic sobre el botón donde está la información del activo que desee

t¡aspasar.
El sistema automáticamente le most¡a¡á la información seleccionada en la pantalla

detalle de traspasos (Ver Ftgua 1.ó2).

¡lrtsnr a. ¡.ottyo. Plrc. , Dtúr d. C-bcl
Axrlto(¡t

-
Ea-¡¡q@t I

'*

!t

Figura 1.62 Pantalla de Detalle de Traspasos.

12. Haga clic sob¡e el botón <Agreger> AGRfGAR

A continuación la información del activo o componentc se mostrará en la pantalla
de detalle de traspasos (Ver Figwa 1.59).

Not¡: Si desea elimina¡ algún activo o componente de la

lista haga clic sobre el botón I que se encuentra al
inicio de la información del activo.

13. Haga clic sobre botón .R"g."r.o (l que se encuenúa en [a parte inferior-do Io , ."Í
pantalla pa¡a regresar a la pantalla principal de traspasos (Ycr Figura 1.59). 3¡s¡.¡s , ECl

-AfPUg
14. Haga clic sobre el botón <Gr¡b¡r> fót¡"t- ' Pr¡¡t

Si ha seguido correctamente los pasos antes mencionados el sistema le most¡a¡á él
siguiente mensaje (Yer Figua 1.6j).

Figuru 1.ó3 Mensaje de ingreso exitoso.

qffio¿

('»

--
-

E

Rlortro 2 tEror.do cm ó*oI

EDCO]VI Capírulol-PáginaSl ESPOL
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Sisterna de Aclitos Fijos y Bienes de Control

Not¡: Si desea cancela¡ cualquier operación haga clic
...-

sobre el botón <C¡ncel¡r> tc¡lf!'r .t .

4.7.I.2. REPORTE Df, TRA§PA§OS
Para ver cl documcnto gencrado por cl proceso de traspaso rcalice los siguientes pasos

Ubique el curso¡ sobre el cuad¡o de texto número e ingese el número del, traspaso

a busca¡, sino lo conoce haga clic sobre el botón de <Búsquedr> }J que se

encuentra al lado derecho del cuad¡o de lexto del número.
(Ycr figuto 1,59)
A continuación el sistema le mostrará la siguiente panlalla (Ycr Figuro 1.ó1).

@
0¿

Figura 1.61 Pantolla de Busqueda de Traspasos

2. Ingrese la feche de inicio y fin para la búsqueda del traspaso.

3. Haga clic sobre el botón <Consult¡r> E¡E

4. Seleccione la información del trespaso que desee.

t ir',il':,*(.,"",-.u,

ry#
5 Haga clic haga clic sobre el botón <Continu¡r>

parte inferior de [a pantalla.
I que se encuentra en la

A continuación se mostrará la siguiente pantalla (Ver Figwa 1.60)

Haga clic sobre el botón <lmprimir>
de la pantalla.
A continuación se most¡ará una
(Ver Figura 1.óS).

que se encuenta en la parte inferior

ventana con el Traspaso generado

-

xhltp:/^nw.lünderpol ei¡.I"du er ' frdrl¡''o l¡orilk fr.fox

EDCO}T Capírulol-Página55 ESPOL
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Control

Tr¡sp.¡o dc Actlvo¡ f llo.
F.cfi 6: 23^¡¿y/2008, l5: a5 T,lf U.IIO: AITJANOñO HOLGUIN
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Facñ6:

bñld.d Oerlao: FU¡¡O€SPOL

f.r¡onro¡t.
b.tlno: aL-EJ^¡¿oRo HoLGLJIN

I alRa 
^cor@tc¡or'taoo

spL¡r oE 1600

Rffponiabl. O.llno
ALEJANOqO H016UIN AL.EIANORO T{OLGU¡II

La par$ña qu. fvrña d. racrM al p¡ar.nia Tra.paro art¡ obü9Edo a dar I
uro y ñ¿nalo d.Mo a lo5 bañrs qu¡ ta ls conilar.o.

Figura 1.65 Traspaso

Esta opción del menú tiene como objetivo registrar las bajas de los aclivos que estén
registrados en el sistema.

Realice los siguientes pasos p¿ua visualizar la pantalla de Bajas.

Haga clic sobre la opción <Bejas> que se encuentra dentro del menú de proc€sos
del lado izquierdo de la pantalla.(Ver Figura 1.6ó )

I

§FPP¿

.{, ')l
¡,,,..-:,J
L*,urJ
\,uny'trf./
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ffi

Figura 1.66 Pantalla de Bajas.

Para rcalizar la baja de un activo realice los siguientes pasos:

|rl2
datos que tienen un asterisco (*) sonNota; [¡s

obligatorios.

l. Haga clic sobre el botón <Nuevo> Nueo que se encuentra ubicado en la
parte inferior de [a pantalla.
A continuación se mostrará automáticamente el código de la nueva baja.

Haga clic sobre el cuadro de fech¡ de beja y seleccione la fecha en que será dado
de baja el activo.

Selección el motivo por el cual se va a dar baja al activo.
§$

2

3

4

5

ó

'1

8

Seleccione en la lista desplegable solicit¡nte brje el nombre de la persona
solicita da¡ de baja al activo.

que

Ingrese el nombre de [a persona que es custodio del activo que será dado de bajai '

EB-xil ¿

Digite en el siguiente cuad¡o de texto el nombre del delegedo obserr¡dor
auditoria.

Digite el nombre de la persona que es el guerde ¡lmecén.

Ingrese el nombre de la persona que es el control¡dor de activos ñjos que
valida¡on y se p€rcataron de la condiciones del activo.

i)¿

;))

fDCOM Capltulol-Página57 ESPOL
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9 Haga cric sobre e[ botón <co¡tinu¡r> l] qr" se encuetrtra en la parte inferior

de la pantalla.
A continuación se mostfará la pantalla para registrar la información del activo a

dar de baja (Yer Figura 1.67).

fl.aE d.¡tltrufÜ.. tllE d.Ccbol
F¡.ir¡EtBO!

I

}

Figura 1.67 Pantalla de Detalle de Baja de Activo

10. Haga clic sobre el botón el <Búsquede> zJ que se encuentta al lado derecho del
cuadro de texto del Activo (VerJigura 1.67).

Se most¡a¡á la pantalla de búsqueda de activo (Ver Figwa 1.6E).

@
Figura 1.6E Pantalla de Busqueda de Activo

B-

$i9¿

{r't
,rrg.,a:ltl
'-rra¡f
**d11. Seleccione una de las formas para busca¡ el activo para la baja.

12. Presione el botón <consult¡r> !@
El sistema automátic¿mente le mostrará todos los activos que concuerden mn los
criterios de búsqueda.

Att.E AcoñoIcIoñADo

frr..r,'-

código 
^lt.rño 

-

o
a
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13. Haga clic sobre el botón
de baja.

donde está la información del activo que desee dar

El sistema automátic¿mente le most¡a¡á la información seleccionada en la pantalla

detalle de baja de activos (Ver Figara 1.ó9).

lttt.D¡d. Lltlro¡ It6 tüÉd. Cúol
a-rJsalro.

HOaCUñ

(',r c.d!a.. cr¡¡a.a..E

a
T

-
Figura 1.69 Pantalla de Detalle de Baja de Activos.

14. Haga clic sobre el botón <Agreger> AGRfGAR

A continuación la información del activo o componente se mostra¡á en Ia pantalla
de detalle de traspasos (Yer Figura 1.69).

Not¡: Si desea elimina¡ algin activo o componente de la
lista haga clic sobre el botón I que s€ encuentra al
inicio de la información del activo.

16. Haga clic sobre el botón <Grabar> c.f¡b¡. '

Si ha seguido correclamente los pasos antes mencionados el sistema le most¡a¡á el
siguiente mensaje (Yer Figura 1.70)

Dl

|I72

fF

#Figura 1.70 Mensaje de ingreso exitoso

I

va ..l,65 ¡/r

RoCáo 2lElcúú €ofl ffoI

t-ffiI
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15. Haga clic sobre botón <Regreser> { qr. se encuentra en la parte tferior de la
pantalla pa¡a regresa¡ a la pantalla principal de baja de aclivos (Ver Figura 1.69).
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I

É-l2
Not¡: Si desea cancela¡ cualquier operación haga clic

sobre el botón <C¡ncel¡r> C¿a{e¡¡r

4.8.I.2. REPORTE DE BA.IAS DE AC'TIVO
Pa¡a ver el documento generado por el proccso de baja de un activo realice los
siguientes pasos:

Ubique el cursor sobre el cuadro de texto número e ingrese el número de la baja

de activo a buscar, sino lo conoce haga clic sobre el botón de <Búsqueda> y'
que se encuentra al lado derecho del cuadro de texto del oúmero.
(V'er Jigua 1.66)
A continuación el sistema le most¡a¡á la siguiente panlalla (Vcr Figuta 1.71).

@
Figura 1.71 ¡)antulla de Btlsqueda de Bajas de Actitos

2. Ingrese la fech¡ de inicio y fin para la búsqueda de la baja del activo.

3. Haga clic sobre el botón <Consult¡r> @

4. Seleccione la información de la baja de activo que desee.

5 Haga clic haga clic sobre el botón <Contiou¡r>
parte inferior de [a pantalla.
A continuación se mostrará la siguiente pantalla (Ver Figura 1.67).

I qu. se etrcuenúa en la

que se encuentra en la pafe inferior6
p

Haga clic sobre el botón <Imprimir>
de la pantalla.

tTOSmSCnóunncoA aci 72)ara 1(oactden la bajacoanaflenau
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Figura 1.72 Baja de un Activo.

Esta opción del menú tiene como objetivo most¡a¡ la depreciación de los activos
separados por grupos y está destinada para la Unidad Académic¿ CEC.

Realice los siguientes pasos pa¡a visualLa¡ la pantalla de Depreciación:

Haga clic sobre la opción <Deprrcieción> que se encuentra dent¡o del menú de
proc€sos del lado izquierdo de la pantalla.(Yer Figua 1.73 )

I
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Sistem! de ActiYot Fiiol y Bi¿rca dG Cotrrol
ñraoca?iq-

Figura 1.73 Pantalla de Depreciación.

4.9.1.1.

-

Pa¡a realiza¡ la consulta de las depreciaciones de activos realic€ los siguientes pasos: ¿ Q
\,r"'

datos que tienen un asterisc¡ (*)

o¿

ly,§

l:1,-\.r9,
,úll

\ot¡: [-os
obligatorios.

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

H¡rgvo que se encuentra ubic¿do en li. .., ,.,-r,J

son (

I

2. Haga clic sobre el cuadro de feche de corte y seleccione la fecha de consulta de la
depreciación.

3. Selección el grupo de activo para realizar la consulta de depreciación.

,t Haga clic sobre <Consult¡r> que se encuentra en el lado derecho de la lista
desplegable de grupo.
A continuación se muestra la información de Ia depreciación en los cuad¡o de
texto coffespondientes.
Si desea ver el reporte de la depreciación de los activos realice los siguientes pasos

Haga clic sobre el botón <tmprimir> n o* se encuentra en la parte inferior
de la pantalla.
A continuación se most¡a¡á una ventana con la información de las depreciaciones
de los activos (Ver Figan 1,71).
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Figura 1.71 Depreciación de Activos.
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Esta opción del menú principal tie[e como objetivo emitir las consultas de activos, sean

estos por sus movimientos o algún código especíñco; además de generar las etiquetas
para el control físico de los mismos.

1. Para ingresar
<Consult¡s>

a esta opción del menú principal, Haga clic sobre la opción
il que se encuenEa del lado izquierdo de la pantalla.

Visualizando así el menú respectivo. (VerJigwa 5.1)

g,spq

§¿
beuortc¡
c^{¡u3
aH ¡

Figura 5,1 Grófico del Menú Consultas.

Para ingresar a la opción consulta de activos realice los siguientes pasos:

1. Haga clic sobre la opción Activos en el menú de consultas.

2. Hagz clic sobre el botón <OPCIONES>>>
A continuación se mostra¡á la pantalla de consulta de Activos (Vcr Figura 5.2)
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5. CONSULTAS

t. *,-,-.,.
. ? ..sú¡
. I Pú.rÉqc.-

I E



Manual de Usuario Sistena de Activos Fijos y Bicnes de Control

if§3+,-Co:

Figura 5.2 Pantalla de Consultas de Activos.

Esta opción permite realizar la consulta de un activo por un criterio específico
dependiendo las necesidades del usuario.

Para consulta¡ un activo por el tipo de procedencia que tiene realice los siguientes
pasos:

l. Haga clic sobre la lista desplegable procedencia y seleccione el tipo de procedencia
que desee consulta¡.

2. Haga clic sobre el botón <Consult¡r> que se encuentra debajo de la lista
desplegable procedencia
A continuación se mostrará los activos que cumplan con las especific¿ciones
seleccionadas. (Ver Figura 5.3)
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Fund.clón para lr Extsn¡lón Polltácn¡ca
str.r. & A<ttY6 F1,.. t ¡¡dt iL r..rrC
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Figura 5.3 Puntallu tle (.onsultus de .lLtivos por I»rocedencia.

5.I.I.2. CONST]LTA POR E§TAI}O
Para consultar un activo por el estado que posce que tiene realice los siguientes pasos

l. Haga clic sobre la lista desplegable estado y selecciooe el estado que desee
consultar.

1l¿L*,.. Fundaclón para la ExtcnÉlón Polltécnlca

Np o'-?,*"mii,li:J*Hs...".
-r&

r.crs: ¡6l¡¡yo/¡@at rs:2, Us-ao: r r.EOV¡r( c.I¡

ta oTP ooaú¡l x¡/r ¡/t ¡/¡

(¡¡llq. &rhó aatú. rd. ¡oa.ar, §..tc ld..rib rrü*..r ¡on aÉtúeü¡. arw..do. I rt..to

Figura 5.1 Pantalla de Consultas de Activos por Estado
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2. Haga clic sobre el botón <Consult¡r> que se encuentra debajo de la lista
desplegable estado.
A continuación se mostrará los activos que cumplan con las especificaciones
seleccionadas. (Ver Figura 5.1)
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5.I.13. CONSULTA POR GRI.'PO DE ACTTVO
Pa¡a consultar un activo por el grupo dc activo cn quc se encuentla realice los Siguicntes

pasos:

l. Haga clic sobre la tista desplegable grupo de activo y s€lecrione el grupo que desee

consultar.

2. Haga clic sobre el botón <Consult¡p que se encuenúa debajo de la lista
desplegable grupo activo.
A continuación se most¡a¡á los activos que cumplan con las especificaciones

seleccionadas. (Yer Figwa 5.§)
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Figura 5.5 Pantalla de Consultas de Activos por Grupo de activo.

Pa¡a consulta¡ un activo por el grupo de activo en que s€ encuentra realice los siguientes
pasos:

1. Haga clic sobre la lista desplegable proveedor y seleccione el nombre del proveedor
que desee consulta¡.

ESPOL

2. Haga clic sobre el botón <Consult¡r> que se encuentra debajo de la lista
desplegable proveedor.
A continuación se mostrará los activos que cumplan con las especificaciote¡
seleccionadas. (Ver Figuru 5.6)
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Figura 5.6 Pantalla de Consultas de Activos por Proveedor.

ffiH-rr'§[YJ:.1
Para consulta¡ un activo por fecha de compra o por la fecha de registro realice los

siguientes pasos:

1. Ingrese ta fecha de inicio y ñn para la búsqueda del activo.

2. Haga clic sobre el botón <Concult¡r por feche de compn> o <Conrultar por
fech¡ de ingreso> que se encuentra debajo de los cuad¡os para el ingeso de las

fechas.
A continuación se most¡ará los activos que cumplan con las especific¿ciones
seleccionadas. (Ve¡ Figu¡a 5.7)
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Figura 5.7 Pantalla de Consultas de Activos por fechos
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5.I.I.6. CONSULTA TODOS LOS ACTTVOS
Para consultar todos los activos registrados rcgistro realice los siguicntes p¿sos:

l. Haga clic sobre el botón <Consult¡r todo§ los rct¡vo§>
A continuación se mostriuá los activos que cumPlan con la§ especific{rciones

seleccionadas. (Ver Figuro 5.E)

)
trx¡.Ldóo pJ. l. En ndórDotécr*.

9--hr¿F'b.¡(-¿

Figura 5,8 Pantalla de Consultas de Activos.

1. Haga clic sobre la opción combinada que se encuentra en la parte superior de la
pantalla (Yer Figuta 5.9)

2. Haga clic sobre las casillas de selección y active las opciones dependiendo lo
requerimientos para consulta¡,

dP.-A

K,)
¡rl-'l rOf EOl

,fú

5.T.2. CONSTJLTA DE ACTIVOS COMBINADA
Para realizar una consulta un activo en forma combinada rcalice los siguientes pasos:

3. Haga clic sobre el botón <Consulter> que se encuentra en la parte inferior de la
pantalla.
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Figura 5,9 Pantalla de Consultas Combinadas

Para ingresar a la opción consulta de movimientos de aclivos realice los siguientes
p¿§os:

1. Haga clic sobre la opción Movimientos de Activos en el menú de consultas.

2. Haga clic sobre el botón <OPCIONES>
A continuación se mostrará la pantalla de consulta de Activos (Yer Figara s,IL)
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Esta opción permite realizar la consulta de las asignaciones de los activos que estiín

registrados en el sistema.

5¿.I.I. CONSULTA DE POR FECHA DE A§IGNACIÓN
Para realiz¿rr la ct¡nsulta por fecha de asignación dc activo realice los siguientes pasos:

1. Seleccione la fecha de inicio y fin de la asignación.

2. Haga clic sobre el botón <Consult¡ por fecha de Asignación>
A continuación se muesúa el listado de activos (ver frgwa 5.lI)
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Figura 5.1I Pan¡alla de Consultas de Asignoción de Activos.

5.2.2. EÜ
Esta opción permite realizar la consulta de los préstamos de los activos que están
registrados en el sistema.

5.2,2.t. I I
Para realiza¡ la consulta por fecha de préstamos de activo realice los siguientes pasos:

l. Seleccione la fecha de inicio y ñn del préstamo.

2. Haga clic sobre el botón <Co¡sult¡ por fecha de Prést¡mos>
A continuación se muestra el listado de activos (Ycr Jigua 5.12)
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Figura 5.12 Pantalla de Consultas de Préstamos de Activos

5.23. CONSTiLTA DE TRA§PA§O§
Esta opción permite realizar la consulta de los traspasos de los activos que están

rcgistrados en el sistema.

Para realizar la consulta por fecha de traspaso de activo rcalice los siguientes pasos:

l. Seleccione la fecha de inicio y fin del traspaso.

2. Haga clic sobre el botón <Consult¡ por fecha de Trasprro>
A continuación se muest¡a el listado de aclivos (Ye¡ figu¡a 5.13)
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Figura 5.1 Pantalla de Consultas de Traspasos de Activos
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T
Para ingresar a la opción generador de etiquetas para los aclivos realice los siguientes

pasos:

1. Haga clic sobre la opción Generador de Etiquetas en el me¡ú de consultas.

2. Luego haga clic sobre el botón <OPCIONES>>>
A continuación se mostrará la pantalla de consulta de Activos (Yer Figura 5.11)

¡Llo. d. f,d"o. f1tst, ht d. CcEcf
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6. Haga clic sobre el link <Gener¡r E uetas>

€^sPat \rl
Figura 5.1I Pantalla de Etiquetas

Not¡: No es posible realizar etiquetas de repuestos o.
componentes con código Alterno
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53. GENERADORDEETIQT'ETA§
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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 código que este eri la etiqueta.

5. Ingrese desde que número de registro hasta que número de registro desea que se

Senefe.


