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Sisltnru la Control de ,,lctiwts f-ijos Munual da Usuario

CAPTTULO I

INTRODI.]CCION

Bienvenido al Sistema de Control de Activos Fijos. La más rápida y útil manera de
reg¡strar los datos más importantes de los Activos que su empresa posee. De la
misma manera el Sistema le ofrece registrar los movimientos en los que
cronológicamente incurren los Activos a medida que su empresa avanza, teniendo una
información veraz y oportuna de la s¡tuac¡ón de cada uno de ellos.

Los Activos a los cuales nos referimos son: Muebles y Enseres, Equipos de Oficina,
Equrpos de Computación, Vehículos, Terrenos, Ediflcios, Maquinarias, todos ellos
corresponden a los Activos Fijos Tangibles, el sistema le permite además registrar
aquellos Activos que por su naturaleza pertenecen al grupo de los Amortizables o
lntangibles, por lo tanto deben ser ingresados al srstema como Otros Activos. El
Sistema le perm¡te ingresar la cantidad de Activos de esta naturaleza que su empresa
requiera o maneje.

El sistema que le presentamos es muy flexible. Ud. puede elegir libremente el método
de depreciación por tipo de Actrvo que más le conviene a su empresa, y deje que el
sistema le resuelva sus problemas de cálculo. Además le permite realizar el proceso
de reexpresión de sus Activos Tangibles concepto por el cual los Activos recuperan
parte de su valor or¡ginal.

Además de proveerle de Consultas y Reportes que lo mantendrán informado paso a
paso de la evolución de sus Activos para una rápida y efectiva toma de decisiones.

Rutlito o por :

..lnu Isuhtl l-cin Ce'li
Ruth l'1ru Cornejo

Priti. I



Sistann de (itntol de Attivts Fijos Manual d¿ Usun¡io

GI.IIA DE TERMINOS TISADOS EN EL MANUAL

"Botón de Ayuda"

Esta frase escr¡ta en negnlla corresponde al simbolo E et cual al estar posic¡onado en
él y hacer "Click" aparece una pantalla de ayuda la cual varÍa de acuerdo al campo
donde esté posicionado.

Por e.¡emplo la Ayuda del campo Proveedor de los Activos

M I-as letras escritas en negrilla y subrayadas
corresponden a opciones del menú a las cuales se

puede referir.
ENTER, TAB [-as palabras escritas toda en Mayúscula corresponden

a teclas que deben ser presionadas directamcnte del
teclado de su computador.

"Click" Esta palabra significa que debe presionar el botón
izquicrdo del mouse o ratón. El mousc es un
dispositivo fisico que permite interactuar con la
pantalla sin necesidad de usar el teclado.

Slsl?ma de Conlrol de Aclfuos F¡ios

Elsl l6lslEl lm
ln reso de Muebles Enseres

lloñcd.

I

No. Fatur.

No. lng-

Fec. lng.

No. Eg¡.

Foc. E9.

IE¡.l 5¿lr

llanten¡m¡ento EonsullasrReportes &ocesosEspecialcs !!¡scelaneos Sal¡r

Fig. l.l l'¡¡nlall¡r dc A¡ uda

Púg.2R«tti:urht por :
.1nu ltuhcl L¿ón Cali
Ruth l'<'ru ('orrttjo

'13:26:m

I

Proveedores

28¡OAt'J1

T-] tr¡rrr,,f

I Uu¡ca¡ !alir
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Vanuul de Usuurio

Esta pantalla de ayuda muestra los códigos de proveedores ex¡stentes y su respect¡va
descripción, además tiene dos botones que se explican a cont¡nuación:

BOTON BUSCAR

Este botón permite realizar un proceso de búsqueda cuando la lista de los códigos es
muy extensa, al hacer"Click" sobre este botón o pres¡onar la tecla ALT seguida de la
letra B aparece la siguiente pantalla:

Uantenimiento qonsullaslReportes ErocesosEspcciales !!iscclanÉos §al¡r
S¡stcma dc Conlrol dc Aclivos Fllos

q d c ts l3:26:f[)

Ingreso de Mucblcs y Enseres

Socuenci¡

Provoodoi

l{ qrod¿

Vdor O,igir¡d

RGrpon..t¡c

No- Ord. Cor¡pr.

llo. F.ctur.

llo. lng- 8odogo

Fcc, lng. Eodagc

No. Egr. 8od.gr

Fcc. Egr. Bodcgo

Fccha Adquirición

I e^¡- I srn I

Acce¡or¡o' Ca¡culador¿

Fig. 1.2.- I'anlalla de Búsqu€da de Códigos

Esta pantalla permite escoger los criter¡os de búsqueda del proveedor requerido, para
ello Ud. sólo debe hacer "Cl¡ck" sobre uno de los dos criterios (Código, Descripcrón).

DESCRIPCION DE CAMPOS:

coDtGo
Si Ud. hace "Click" sobre este botón de selección, le perm¡tirá ingresar el cód¡go
requerido de la lista que se muestra en la pantalla, en la línea de ingreso de la parte
superior.

? o1;t9l

24,/Ottt'J1

Códiso D¿rcripcióñ -

C códiso C oa¡crirlln

Acepld, 5¿lir

:

[qrr"- I

Ptíg.3
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@,

Rculizulo por :
.lnu lsubel L¿ótt Ccli
Ruth )'cru Corutjo

Proveedores

9¿ln

I
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OESCRIPCION
Si Ud. hace "Click" sobre este botón de selecc¡ón, le permitirá ingresar la descripción
del código requendo de la lista que se muestra en la pantalla, en la línea de ¡ngreso de
la parte superior.

Una vez que el criterio de búsqueda ha sido ingresado puede hacer "Cl¡ck" sobre el
botón "Aceptai'y si es encontrado el código deseado, éste quedará sombreado en Ia
parte superior de la lista de códigos. Caso contrario s¡ no es encontrado el sistema le
advertirá con un mensaje respect¡vo. Si decide no realizar la búsqueda o s¡mplemente
desea retornar debe hacer "Click" sobre el botón "Salir".

Una vez que Ud. se posiciona sobre el código deseado, ya sea por el método de
búsqueda o por medio de las teclas de movim¡ento del cursor, con sólo hacer "Doble

Click" el código es inmediatamente transferido al campo que solicitó la ayuda y
consecuentemente la ventana de ayuda se cierra automáticamente.

BOTON SALIR

MÉToDoS PARA ELEGIR TIN NI]MERo DE
SECT.]ENCIA

Para posicionarse en la secuencia deseada podemos seguir uno de los s¡guientes
métodos.

Utilizando las teclas de movimiento del cursor posicionarse en la secuencia
deseada.
Hacer "Click" en la secuencia deseada.

Luego de seleccionada la secuenc¡a Ud. podrá realizar acoones como modif¡cación,
eliminación, dar de bala un Activo, etc.

Rtulizalo por :
..lnu Isuht,l L«ín ('tli
Ruth |'tti (.ot,t(jo

Ptíg. 4

Este botón permite salir de la ventana de ayuda, y con ésta acción retornará ningún
código al campo que solic¡tó la ayuda.
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INSTALACION

Para instalar el S¡stema de Activos Fijos en su computador use el programa
SETUP.EXE. El programa instala el Sistema desde los discos de distribución a su
disco duro.

ANTES DE E.IECUTAR INSTAI,ACION

Antes de instalar el Sistema de Activos Frjos, asegúrese que su computador tenga el
m¡n¡mo de requerimientos.

()hequeando Rcquerimientos de Hardware 1' Softu'are

Para correr el s¡stema, debe tener cierto Hardware y Software instalado en su
computador. Estos requerimientos incluyen :

Mouse o ratón
Computador con Disco Duro de

It Mb. de Memoria básica.

Monitor con tarj eta VCA.

r00 Mb.

IMPORTANTE : Ud. no puede simplemente copiar el contenido de los discos en su
disco duro y correr el sistema, Ud. debe usar el programa de lnstalac¡ón.

Rculi:a o ¡tor :
.-lnu Itthtl l.uin CLli
Ruth l t:nt ('orntjo

Ptíg. 5
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IT.I ECTJTANDO SETU P.EXE

Para instalar el sistema real¡ce los siguientes pasos

filflfl Qpciones Ventana Ayqda

Microsofl Ercel F0XPB02
4.0

Visu¿l Bcsic
3.0

ACCESS Microsoft
PowerPoint

SQL Servet
Tools

Accesotios V/inprol PtinciPal Microsolt
0ffice

[.]tildades
Compoq

1. lnserte el Disco 'l en el Drive A:
2. Desde el menú FILE (Archivo) del Administrador de Programas de Windows escoja

la opción RUN (E¡ecutar)

Admln¡sl.r.lór d. pr.O..mrs -I
c¡oncs V.nláñá

c....r- |
e¡6¡.r¡.-. I

a¡¡¿. I

L¡'rá. do c¡¡ñ-ñ(lo

Fig. 1..1.- P¡ntalla cjccutar dcl Adnlinistrador de Programas

Rcttlizalo por :
.,lnu lstthtl l-cún Celi
Rulh Vtru (itrnejo

Púg.6

Sistemn dc Control de Activos Fijos

§alir de Windows...
i!!l
l4 arl l;r al 1.. ¡l

14, )l

l4zal ¡zal

Adminisl¡ador de

Enlrar

!liminar
lropiedades...

Supr
Alt+ E ntrEr

EBwin/E HX
20

Iuevo...
Abrir

I'l IrI;É

Fig. 1.3.- Pantalla dcl Administrador de Programas

L-."1 :aa) b-Eg l-é!!-]ti lll

Ll tu--.- r*ñi.iz-.ro

,a.,.',,1..'l



Sistentu l¿ Control le Activos Í-ijos Monut de lisu¡trio

3. Puede entonces hacer "Click" en el botón Examinar. mediante el cual le presentará
una pantalla en la que podrá seleccionar el Archivo a ejecutar, como se muestra a
continuacrón:

Adm¡n¡slr.do. dc programas
Arch¡vo Qpc¡on.s Yentlná Ayudr

1

s0L
T

E É ¿:\ .l

E¡ !

Nomb,c dé qichivo:

Un¡dader!!ottr.r drchivot d¿ tipo:

q¡ractorior:

[_á^"-;;--l

c-ancaer I

an¡da I

Exámina,

Fig. 1.5.- l'antalla Eraminar del Admin¡strador dc Programas

Mediante esta pantalla debe seleccionar la Unidad a:, además de seleccionar el
Archivo SETUP.EXE. luego hacer "Click" sobre la opc¡ón "Aceptar", e
inmediatamente retornará a la opción ejecutar, apareciendo automát¡camente la
ruta y el archivo tal como se muestra en la Fig. 1.6

Si Ud no desea ejecutar la opción Examinar, puede sencillamenle escribir sobre la
linea de comando de la opción Ejecutar: a:\SETUP.EXE

Rcalizulo por :
Anu lsub¿,l Lcón Ccli
Ruth l'cru Cornejo

Púg.7

I

I

I
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Adminislrador dc programas -lo
Arch¡vo Opc¡ones Ycntcnr Ayqda

LI
¡,1

MErosofl Exc¿l F0XPF02
40

Visual Balrc
3.0

ACCESS E Rwrn/E RX
20

S0L Server
T ools

Acccso¡os Wip.oi PrriPal MErosolt
0lllcc

U¡l'd¿d.s
Comp¿q

A:\5E I UP tXE

l-á*"t- |

c¡nccb I

Ep¡úr¡¡... I

Ar!d. I

Linea de comdndo

D Ejecutar nminuado

:
!

Ei"cular

f-ig, 1.6.- I'antalla ejccutar dcl Administrador dc Programas

Rculizurlo por :
.,lnu lsufu I L<,ón Cdi
Rulh l'cru ('orncjo

Pti¡¡. I

4 lal .!!l l;tal Ttal
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4. Luego hacer "Click" sobre el botón "Aceptar", apareciendo después la siguiente
pantalla:

I'ig. l.?.- Pantalla de lnstalación

Esta pantalla le permite seleccionar el directorio en el cual desea tener el sistema
de Activos Fijos. Para ello debe escrib¡r el drive y/o el d¡rectorio. Luego para
prosegu¡r con el proceso de instalación debe hacer "Click" sobre el botón Qontinuar
o presionar la tecla ALT seguida de la letra.C, s¡ por el contrario decide no seguir
con la instalación puede presionar el botón fxit Setup o pres¡onar la tecla ALT
seguida de letra E retornando de esta manera al ambiente W¡ndows.

Al continuar con la instalación aparece una ventana donde se especifica el archivo
fuente con toda la ruta de donde se esta obteniendol y la ruta y nombre del archivo
destino (hacia donde se va a copiar).

Durante el proceso de copia indica el porcentaje de avance

Realizutlo por:
¡lnu lsubcl Luin Celi
Ruth Vcru Cornejo

ll you rrant to inrtall lho tert applacalion in a d¡lfereñt directory
and/or drivc. lypc the ndnc ol the directory.

EqEU¡

Eo.rlirx¡. frit Sotup

E
I o quit SetuD. choor¿ lhe Erit bdton

ln¡tall To

ACTFIJO Setup

Ptig.9

ACTFUO Selup

ACTFIJO Setup
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5. Luego le exigirá el ¡ngreso del segundo d¡sco de ¡nstalación del sistema por med¡o
de la sigu¡ente pantalla.

Fig. 1.8.- Pantalla dc lnstalación

6. Debe después hacer "Click" sobre el botón Aceptar para continuar con la
instalación, caso contrario puede hacer "Cl¡ck" sobre el botón Cancelar.

7. Una vez que la ¡nformación de los discos de instalación ha sido recuperada aparece
la siguiente pantalla ¡ndicando que se crea un ¡cono para ejecutar d¡rectamente el
sistema.

Rculizruh por :
,4nt lsubtl l.c¿in Ccli
Ruth Vtru Corntjo

ACTFIJO Setu

Pleasc ¡nserl disk tr 2

Accplsr cancrl¡¡ I

L

-I

Pús. I0

ACTFUO S ctup

SETUP

IT\\t-l



Sis!(!m ¿e Control de .4divos Í'ijos

Fig, l.s.- Pantalla rlc lnstalación

f ig. 1.10.- Pantalla de Instalación

Vtnual le L'suario

I Adicionalmente presenta una información general de los requerimientos de
comun¡cación entre V¡sual Basic ODBC y SQL Server, ante lo cual Ud. sólo debe
hacer "Click" en el botón Aceptar.

AC tt UO Sclup

ACÍFUO Setup

Ac.plrr

ACTFIJO

L
Ptíq. I I

ACTFUO Selup

Cr.atiñs Prosrán I'lanagor lcm

Eclorc you c.n run ú V¡sual B¡sic ODBC appl¡cltion
usiog lhe SOL Servcr drtvcr. you must lirst updlle thc
ODOC sll.log ol alorcd procadurcs. Thcac procedurra
are prov¡ded ¡n lhe INSTCAf.SOL l¡lc. Typ¡c.lly, the
syslem rdmlnlstrrlor lor §OL Scrver should lnslrll
theae procrdures, ualng lh? SOL Scrvcr ISOL ullllty.

Rctlizutto por :
.-lnu lsuhal L¿ún Ccli
Ruth l'tra Cornejo
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Fig. l.l l.- Pantalla dc finalizac¡ón dc lnstalación

ACTFIJO lnslsllation is C omplete!fT)\_l-l

fa--pr- I

ACTFUO Sclu

L

Reolizado por :
Ana Isabel Le¡in Celi
Rulh Veru f)rncjo

Prig. 12

9. Finalmente aparece una pantalla indicándole que la instalación está completa.
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,.\I{CHI\'O DE CONFIGTIRACIÓN

Una vez instalado el sistema, prev¡amente a la ejecución del mismo, se debe copiar en
cada estac¡ón de traba1o el archivo de configuración AF.lNl al directorio c:\WINDOWS
y setear el contenrdo correcto de las etiquetas que mas adelante se detallan.

E§IzuCTURA DEL ARCHIVO

El archivo de
continuación:

configuración consta de dos secciones, las cuales se detallan a

ACTIVO FIJO
Esta primera secc¡ón tiene relacrón con el amb¡ente en que se desarrollará el sistema y
cómo están distrrbuidos sus archivos, la ruta de estos parámetros depende de la
ubicación fisica de los archivos determinada durante la instalación del sistema.

PARÁMETROS:

OATABASE
Este parámetro indica la Base de Datos del Srstema, el archivo .MDB

DIRAPL
lnd¡ca la ruta completa en donde se encuentra el arch¡vo e.¡ecutable de la presente
versión del sistema, el archivo.EXE.

DIRRPT
lnd¡ca la ruta completa en donde se encuentran los archivo de reportes del Sistema,
archivos . RPT.

DIRHLP
lndica la ruta completa en donde se encuentra el arch¡vo de la Ayuda del sistema, el
arch¡vo.HLP.

DIRBMP
lndica la ruta completa en donde se encuentran los archtvos Bitmaps utilizados por la
aplicación. archivos .BMP.

Rutlizutto por :
.-lno lsuh¿,l León ('di
Ruth l'aru Comejo

Ptig. I 3

El objetivo del archivo de configuración es permit¡r al usuario setear las variables de
ambiente, tales como: d¡rectorios donde se encuentran los arch¡vos fuentes y

ejecutables de la aplicac¡ón, así como también los parámetros necesar¡os para
conectarse a la base en SQL Server de Bansoft; parámetros indispensables para el
corfecto func¡onamiento del s¡stema.
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DIRMDB
lnd¡ca la ruta completa en donde se encuentra el archivo de la base de Datos del
sistema. el archivo .MDB.

A continuación se muestra el esquema de esta sección

SISTEMA INTEGRAOO OE BANSOFT
Esta sección tiene relac¡ón con el ambiente SQL al cual se conectará la aplacac¡ón vía
ODBC.

PARAMETROS:

DOMAIN
En esta etiqueta se debe especificar la fuente de datos SQL Server

SERVERID
En esta etiqueta se debe especif¡car el nombre del servidor donde reside SQL Server

DATABASE
En esta etiqueta se debe especiflcar el nombre de la base de datos de la compañía
residente en SQL.

PASSWORD
En esta etiqueta se debe especificar el password utilizado para accesar a la base de
datos en SQL Server, por omisión es nulo.

DBUSUARIO
En esta etiqueta se debe especificar el nombre de usuario utilizado para accesar a la
base de datos en SQL Server, por omisión es sa (System Admin¡strador)

A continuación se muestra el esquema de esta sección:
Isce]
DOMAIN=DBANSOFT
SERVERID=BANSOFT
DATABASE=SCE-PRES
PASSWORD=
DBUSUARIO=sa

Rtulizutto por :
..1na Isuhttl l,¿/in Cdi
Rnth )'rru (irncjo

Pús. 14

.llon uul la (.'suario

Iactivo fijo]
DATABASE=actfijo mdb
D IRAPL=c. \tesis\
D IRRPT=c:\tes¡s\
D IRH LP=c:\tesis\
D IRBM P=c:\tesis\
DIRMDB=c:\tesis\
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EJECTITANDO EL SISTEMA lrcrn.ro.ExE)

Para ejecutar el s¡stema de Activos Fijos puede hacerlo de dos formas

Puede Ud. hacer doble "Click" en el icono creado en el momento de la lnstalación
en la ventana del Administrador de Programas de Windows.

o

Puede seguir los pasos que se detallan a cont¡nuac¡ón

1. Desde el menú FILE (Archivo) del Administrador de Programas de Windows esco.la
la opción RUN (Ejecutar)

Adm¡n¡sl,ador d¿ ratnas
erchivo Qpciones Y.nl.n. Ayud.

U

Mrcrüoll Exccl Fo)(PRO 2
40

V6ual Eaalc
30

AfCESS E n.,rrERx
2.O

la..l
SQL Serv¿t AcccsoÍos WnBq Phcoal

Olflcé Corp.c

¡,r,r¡¡.r, I

c""."r- |

Eta¡¡in¡r I

ay!¡d. I

tínc. d. cornáñdo

fl Ejécul.r Íxn¡¡lrzcdo

!

Elccular

Fig. 1.12.- Pantálla Ejecutar del Administrador de programas

Raulizado por:
.{na Isob¿l Ltón Celi
Ruth Veru Cornejo

Ptig. 15
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2. Puede entonces hacer "Cl¡ck" en el botón Examinar, med¡ante el cual le presentará
una pantalla en la que podrá seleccionar el Archivo a ejecutar, como se muestra a
continuación (Fig. 1.13):

Adm¡nlstr¡dor de f¿mas
Archlvo Qpclones Ventan¿ Ay!,ld¡

,t

soL
T

I D C:\
E tc.ir
D p.rlt.¡|.

.j

E c: ¿ñá

Nombre de nrchivó:

!Lo,tr.¡r .rrch'vor d¿ tlpo:

Díactorior:
c:\lorir\p¿nr.ü.

t-;"r;__l
c¡¡ccu¡ |

amd" I

Exam¡nar

Fig. 1.13.- Pantalla Eraminar dcl Administrador de programa§

Mediante esta pantalla debe seleccionar la Un¡dad c:, además de seleccionar el
Archivo ACTFIJO.EXE, luego hacer "Click" sobre la opción "Aceptar", e
rnmed¡atamente retornará a la opción eiecutar, aparec¡endo automáticamente la
ruta y el archivo.

Si Ud. no desea ejecutar la opción Exam¡nar, puede sencillamente escribir sobre la
línea de comando de la opción Ejecutar : C:\ACTFIJO EXE, debe indicar la ruta
correcta donde el s¡stema fue instalado.

Rtulizrtth por :
.,lnu lsabal Le¡ín Celi
Rulh l''tru Cornajo

Prig. 16
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3. Luego hacer "Click" sobre el botón "Aceptar", apareciendo después la s¡guiente
pantalla:

!!anten¡m¡enlo eonsultasfFleportes procesosEs cciElcs Mlscelaneos §alir
S¡slcm! dc Conlrol de Aclhr'os Fllos

ADT{INIS I RA

llll

-

IE

-

IE

-l¡l.l

ÉEE

mñE;llltfiE

Fig. l.l.l.- Pantalla dc Ingrcso al sistcma

La pantalla del sistcma sc compone de cinco partes principales:

1 La linea superior de la pantalla corresponde ai título del Sistema.
2. Luego encontramos la Línea correspondiente al menú principal del Sistema.
3. lnmediatamente encontramos la Barra de Herramientas, con las opciones

principales del sistema.
4. La parte Central de la pantalla es donde se desarrollan todas las opciones del

s¡stema.
5. En la parte inferior encontramos la línea de mensajes.

Rculizurkt por :
..luu lsohcl Luin Ccli
Rrtth )'tru (itrnajo

Pá¡¡. I 7

f 
q,l6l lElslsl l81o10l lrcl?n--_l

Ambienlc de I Sislema

4 Uru¡rio

Cl¡v¡

Coñp.ñfr

Oliciñ.

SGcc¡ón

I
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BARRA DE HERRAMIENTAS

Fig. I.15.- Barra tlc Hcrramient¡s

La siguiente labla describe los botones predeterminados de la Barra de Herram¡entas

s Abrir la pantalla de Logon de entrada al sistema

Ú'l Abrrr la pantalla de consultas de Act¡vos

b Realizar el
Reexpresión

proceso de Depreciación y

Abrir el menú de reportes del sistema

tr Abrir la opción de Respaldo/Recuperac¡ón

f4ñ
Éji.á

Abrir la calculadora

Abrir la Ayuda en linea

Salida del Sistema

Rcul izutttt por :
..lnu I suhtl Luitt (.t'li
Ruth l'cnt (itrttejo

Pú9. 18

La Barra de Herramientas le proporciona acceso inmed¡ato a las opc¡ones usadas con
mayor frecuencia en el S¡stema de Activos Fijos. Haciendo un s¡mple "Click" se puede
llamar la pantalla de logon, Consulta de los Act¡vos, y demás opciones que se
describen a continuac¡ón.

lq-lsl t6lsICl l@lom T rrreoo

HICA CLICK f,N ISTE BOTOÑ PARA

o
JT
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MENSAJES DE CONFIRMACION

Los siguientes mensajes son mostrados cuando se ejecutan diferentes opciones
dentro del sistema, como por ejemplo, el¡mrnac¡ón de registros, actualización de datos
de los Actrvos, abandonar una determinada ventana. etc:

El presente mensaje aparece cuando en la ventana de lngreso de Act¡vos se elige
el botón Grabar, una vez que todos los datos de la pantalla han sido ingresado
correctamente. Este mensaje ¡ndica que el registro se almacenó correctamente y
además con el número de secuencia respectivo.

Sislema de Aclivos Fiios

Se qrabó el act¡vo No.0007

¡'ig. l. 16.- Mensaje de (irabación eritosa

Este mensale aparece al momento de elegir el botón Salir en las diferentes
pantallas de ingreso de datos en todos los l\¡lantenimientos del Sistema.

-l Slstema de Activos

o
fiÁ.-p* |

o Desea salir sin g rabar

ts--l ¡o I
Fig. 1.17.- Mensaje de salida de la opc¡ón lngresar

El sigurente mensaje es mostrado cuando se selecc¡ona el botón Eliminar en los
diferentes Mantenimientos del Sistema, el cual conflrma la operación que va a
Íealtzar ya que una vez ejecutada es imposible restaurar el item elim¡nado.

Sislema de Actívos Fijos

o Esta seguro de elimin¿r

t--Ell ¡, I

Fig. 1.18.- iuensaje dc Eliminación de Reg¡stros

Ptig. 19Realizu o por :
..lno lsubtl Lcón Celi
Ruth l'cru (-ornejo
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USOS DE LA AYUDA EN LINEA

El sistema ofrece un amistoso sistema de Ayuda en Linea, el cual puede ser activado
de las siguientes maneras:

. Pres¡onar el botón de Ayuda en la Barra de Herram¡entas EI. 
"r",""" 

el índ¡ce de
la Ayuda, el cual lo gu¡ará a los diferentes tópicos con solo posicionarse en el
tópico deseado y dar un chck.

Fig. 1.19.- Indice tlc l¡ A\uda cn Linc:¡

Además es posible actrvar la ayuda presionando la tecla F1 sobre la opción
sombreada en el menú que desea consultar y de inmediato le aparecerá la pantalla
con la información correspond¡ente a d¡cho tópico.

Raulizado por :
..lnu Isttbel Lcón Cdi
Rulh l:eru Cornajo

Archivo Edición Marca-texto Ay!¡dE

INSTAIACION
EJECUTANDO EL SISTENfA ACTTUOS FI]OS

NI-L\TENINIIE,¡{TO

' ¡EJf ,--T-IL,_ ,::

H
r*

*

I,riI,lS DI r:,flan.IA
Er¡IItr'OS DE C,I]MPT-TTACICN

INTRODUCCION

¡.¡m:j D! !-IE,.lt_rT,¿,Ir Dl::T-q_ACIr:r),7

ACTTVOS FLIOS

],IIIEBLES Y E}.ISERES

Ptíg. 20
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De igual manera es posible act¡var la ayuda de un tópico, presionando la tecla F1

una vez que se encuentra en la pantalla de la opción ejecutada. Por ejemplo,
ubicado en la pantalla de lngreso de Muebles y Enseres al presionar Fl se muestra
la srgurente pantalla de información.

Arch¡vo Edic¡ón llarcr-telo da

Permr¡r rngresar.modifacar.elminar,consultar e rmpnmrr los datos qenerales de los
Muebles y Enseres. correspondrentes a la compañía, oficrna y seccrón especifrcados
al momentú de rngresar al sistema

El acceso a ésta opción puede realizarse de una de las sigurentes formas

Navegando a tral/és de los menúes del srstem¿.
1 Hacer Click en la opción Uantenamiento del menú pnncrpal
2 Hacer Click en la opción lptivos F¡os.
3 Hacer Click en la opcrón Euebles y Enseres

Presronar la tecla ALT para ubrcarse sobre la opcaón Mantenrmrento del menú
pnncipal y presronar ENTER, luego con las teclas de movm¡ento del cursor
posrcronarse sobre la opción Actvos Fijos y presionar ENTER, de la mrsma
manera ubrcarse sobre la opcron Muebles y Enseres y presronar ENTER

OBJETIVO:

FORMA DE ACCESO:

t ¡9. l.l{).- Tí)pic(, dc l¡ At ud:l rn [,inc¡r

Rauli:t o por :
.{uu lwhrl l.eón Ccli
Ruth l'tru (iruL'jrt

Prig. 2l
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CAPITULO II

1 MENTI DE MANTENIMIENTO

Al presionar "Click'en ésta opción se despl¡ega el siguiente menú:

Qonsultasrn?port.s Foceso6Especlalcs Miscel¿ncos Sallr

Tahlas )

Errámelros

Slslcma dc Conlrol d" Activos F¡los
Ulanlenlmlento
Acl¡vos F¡¡os trrtr[E[Et

Figura 2.1 - Menú de la opción MáDtcnimienlo

2.I. ACTIVOS FIJOS

OBJETIVO:

Permit¡r el ingreso de los datos generales de todos los Activos Fijos que maneja
la compañía seleccionada.

FORMA DE ACCESO :

Para accesar a esta opc¡ón es pos¡ble hacerlo de una de las sigu¡entes formas

Realizudo por:
.|nu Isubel Letin Ccli
Ruth l'aru Cornejo

Ptig.22
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Navegando a través de los menúes del sistema.
1. Hacer "Click" en la opción Mantenimiento del menú principal.
2. Hacer "Click" en la opción §ctivos Fijos.

Presronar la tecla ALT para ub¡carse sobre la opción Mantenimiento del
menú princ¡pal y pres¡onar la tecla ENTER, luego co tec as de
movimiento del cursor posicionarse sobre la opc¡ón Act Fijos y presionar
ENTER

Elegir Uantenimiento del menú principal presionando la tecla ALT y la letra
subrayada (M). luego pres¡onar la tecla (A) para seleccionar la opción
Activos F¡jos.

Una vez que se ha seleccionado la opc¡ón, se despliega el siguiente menú:

eonsullas/Reporles lrocesosEspeciales Miscelaneos §alir

Iablas

Qarámetros

Equlpos dc Olicloü
Equ¡pos de Computac¡ón
!chículos
Icrr¿nos
E{ilicios
Maqu¡ncrias

Qlros Act¡vos

§islcma dc Control dc Aclivos FUos

UEnlen¡m¡cnlo
Aclivos F¡ios !!uebles y Enseres

Figura 2.2 - Menú de la opción Actir os Fijos

Ptig.2.1Realizado por :
Ana Isahcl León Celi
Ruth Vero Cornejo

Zl:57:03
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2.I.I }IT EI}LES \' [-\SERES

OBJETIVO:

Permitir ingresar, modif¡car, eliminar, consultar e ¡mprimir los datos generales
de los Muebles y Enseres, correspond¡entes a la compañía, ofic¡na y sección
especificados al momento de ingresar al sistema.

FORMA DE ACCESO:

El acceso a ésta opción puede real¡zarse de una de las s¡guientes formas

Navegando a trevés de los menúes del sistema.
1. Hacer "Click" en la opción Manten¡miento del menú principal
2. Hacer "Click" en la opción §ctivos Filos.
3. Hacer "Click" en la opción Muebles y Enseres.

Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opción üantenim¡ento del
menú princ¡pal y presionar ENTER, luego con las teclas de movim¡ento del
cursor posicionarse sobre la opción §ctivos Fijos y presronar ENTER, de la
misma manera ub¡carse sobre la opción Uuebles y Enseres y presionar
ENTER.

Elegir flantenimiento del menú principal presionando la tecla ALT y la letra
subrayada (M),luego presionar la tecla (A) para seleccionar la opción
dctivos Fijos, finalmente para seleccionar la opc¡ón ffiuebles y Enseres
presionar la tecla (M) nuevamente.

Pnmeramente aparece una pantalla en la que se muestra una descripc¡ón de
los datos de Activos Muebles y Enseres existentes, y con los cuales podemos
realizar diversas operaciones, como por ejemplo desembolsos.

Para realiza¡ dichas operaciones se debe seleccionar uno de los Act¡vos
mostrados, sólo debe posicionarse en la secuencia deseada y prestonar
cualquiera de los botones que se muestran en la parte inferior de la pantalla.
(Fig 2.3 )

Raulizt o por :
.-lnu l¡tth¡:l l.eón (-tli
Rulh l?ro ('ornejo

Ptig.24
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:. S¡stcma de Contol de Actlvos F¡los l-lf l

Mantcn¡rlt¡e lo errnsultas/Reportes Procesos fsper:iales M!scelarros Sal¡r

l'igura 2.3 - !rantcnimiento de ülueblcs ¡ Enseres

Para posicionarse en la secuenc¡a deseada refer¡rse a la guia para usar el
Manual donde explica claramente este proceso.

BOTON INGRESAR
Para ejecutar esta función se debe dar un Cl¡ck en el bolón lngresar o presionar
la tecla ALT segu¡da por Ia letra l, mostrándose la pantalla de ingreso de
Muebles y Enseres.

Raulizrtdo por :
.-lnu Istbel l-ain Ccli
Ruth ) tru (\rrnejtt

E@t@E@ @@@l¡¡¡,r¡¡¡!,¡¡

IEI-trIIEiEItrTtr@EI

I EEilT,iEIEÍETIA'E¡J

@09/to/1995 Ana l¡¿bel León c¿li suc
SUC
5UC
suc

I 30¡l 349.m
13 273.723.OO

2.83ú.,180.00
1200.000.00

9.30,1 3,t
13.27X 12
2.730.41
I 182 61

0001
0001
0005

09/10/1935 Aña lr.bcl Leóa C¿li
03/10/1995 A¡¿ l¡abel León Celi
l0/10/1995 Ana l¡¡t¡cl Lcó¡ Ccft

Pdu. 25
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Sislema de Control de Activos Fiios I - ll
!!anlen¡¡nienlo eonsultas/neportes procesosEs cc¡alEs Miscclsncos §alir

l-igura 2.{ - Opción lngresar }lucbles } Enscrcs

DESCRIPCIÓN DE CAMPOS:

OFICINA
Este campo es opcional.debe contener el código de la oficina denlro de la
compañía a la que pertenece el usuario ingresado,puede ser ingresado
directamente o haciendo "Click" en el "botón de ayuda", apareciendo a un
costado la descr¡pción de la oficina ingresada, luego presionar la tecla TAB o
ENTER para continuar.

DEPARTAMENTO
Este campo es opcional,debe contener el cód¡go de la secc¡ón/departamento
dentro de la of¡c¡na correspond¡ente a la compañia a la que pertenece el
usuario ingresado, puede ser ingresado directamente o haciendo "Click'en el
"botón de ayuda", apareciendo a un costado la descr¡pción de la sección
ingresada, luego presionar la tecla TAB o ENTER para continuar.

SECUENCIA
Este campo aparece automát¡camente ind¡cando la secuencia que le
corresponde al Activo Muebles y Enseres a ingresar.

0.00

Metdl

EItrIIEiEIEITEIOEI
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Rutlizotto por :
.,luu Isoh¿l l-c¿in Celi
Ruth lr'crn Cornejo

Prig.26

21:27:52

F¿ch. Adquiric¡ón

Valo¡ de C¿nbio

Sdlv¿m"nto

Vid¡ Ulil

[{¿rc¿

EatÍuct¡n!

Cokr

No. p.¡6tt.r

l¡o. gav¿t.t

No. Urúd.d!.

Especíl¡cas

I rino 3

Fabricacióñ



Sistcntn d¿ Control le..lttit'os Fijos

FECHA DE ADOUISICION
Permrte ¡ngresar la fecha de adquisición del Act¡vo, luego presionar la tecla TAB
o ENTER para cont¡nuar al s¡guiente campo.

PROVEEDOR
Perm¡te ¡ngresar el código de proveedor del Activo Fijo, el cual puede ser
¡ngresado directamente o hac¡endo un "Click" sobre el "Botón de Ayuda", el
cual nos muestra una ventana secundaria con los códigos de proveedores
activos permiliendo selecc¡onar el cód¡go deseado; una vez que se ha
ingresado o seleccronado un código correcto se muestra el nombre del
proveedor a un costado del campo.

MONEOA
Permite ¡ngresar el tipo de moneda usada para la compra del Activo, puede ser
rngresado directamente o haciendo "Click" sobre el "Botón de Ayuda"

VALOR DE CAITIIBIO
Permite ingresar el valor actual del t¡po de cambio sr la moneda seleccionada
es diferente al código de la moneda nacional de la compañia actual, luego
presionar la tecla TAB o ENTER para continuar al siguiente campo.

VALOR ORIGINAL
Permite ¡ngresar el valor original o valor de compra del Activo, luego presionar
la tecla TAB o ENTER para continuar al srguiente campo.

RESPONSABLE
Permite ingresar la persona responsable del cuidado del Activo, puede ser
rngresado directamente o hac¡endo "Click" sobre el "Botón de Ayuda",
apareciendo el nombre del mismo a un costado del campo.

NUMERO OE ORDEN OE COMPRA
Permite ¡ngresar el número correspondiente a la orden de compra del Activo,
luego presionar TAB o ENTER para continuar al siguiente campo.

NUMERO DE FACTURA
Permite el ingreso del número de la factura generada para la compra del Activo,
luego presionar TAB o ENTER para continuar al siguiente campo.

NUMERO DE INGRESO A BODEGA
Perm¡te ¡ngresar el número de referencia con el que el Activo ingresó a bodega,
luego presionar TAB o ENTER para continuar al siguiente campo

FECHA OE INGRESO A BOOEGA
Permite ingresar la fecha en la que el Activo ingresó a la Bodega de la
empresa, luego presionar TAB o ENTER para continuar al siguiente campo

Rutli:.urht por :
..lnu lslhL,l l-aón C¿li
Ruth J'rru ('ttrnejo
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NUMERO OE EGRESO DE BODEGA
Perm¡te ingresar el número de referencia con el que sal¡ó de bodegas un
Activo. luego presronar TAB o ENTER para continuar al s¡guiente campo.

FECHA DE EGRESO DE BODEGA
Permite el ingreso de la fecha en la que el Activo egresó de la Bodega de la
empresa, luego presionar TAB o ENTER para continuar al siguiente campo

VALOR DE SALVAMENTO
Permite ingresar el porcentaje de salvamento que se apl¡ca al valor original del
Aclivo, mostrándose automáticamente el valor de salvamento resultante.

UDA ÚTIL
Permite ingresar el número de años de v¡da út¡l del Activo, luego presionar la
tecla TAB o ENTER para continuar al siguiente campo.

UNIDAD
Permite seleccionar la unidad en que está expresada la vida útil del Activo
(años u horas). Por omisión el valor es representado en años, ya que de
acuerdo al tipo de Act¡vo el usuario debe seleccionar la unidad correcta.

Luego permite ingresar
describen a cont¡nuación:

la caracteristicas específicas del Activo, que se

MARCA
Permite ingresar la marca especil¡ca del Act¡vo, puede ser ingresado
directamente o mediante el "Botón de Ayuda".

TIPO
Permite ingresar el tipo del Activo, puede ser ingresado directamente o
mediante el "Botón de Ayuda".

ESTRUCTURA
Permite ingresar la estructura que caracteriza al Actrvo, este campo puede
ingresarse directamente o seleccionarlo mediante el "Botón de Ayuda". Por
omisión el valor de la estructura es metal.

COLOR
Permite ingresar el color del Activo, este campo puede ingresarse directamente
o selecc¡onarlo med¡ante el "Botón de Ayuda", luego presionar la tecla TAB o
ENTER para cont¡nuar al siguiente campo.

NUMERO OE PUERTAS
Permite ¡ngresar el número de puertas del Act¡vo, en caso que tuv¡ere, luego
presionar la tecla TAB o ENTER para cont¡nuar al siguiente campo

Rcalizrub por :
.-lnr¡ lsoh¿l L¿ón Cdi
Ruth l'tru Coruejo
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FABRICACIÓN
Permite seleccionar el or¡gen de la fabricación del Activo. Por omrsión el valor
es Nacional.

NUMERO DE GAVETAS
Permite ingresar el número de gavetas, si tuviere, luego presionar la tecla TAB
o ENTER para continuar al siguiente campo.

NUMERO DE UNIOADES
Permite ¡ngresar el número total de p¡ezas que conforman el mueble, luego
presionar la tecla TAB o ENTER para continuar al siguiente campo.

Luego de haber ingresado todos los datos necesarios acerca del Activo Fi¡o
Muebles y Enseres puede hacer "Click" en:
Botón GRABAR - Automáticamente la información será actualizada.
Botón SALIR .- Se muestra un mensa,e indicando si desea salir sin grabari
puede dar un Click en la opción Si donde los datos ¡ngresados no serán
actualizados regresando el control al menú principal, o un "Cl¡ck" en la opción
No donde se procederá a grabar los datos ingresados.

ERRORES POSIBLES

La srguiente l¡sta de errores muestra los distintos mensajes que aparecerán en
al momento de ingresar datos errados al s¡stema o no haya la información
requerida.

. "No hay datos de monedas"

. "Departamento no ex¡ste"

. "Oficina no existe"

. "Codigo de color no existe"

. "Codigo de marca no existe"

. "Codigo de tipo no existe"

. "Fecha de egreso a bodega no puede ser menor a la fecha de adquisición
del activo"

. "Fecha de egreso a bodega no puede ser menor a la fecha de ¡ngreso del
activo a la bodega"

o "Fecha de ingreso a bodega no puede ser menor a la fecha de adquisición
del activo"

. "lngrese la vida útil del activo"

. "lngrese el valor original del activo"
¡ "Activo no se puede eliminar, ya está contabil¡zado"

Reulizotb por :
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Ruth Veru (irnejo
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BOTÓN MODIFICAR
Una vez seleccionada la secuencia a modificar, accese al botón "Modificar" , de
inmediato aparece la ventana de los datos del Activo Fijo Muebles y Enseres
selecc¡onado, en la cual puede modiflcar los datos ingresados. Los campos de
dicha pantalla fueron descr¡tos en el botón " lngresar".

BOTÓN ELIMINAR
Este botón permite eliminar el Activo o secuencia seleccionada, si ésta aún no
ha srdo contabilizada. Para ejecutar esta función se debe primeramente
seleccionar el reg¡stro que se desea el¡minar, luego de lo cual presionar un
Click en el botón fliminar o presionar la tecla a ALT seguida por la letra E. Una
vez seleccionada esta función se muestra una ventana de confirmación, si la
respuesta es afirmativa el registro es eliminado automáticamente.

BOTON DAR DE BAJA
Para e¡ecutar esta func¡ón se debe primeramente seleccionar el registro que se
desea dar de baja, luego de lo cual presionar un Click en el botón Dar de Baja o
presronar la tecla a ALT seguida por la letra D. Una vez seleccionada esta
función se muestra una pantalla que se describe al solic¡tar la ayuda del botón
correspondiente.

BOTON DESEMBOLSOS
Para ejecutar esta funcrón se debe primeramente seleccionar el registro para el
cual se desea hacer una consulta de los desembolsos realizados,luego de lo
cual presionar un Cl¡ck en el botón Desemlolsos o presionar la tecla a ALT
seguida por la letra B. Una vez seleccionada esta func¡ón se describe al
solicitar la ayuda del botón correspondiente.

BOTON LOCALIZAR
Este botón perm¡te realizar una búsqueda de una determinada secuencia de un
Activo Fijo Muebles y Enseres, para el efecto presenta un pantalla en la cual se
pide el ingreso de la secuenc¡a que se desea local¡zar.

Pata emgezat el proceso de búsqueda basta con hacer "Click" en el botón de
"Aceptar", caso contrario si desea cancelar la búsqueda haga "Click" en el
botón "Cancelar".

Al final¡zar la búsqueda si la misma fue sat¡sfactoria el reg¡stro encontrado
aparecerá sombreado, de lo contrario un mensaje de error advertirá la ausencia
del dato buscado.

Rtol iturlo por :
..lnu lsubt:l l.«in ( tli
Ruth l'uu (\trnajo
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BOTÓN EONSULTAR
Presenta los datos del Activo Fijo Muebles y Enseres selecc¡onado. Los datos
que incluye son datos generales y los datos especificos del Activo, como se
muestra a continuación

!!antcn¡miento eonsull!slReporles procesosEspccialcs Mlscclaneos §al¡¡

Figura 2.5 - Consulta de }luebles ¡ Enseres

BOTON IMPRIMIR
Esta función nos permite obtener un listado de la rnformación que se muestra
en la pantalla de consulta masiva de Muebles y Enseres. Para ejecutar esta
función se debe presionar un Click en el botón lmprimir o presionar la tecla ALT
seguida por la letra P, luego de lo cual se muestra una ventana de opciones
que se describe más adelante.
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2.t.2 EQUIPOS DE OFICINA

OBJETIVO:

Permite ingresar. modificar,eliminar, consultar e imprimir los datos generales del
Activo Fijo Equ¡pos de Oflcina, correspond¡entes a la compañia, ofic¡na y

seccaón especificados al momento de ingresar al sistema.

FORMA DE ACCESO:

El acceso a ésta opc¡ón puede realizarse de una de las siguientes formas

Navegando a través de los menúes del sistema.
1. Hacer "Cl¡ck" en la opción Mantenimiento del menú pr¡nc¡pal
2. Hacer "Click" en la opción Activos Fi.ios.

3. Hacer "Click" en la opción Equ¡pos de Oficina.

Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opción Mantenimiento del
menú principal y pres¡onar ENTER, luego con las teclas de movimiento del
cursor posicionarse sobre la opción §ctivos Fijos y pres¡onar ENTER, de la
misma manera ubicarse sobre la opc¡ón Equ¡pos de Oficina y presionar
ENTER,

Elegir üanten¡miento del menú principal pres¡onando la tecla ALT y la letra
subrayada (M) , luego presionar la tecla (A) para seleccionar la opción
Activos Fijos: finalmente para seleccionar la opción lquipos de Oficina
presionar la tecla (E).

Primeramente aparece una pantalla en la que se muestra una descripc¡ón de
los datos de Activos Fijos Equipos de Oficina existentes, y con los cuales
podemos realizar diversas operaciones, como por ejemplo desembolsos.

Para ¡ealizar dichas operac¡ones se debe seleccronar uno de los Activos
mostrados, sólo debe posicionarse en la secuenc¡a deseada y presionar
cualquiera de los botones que se muestran en la parte inferior de la pantalla
(fig 2.6).

Rculizudo por :
..lnu lsabcl Letín Ccli
Rulh l'eru Corntjo
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Figura 2.6 - ll¿rntcnimiento dt liquipos ric Oficina

Para posicionarse en la secuencia deseada referirse a la guía para usar el
Manual donde explica claramente este proceso.

BOTÓN INGRESAR
Para ejecutar esta func¡ón se debe dar un Click en el botón lngresar o presionar
la tecla ALT segu¡da por la letra l, mostrándose la pantalla de ¡ngreso de
Equapos de Oficina. (Fig. 2.7)

Rculizulo por :
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Figura 2.7 - Opción lngresar flquipos de Oñc¡na

DESCRIPCIÓN DE CAMPOS:

OFICf NA
Este campo es opcional,debe contener el código de la oflcina dentro de la
compañia a la que pertenece el usuario ingresado, puede ser ingresado
drrectamente o haciendo "Click' en el "botón d€ ayuda", aparec¡endo a un
costado la descripción de la oficina ingresada, luego presionar la tecla TAB o
ENTER para continuar al s¡guiente campo.

DEPARTAIUENTO
Este campo es opcional,debe contener el cód¡go de la secc¡ón/departamento
dentro de la oficina correspondiente a la compañía a la que pertenece el
usuar¡o ingresado, puede ser ingresado d¡rectam€nte o haciendo "Click" en el
"botón de ayuda", aparec¡endo a un costado la descripción de la sección
ingresada, luego presionar la tecla TAB o ENTER para cont¡nuar al siguiente
campo.

SECUENCIA
Este campo aparece automáticamente indicando la secuencia que Ie

corresponde al Activo Equipos de Oficina.

Retlizndo por :
.lnu Isnbel Letin Ctli
Ruth Veru Cornejo
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FECHA DE AOOUISICIÓN
Permite ingresar la fecha de adquisición del Activo, luego presionar Ia tecla TAB
o ENTER y proseguir a ¡ngreser el siguiente campo.

PROVEEDOR
Perm¡te ingresar el código de proveedor del Activo Fijo, el cual puede ser
ingresado directamente o hac¡endo un "Cl¡ck" sobre el "Botón de Ayuda",
apareciendo automáticamente su descripción a un costado del campo;
presionar la tecla TAB o ENTER para continuar con el siguiente campo.

MONEDA
Permite ¡ngresar el tipo de moneda usada para la compra del Act¡vo, este
campo puede ser ingresado directamente o haciendo "Click" sobre el "Botón
de Ayuda", luego pres¡onar la tecla TAB o ENTER para continuar con el
siguiente campo.

VALOR OE CAMBIO
Permite ingresar el valor actual del t¡po de cambio si la moneda seleccionada
es diferente al código de la moneda nacional de la compañia aclual, Iuego
presionar la tecla TAB o ENTER para continuar al siguiente campo.

VALOR ORIGINAL
Permite el ingreso del valor orig¡nal o valor de compra del Activo, luego
pres¡onar TAB o ENTER para continuar.

RESPONSABLE
Permite ingresar la persona responsable del cuidado del Activo, puede ser
ingresado directamente o haciendo "Cl¡ck" sobre el "Botón de Ayuda",
apareciendo automáticamente el nombre del mismo a un costado del campo, al
presionar la tecla TAB o ENTER podrá ingresar el sigurente campo.

NUMERO DE ORDEN OE COMPRA
Permite ingresar el número correspondiente a la orden de compra del Activo,
luego presionar TAB o ENTER para continuar al siguiente campo.

NUMERO DE FACTURA
Permite el ingreso del número de la factura generada para la compra del Activo.
luego pres¡onar TAB o ENTER para continuar al siguiente campo.

NUMERO DE INGRESO A BODEGA
Perm¡te ingresar el número de referencia con el que el Act¡vo ingresó a bodega,
luego presionar TAB o ENTER para cont¡nuar al s¡guiente campo.

FECHA DE INGRESO A BODEGA
Perm¡te ¡ngresar la fecha en la que el Activo ingresó a la Bodega de la
empresa, luego presionar TAB o ENTER para cont¡nuar al siguiente campo.

Reulizatht ¡xtr :
..lnu ltubel León Cdi
Ruth L'cru Cornejtt
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NUMERO OE EGRESO DE BODEGA
Perm¡te ingresar el número de referencia con el que salió de bodegas un
Activo, luego presionar TAB o ENTER para continuar al s¡guiente campo.

FECHA DE EGRESO DE BODEGA
Permite el ingreso de la fecha en la que el Activo egresó de la Bodega de la
empresa. luego presronar TAB o ENTER para continuar al siguiente campo.

VALOR DE SALVAMENTO
Permite ingresar el porcentaje de salvamento que se apl¡ca al valor original del
Activo. mostrándose automáticamente el valor de salvamento resultante.

VIDA UTIL
Permite ¡ngresar el número de años de vida útil del Activo, luego presionar la
tecla TAB o ENTER para cont¡nuar al s¡guiente campo.

UNIDAD
Permite selecc¡onar la un¡dad en que está expresada la vida útil del Activo
(años u horas). Por om¡s¡ón el valor es representado en años, ya que de
acuerdo al tipo de Activo el usuar¡o debe seleccionar la unidad correcta.

Luego perm¡te ingresar la características específicas del Activo, que se
describen a cont¡nuación:

MARCA
Permite ¡ngresar la marca específ¡ca del Activo, puede ser ingresado
directamente o mediante el "Botón de Ayuda", apareciendo automáticamente
su descripción a un costado del campo, luego presionar la tecla TAB o ENTER
para continuar al siguienle campo.

TIPO
Permate ¡ngresar el tipo del Activo, puede ser ingresado directamente o
mediante el "Botón de Ayuda", aparec¡endo automáticamente su descripción
a un costado del campo, luego presionar la tecla TAB o ENTER para continuar
al siguiente campo.

ESTRUCTURA
Permite seleccionar de una lista la estructura que caracteriza al Activo. Por
omisión el valor de la estructura es metal.

COLOR
Permite ingresar el color del Actrvo, puede ¡ngresarse directamente o ub¡carse
sobre el "Botón de Ayuda", apareciendo automát¡camente su descr¡pc¡ón a un
costado del campo, luego presionar la tecla TAB o ENTER para continuar al
siguiente campo.

Reulizolo por :
..lnu Isabt:l L«ht C¿li
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NUMERO DE UNIDADES
Perm¡te ¡ngresar el número total del Activo existentes actualmente, luego
pres¡onar la tecla TAB o ENTER y continuar con el s¡guiente campo.

FABRICACIÓN
Perm¡te seleccionar el origen de la fabricación del Activo. Por omisión el valor
es Nacional.

Luego de haber ingresado todos los datos necesarios acerca del Activo Frlo
Equrpos de Oficina puede hacer "Click" en.
Botón GRABAR.- Automáticamente la información será actualizada.
Botón SALIR .- Se muestra un mensaje indicando si desea salir srn grabar;
puede dar un Click en la opc¡ón Si donde los datos ingresados no serán
actualizados regresando el control al menú princ¡pal, o un Click en la opción No
donde se procederá a grabar los datos ingresados.

ERRQEE§ POSIBLES

La siguiente l¡sta de errores muestra los distintos mensajes que aparecerán en
al momento de ingresar datos errados al sistema o no haya la información
requerida.

. "lngrese la vida útil del activo"

. "lngrese el valor orig¡nal del activo"

. "Departamento no ex¡ste"

. "Oficina no ex¡ste"

. "Codigo de color no ex¡ste"

. "Codigo de marca no ex¡ste"

. "Codigo de t¡po no ex¡ste"

. "Fecha de egreso a bodega no puede ser menor a la fecha de adquisición
del activo"

. "Fecha de egreso a bodega no puede ser menor a la fecha de ingreso del
activo a la bodega"

. "Fecha de ingreso a bodega no puede ser menor a la fecha de adquisición
del activo"

. "Activo no se puede eliminar, ya está contabitizado"

BOTON MOOIFICAR
Una vez seleccionada la secuencia a modif¡car, accese al botón "Modificar" , de
¡nmediato aparece la ventana de los datos del Aclivo Fijo Equipo de Oficina
seleccionado, en la cual puede modrficar los datos ¡ngresados. Los campos de
dicha pantalla fueron descritos en el botón "lngresar".

Raulitu o ptr :
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BOTON ELIMINAR
Este botón permite el¡minar el Activo o secuencia seleccionada, s¡ ésta aún no
ha sido contab¡lizada. Para ejecutar esta función se debe primeramente
selecc¡onar el registro que se desea el¡minar, luego de lo cual presionar un
Click en el botón Eliminar o presionar la tecla a ALT seguida por la letra E. Una
vez selecc¡onada esta función se muestra una ventana de conflrmación. si la
respuesta es afirmativa el reg¡stro es elim¡nado automátrcamente.

BOTON DAR OE BAJA
Para ejecutar esta func¡ón se debe primeramente seleccionar el reg¡stro que se
desea dar de baja, luego de lo cual presionar un Click en el botón Dar de Baja o
presionar la tecla a ALT seguida por la letra D. Una vez seleccionada esta
función se muestra una pantalla que se datalla al sol¡citar la ayuda del botón
respectivo.

BOTÓN DESEMEOLSOS
Para ejecutar esta funcrón se debe primeramente seleccionar el reg¡stro para el
cual se desea hacer una consulta de los desembolsos realizados,luego de lo
cual presionar un Cl¡ck en el botón Desemholsos o presionar la tecla a ALT
seguida por Ia letra B. Una vez selecc¡onada esta función se muestra una
pantalla que se detalla al sol¡citar la ayuda del botón respect¡vo.

BOTÓN LOCALIZAR
Este botón permite real¡zar una búsqueda de una determinada secuencia de un
Activo Fijo Equipo de Oficina, para el efecto presenta un pantalla en la cual se
pide el ingreso de la secuenc¡a que se desea localizar.

Para empezar el proceso de búsqueda basta con hacer "Cl¡ck" en el botón de
"Aceptar", caso contrario si desea cancelar la búsqueda haga "Click" en el
botón "Cancelar".

Al final¡zar la búsqueda si la misma fue satisfactoria el registro encontrado
aparecerá sombreado, de lo contrario un mensaje de error advert¡rá la ausencia
del dato buscado.

BOTON qONSULTAR
Presenta los datos del Activo Fi.io Equipo de oficina seleccionado. Los datos
que rncluye son datos generales y los datos específicos del Act¡vo, como se
muestra a continuac¡ón.

Rtalizurlo por :
.-lnu Isubcl L¿ón Ccli
Ruth l/cre Corne¡o

Pús..18



Sisttnru de Conlml dc Actitrts Fijos Mtnual le Usuorio

¡abel León Celi

t 0.00 Bf, 812.30

aaó Corñciouth

2323

¡letdl

EiEIEiEITTTEIEIEI

@ Errl
@

@EEI
EI_-

lll+t!ñllEt'GrEtl:tttfttli

ffiffi EI
@

lrEnrz-|ffirt

riftl;l,t¡¡Lltt+tllíMfl

!!antenim¡ento eonsullE 0ñcs Erocesos Espcciales Mlscelaneos §alir

Figura 2.8 - Consulta dc Equipos de Oficina

BOTÓN IMPRIMIR
Esta func¡ón nos permite obtener un listado de la información que se muestra
en la pantalla de consulta mas¡va de Equipos de Oflcina. Para e,ecutar esta
función se debe pres¡onar un Click en el botón lmprimir o presionar la tecla ALT
seguida por la letra P, luego de lo cual se muestra una ventana de opciones
que se describen más adelante .
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2.1.3 EQIJTPOS DE COMPUTACION

OBJETIVO

Permite ingresar, modificar, elim¡nar,consultar e ¡mpr¡m¡r los datos generales del
Act¡vo F¡jo Equipos de Computación, correspondientes a la compañía, oficina y
sección especrficados al momento de ingresar al sistema.

FORMA DE ACCESO:

El acceso a ésta opción puede real¡zarse de una de las siguientes formas

Navegando a través de los menúes del sistema.
l. Hacer "Click' en la opción ffiantenimiento del menú principal
2. Hacer "Click" en la opción Activos F¡jos.
3. Hacer "Click" en la opc¡ón Equipos de qomputación.

Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opción ffantenrmiento del
menú principal y presionar ENTER, luego con las teclas de mov¡miento del
cursor posicionarse sobre la opc¡ón Activos F¡jos y presionar ENTER, de la
misma manera ubicarse sobre la opción Equipos de Computación y
presionar ENTER.

Elegir üantenim¡ento del menú principal presionando la tecla ALT y la letra
subrayada (M) luego de la misma manera presionar la tecla (A) para
selecc¡onar la opc¡ón Activos Fijos, finalmenle para seleccionar la opción
Equipos de Computación presionar la tecla (C).

Primeramente aparece una pantalla en la que se muestra una descr¡pción de
los datos de Activos Fijos Equipos de Computación ex¡stentes, y con los cuales
podemos realizar diversas operaciones, como por ejemplo desembolsos.

Pa¡a realizar dichas operaciones se debe seleccionar uno de los Activos
mostrados, sólo debe posicionarse en la secuencia deseada y presionar
cualquiera de los botones que se muestran en la parte inferior de la pantalla
(Fig 2 9)

Rulizulo por :
.-lnu lsnful L¿tín Ccli
Rulh J'cru Corncjo

PtiB.40



Sislema lc Contnl de A<tivos Fijos Munual de Usuurio

Mantenim¡¿nto eonsultosrRcportcs QroccsosEspccialcs Misccl6ncos Sal¡t

I l"q**, I

Figura 2.9 - !lhntenimiento dc Equipos de Compuláción

Para posicionarse en la secuencia deseada refer¡rse a la guia para usar el
Manual donde explica claramente este proceso.

BOTÓN INGRESAR
Para ejecutar esta función se debe dar un Click en el botón lngresar o presionar
Ia tecla ALT segu¡da por la letra l. mostrándose la pantalla de ingreso de
Equipos de Computación. (Fig. 2.10)
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Figura 2.10 -Opc¡ón de lngreso de Equipos de Computación

DESCRIPCION DE CAMPOS:

OFICINA
Este campo es opcional,debe contener el cód¡go de la oflcina dentro de la
compañía a la que pertenece el usuar¡o ingresado, puede ser ingresado
directamente o haciendo "Click" en el "botón de ayuda", apareciendo a un
costado la descripción de la oficina ingresada, luego presionar la tecla TAB o
ENTER para continuar al siguiente campo.

DEPARTAMENTO
Este campo es opcional,debe contener el código de la sección/departamento
dentro de la oficina correspondiente a la compañía a la que pertenece el
usuario ¡ngresado, puede ser ingresado directamente o haciendo "Cl¡ck" en el
"botón de ayuda", apareciendo a un costado la descripción de la sección
ingresada, luego pres¡onar la tecla TAB o ENTER para continuar al siguiente
campo.

SECUENCIA
Este campo aparece automáticamente indicando la secuencia que le
corresponde al Activo Equipos de Computación.
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FECHA DE AOAUISICION
Permite ingresar la fecha de adquisición del Act¡vo, luego presionar la tecla TAB
o ENTER y prosegu¡r a ingresar el s¡guiente campo.

PROVEEDOR
Permite ingresar el código de proveedor del Activo F¡jo, el cual puede ser
ingresado directamente o haciendo un "Click" sobre el "Botón de Ayuda",
luego presionar la tecla TAB para continuar.

MONEDA
Permite ingresar el tipo de moneda usada para la compra del Activo, este
campo puede ser ¡ngresado directamente o hac¡endo "Click'sobre el "Botón
de Ayuda". luego presionar la tecla TAB o ENTER para ingresar el s¡gu¡ente
campo.

VALOR DE CAMBIO
Permite ingresar el valor actual del tipo de cambio si la moneda seleccionada
es diferente al código de la moneda nacional de la compañía actual, luego
presionar la tecla TAB o ENTER para continuar al siguiente campo.

VALOR ORIGINAL
Permite el ingreso del valor original o valor de compra del Activo, luego
presionar TAB o ENTER para continuar al sigu¡ente campo.

RESPONSABLE
Permite ingresar la persona responsable del cuidado del Activo, puede ser
ingresado drrectamente o haciendo "Click" sobre el "Botón de Ayuda",
apareciendo automáticamente el nombre del mismo a un costado del campo,
luego presionar la tecla TAB o ENTER para continuar al stguiente campo.

NUMERO DE ORDEN DE COMPRA
Perm¡te ingresar el número correspond¡ente a la orden de compra del Activo,
luego presionar TAB o ENTER y proseguir a rngresar el siguiente campo.

NUMERO DE FACTURA
Permite el ¡ngreso del número de la factura generada para la compra del Activo,
luego presionar TAB o ENTER y proseguir a ingresar el siguiente campo.

NUMERO DE INGRESO A BODEGA
Permite ¡ngresar el número de referencia con el que el Aclivo ingresó a bodega,
luego presionar TAB o ENTER y proseguir a ingresar el s¡guiente campo.

FECHA OE INGRESO A BOOEGA
Permite ingresar la fecha en la que el Act¡vo ingresó a la Bodega de la
empresa. luego pres¡onar TAB o ENTER para continuar al sigu¡ente campo.

Realizu o por:
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NUMERO OE EGRESO OE BODEGA
Permite ingresar el número de referencia con el que salió de bodegas un
Activo, luego presionar TAB o ENTER para cont¡nuar al siguiente campo.

FECHA DE EGRESO DE BODEGA
Permite el ingreso de la fecha en la que el Activo egresó de la Bodega de la
empresa, luego pres¡onar TAB o ENTER para continuar al siguienle campo.

VALOR OE SALVAMENTO
Perm¡te ingresar el porcenta,e de salvamento que se apl¡ca al valor original del
Activo, mostrándose automáticamente el valor de salvamento resultante.

VIDA ÚTIL
Permite ¡ngresar el número de años de vida útil del Activo, luego presionar la
tecla TAB o ENTER para cont¡nuar al siguiente campo.

UNIDAD
Perm¡te seleccionar la unidad en que está expresada la vida út¡l del Activo
(años u horas). Por omisión el valor es representado en años, ya que de
acuerdo al tipo de Activo el usuario debe seleccionar la unidad correcta.

Luego perm¡te ingresar la característ¡cas específicas del Activo, que se
describen a continuac¡óni

MARCA
Perm¡te ingresar la marca específica del Activo, puede ser ingresado
directamente o ubicándose sobre el "Botón de Ayuda", luego presionar la
tecla TAB o ENTER para continuar al sigu¡ente campo.

TIPO
Permite ingresar el t¡po del Activo, puede ser ingresado d¡rectamente o
ubicándose sobre el "Botón de Ayuda", luego presionar la tecla TAB o ENTER
para continuar al siguiente campo.

MODELO
Perm¡te ingresar el modelo que caracteriza al Activo, puede ingresarse
directamente o ub¡carse sobre el "Botón de Ayuda", luego presionar la tecla
TAB o ENTER para continuar al sigu¡ente campo.

NUMERO DE SERIE
Permite ¡ngresar Ia ser¡e del Activo, luego presionar la tecla TAB o ENTER
para continuar con el srguiente campo.

AÑoS DE GARANTÍA
Permite ingresar los años de Garantia destinados para el Act¡vo seleccionado,
luego presionar la tecla TAB o ENTER para continuar con el sigu¡ente campo.

Rt olizulo por :
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TIPO DE MONITOR
Perm¡te seleccionar el t¡po de monitor correspondiente al Activo, luego
presionar la tecla TAB para cont¡nuar con el siguiente campo.

NUMERO DE DRIVES
Permite ¡ngresar el número de drives que posee el Act¡vo selecc¡onado, luego
presionar la tecla TAB o ENTER para continuar con el ¡ngreso de los datos.

FABRICACION
Permite seleccionar el origen de la fabricación del Activo. Por omisión el valor
es Nac¡onal.

MEGABYTES EN DISCO
Este campo permite ingresar la cant¡dad de Megabytes que caracteriza al
equipo.

Luego de haber ingresado todos los datos necesarios acerca del Activo Fi.jo

Equipos de Computación puede hacer "Click" en:
Botón GRABAR.- Automát¡camente la ¡nformación será actualizada.
Botón SALIR.- Se muestra un mensaje indicando si desea salir sin grabar;
puede dar un Click en la opción Si donde los datos ingresados no serán
actualizados regresando el control al menú pnncipal, o un Cl¡ck en la opción No
donde se procederá a grabar los datos ingresados.

ERRORE§ PO§IBLES

La siguiente lisla de errores muestra los distintos mensajes que aparecerán en
al momento de ingresar datos errados al sistema o no haya la información
requerida.

. "No hay datos de monedas

. "Departamento no existe"

. "Oficina no existe"

. "Codigo de marca no ex¡sle"

. "Codigo de modelo no existe"

. "Codigo de tipo no existe"

. "Fecha de egreso a bodega no puede ser menor a la fecha de adquisición
del activo"

. "Fecha de egreso a bodega no puede ser menor a la fecha de ¡ngreso del
activo a la bodega"

. "Fecha de ingreso a bodega no puede ser menor a la fecha de adquisición
del activo"

. "lngrese la vida útil del activo"
o "lngrese el valor or¡ginal del act¡vo"
. "Activo no se puede el¡m¡nar, ya está contabilizado"

Redizrttlo por :
..lnt Isuhel Luin Ccli
Rulh l'eru Cornejo

Ptig.45



Sist¿nru lc Control de Adivos I ijos Munuul tl¿ Li-suuio

BOTÓN UODIFICAR
Una vez seleccionada la secuencia a modificar. accese al botón "Mod¡ficar" . de
inmediato aparece la ventana de los datos del Acl¡vo Fijo Equipos de
Computación seleccionado, en la cual puede mod¡ficar los datos ingresados.
Los campos de dicha pantalla fueron descritos en el botón "lngresar".

BOTON ELIMINAR
Este botón perm¡te el¡m¡nar un Act¡vo o secuencaa selecc¡onada, si ésta aún no
ha sido contab¡l¡zada. Para ejecutar esta función se debe pr¡meramente
seleccionar el registro que se desea el¡minar, luego de lo cual presionar un
Click en el botón Eliminar o presionar la tecla a ALT seguida por la letra E. Una
vez seleccionada esta función se muestra una ventana de confirmacrón. si la
respuesta es af¡rmat¡va el registro es eliminado automáticamente.

BOTÓN DAR DE BAJA
Para ejecutar esta func¡ón se debe primeramente seleccionar el registro que se
desea dar de baja, luego de lo cual presionar un Click en el botón par de Baja o
presionar la tecla a ALT seguida por la letra D. Una vez selecc¡onada esta
función se muestra una pantalla que se descr¡be al solicitar la ayuda del botón
respectivo.

BOTÓN OESEMEOLSOS
Para ejecutar esta función se debe primeramente seleccronar el registro para el
cual se desea hacer una consulta de los desembolsos realizados,luego de lo
cual presionar un Click en el botón Desembolsos o presionar la tecla a ALT
seguida por la letra B. Una vez seleccionada esta función se muestra una
pantalla que se describe al solicitar la ayuda del botón respect¡vo.

BOTÓN LOCALIZAR
Este botón permite realizar una búsqueda de una determinada secuencia de un
Activo F¡jo Equipo de Computación. para el efecto presenta un pantalla en la
cual se pide el ingreso de la secuencia que se desea localizar.

Para empezar el proceso de búsqueda basta con hacer "Click" en el botón de
"Aceptar", caso contrario si desea cancelar la búsqueda haga "Cl¡ck" en el
botón "Cancelar".

Al finalizar la búsqueda si la misma fue satisfactoria el registro encontrado
aparecerá sombreado, de lo contrario un mensaie de error advertirá la ausencia
del dato buscado.

RL'ulizutb por :
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BOTÓN qONSULTAR
Presenta los datos del Activo Fi¡o Equipo de Computación seleccionado. Los
datos que incluye son datos generales y los datos específ¡cos del Activo, como
se muestra a continuac¡ón.
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Figura 2.1| - Consulta de Equipos de Computación

BOTON IMPRIMIR
Esta función nos perm¡te obtener un listado de la información que se muestra
en la pantalla de consulta masiva de Equipos de Computación. Para ejecutar
esta función se debe pres¡onar un Cl¡ck en el botón lmprimir o presionar la tecla
ALT seguida por la letra P; luego de lo cual se muestra una ventana de
opciones (Fig. 2.38) que se detalla más adelante.
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OBJETIVO

Permite rngresar, modificar,eliminar, consultar e ¡mpr¡m¡r los datos generales del
Activo Fijo Vehículos, correspond¡entes a la compañía, oficina y sección
especificados al momento de ingresar al sistema.

FORMA DE ACCESO:

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

Navegando a través de los menúes del sistema.
1. Hacer "Click" en la opción Uanten¡miento del menú pr¡nc¡pal
2. Hacet "Click' en la opción Activos F¡jos.
3. Hacer "Click" en la opción Vehiculos.

Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opc¡ón Uanten¡miento del
menú principal y presionar ENTER, luego con las teclas de movim¡ento del
cursor posicionarse sobre la opc¡ón Activos Fijos y pres¡onar ENTER, de la
misma manera ubicarse sobre la opción llehiculos y presionar ENTER.

Elegir fiantenimiento del menú principal pres¡onando la tecla ALT y la letra
subrayada (M),luego de la misma manera pres¡onar la tecla (A) para
selecc¡onar la opción §ctivos Fijos, finalmente para seleccionar la opción
Vehiculos presionar la tecla (V).

Primeramente aparece una pantalla en la que se muestra una descripción de
los datos de Act¡vos Fi.jos Vehículos existentes, y con los cuales podemos
realizar diversas operaciones. como por ejemplo desembolsos.

Pa¡a realizar dichas operaciones se debe seleccionar uno de los Act¡vos
mostrados, sólo debe pos¡c¡onarse en la secuencia deseada y presionar
cualqu¡era de los botones que se muestran en la parte inferior de la pantalla
(tis.2.12).

Para posicionarse en la secuencia deseada referirse a la guia para usar el
Manual donde explica claramente este proceso.
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!!antcn¡Íriooto eonsullas/Reportes lrocesosEspeciales Miscelaneos §alir

FiEtra 2.12 - Mantenimiento del Activo Vehículo§

BOTÓN INGRESAR
Para ejecutar esta función se debe dar un Click en el botón lngresar o pres¡onar
la tecla ALT seguida por la letra l, mostrándose la pantalla de ingreso de
Vehículos (Fig. 2.13)

283 8l
39 BB3 1

10/1011995 Ana l¡¿brl León Cel¡

10/10/1995 Ana l¡abcl Loón Ccli
l0/10/1995 Ana l¡ab¿l fcón Celi
10/f0l1995 An¿ l¡¿bol fcón Ccli

SUC
DOL
SUC
SUC

283.813.00
39 883 128_00

19.281_00
2.800.000.00

0002
0003
000,t

17.
1 9¡10.

Gtm
E

@ EET@ LlEifl}EIE EilÑ Eilá,t¡¡¡¡¡¡f¡

l. fo l!EIEItr

tl;til|I7ltl*ltlmÉiE':tt?El'

Rculiza o por:
..lna Isahcl León Celi
Ruth Veru Cornejo

Púg. 49

M¿nlenlmlcnto dE V¿hículo6

21:17ll

!oc¿li?ar lc.".rtrft-



Sistcnru dc Control de Activos Fijos Manual ¿e Utuario

U.nt¿n¡miento qoos u ltasrFl¿po rte s proccsos Espcc¡alcs Mlscclancos §alir

Figura ?.13 - Opción lngreso rlc Vehiculos

DESCRIPCION DE CAMPOS:

OFICINA
Este campo es opcional,debe contener el código de la oficina dentro de la
compañía a la que pertenece el usuario ¡ngresado, puede ser ingresado
directamente o hac¡endo "Click" en el "botón de ayuda", aparec¡endo a un
costado la descripción de la oficina ingresada, luego presionar la tecla TAB o
ENTER para continuar con el siguiente campo.

DEPARTAMENTO
Este campo es opcronal,debe contener el código de la sección/departamento
dentro de la of¡c¡na correspondiente a la compañía a la que pertenece el
usuario ingresado, puede ser ingresado directamente o hac¡endo "Click" en el
"botón de ayuda", aparec¡endo a un costado la descripción de la sección
ingresada, luego presionar la tecla TAB o ENTER para conlinuar con el
srguiente campo.

SECUENCIA
Este campo aparece automát¡camente ¡ndrcando la secuencla que le
corresponde al Activo Vehículos.
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FECHA DE ADOUISICIÓN
Perm¡te ingresar la fecha de adquis¡ción del Activo, luego presionar la tecla TAB
o ENTER y proseguir a ingresar el siguiente campo.

PROVEEDOR
Perm¡te ingresar el código de proveedor del Activo Fi.¡o, el cual puede ser
ingresado directamente o haciendo un'Cl¡ck" sobre el "Botón de Ayuda",
apareciendo automát¡camente su descripción a un costado del campo, luego
presionar la tecla TAB o ENTER para continuar con el siguiente campo.

MONEDA
Permite ingresar el tipo de moneda usada para la compra del Activo, puede ser
ingresado d¡rectamente o hac¡endo "Click" sobre el "Botón de Ayuda", luego
presionar la tecla TAB o ENTER para continuar con el s¡gu¡ente campo.

VALOR DE CAMBIO
Permite ingresar el valor actual del tipo de cambio s¡ la moneda seleccionada
es diferente al código de la moneda nacional de la compañÍa actual, luego
presionar la tecla TAB o ENTER para cont¡nuar al s¡gu¡ente campo.

VALOR ORIGINAL
Permite el ingreso del valor or¡ginal o valor de compra del Activo, luego
presionar TAB o ENTER para continuar con el siguiente campo.

RESPONSABLE
Permate ingresar la persona responsable del cuidado del Activo, puede ser
ingresado d¡rectamente o haciendo "Click" sobre el "Botón de Ayuda",
apareciendo el nombre del m¡smo a un costado del campo, luego presionar la
tecla TAB o ENTER para continuar con el siguiente campo.

NUMERO DE ORDEN DE COMPRA
Perm¡te ingresar el número correspondiente a la orden de compra del Activo,
luego presionar TAB o ENTER y proseguir a ingresar el siguiente campo.

NUMERO DE FACTURA
Permite el ingreso del número de la factura generada para la compra del Activo,
luego presionar TAB o ENTER para conl¡nuar con el siguiente campo.

NUMERO DE INGRESO A BODEGA
Permite ingresar el número de referenc¡a con el que el Act¡vo ingresó a bodega,
luego presionar TAB o ENTER y proseguir a ingresar el sigu¡ente campo.

FECHA DE INGRESO A BODEGA
Permite ¡ngresar la fecha en la que el Act¡vo ingresó a la Bodega de la
empresa, luego presionar TAB o ENTER para cont¡nuar con el s¡guiente
campo.

Rcaliztuh por :
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NUMERO DE EGRESO DE BODEGA
Permite ingresar el número de referencia con el que salió de bodegas un
Activo, luego presronar TAB o ENTER para continuar con el s¡guiente campo.

FECHA DE EGRESO DE BODEGA
Permrte el ingreso de la fecha en la que el Activo egresó de la Bodega de la
empresa, luego presionar TAB o ENTER para continuar con el siguiente
campo.

VALOR DE SALVAMENTO
Permite ingresar el porcentaje de salvamento que se aplica al valor original del
Activo. mostrándose automáticamente el valor de salvamento resultante.

VIDA ÚTIL
Permite ingresar el número de años de vida útil del Activo, luego presionar la

tecla TAB o ENTER para cont¡nuar con el siguiente campo.

UNIDAO
Permite selecc¡onar la unidad en que está expresada la vida útil del Activo
(años u horas). Por omisión el valor es representado en años, ya que
depenid¡endo del tipo de Activo el usuario debe seleccionar la unidad correcta.

Luego permite ingresar la caracteristicas específicas del Activo, que se
describen a contrnuación.

MARCA
Permite ingresar la marca específica del Activo, puede ser ingresado
directamente o med¡anle sobre el "Botón de Ayuda".

MODELO
Permite ingresar el modelo que caracteriza al Activo, puede ingresarse
directamente o medrante el "Botón de Ayuda", luego presionar la tecla TAB o
ENTER para cont¡nuar con el siguiente campo.

COLOR
Permite ingresar el color del Activo, puede ingresarse directamente o med¡ante
sobre el "Botón de Ayuda" , luego presionar la tecla TAB o ENTER para
continuar con el siguiente campo.

NUMERO DE MATRICULA
Permite ingresar el número de la matricula del Activo Vehículo, luego presionar
la tecla TAB o ENTER para continuar con el siguiente campo.

NUMERO DE PUERTAS
Permite rngresar el número de puertas que tiene el Activo Vehículos, luego
presionar la tecla TAB o ENTER para continuar con el ingreso de datos.

Reoliztt o por :
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NUMERO OE MOTOR
Permite ingresar Ia numerac¡ón del motor del Vehiculo, luego presionar Ia tecla
TAB o ENTER para continuar ingresando los datos.

SERIE MOTOR
Permite rngresar el número de serie del motor del Act¡vo Vehiculos, luego
presionar la tecla TAB o ENTER para continuar ingresando los datos.

NUMERO DE CHASIS
Perm¡te ¡ngresar el número del Chasis del Vehículo, luego pres¡onar la tecla
TAB o ENTER para cont¡nuar ingresando los datos.

SERIE DEL CHASIS
Permite ingresar el número de ser¡e del chas¡s del Activo Vehiculos, luego
presionar la tecla TAB o ENTER para continuar ingresando los datos.

COMPAÑíA DE SEGUROS
Permite ingresar la compañía de seguros del Activo, puede ingresarse
directamente o med¡ante en el "Botón de Ayuda", luego pres¡onar la tecla TAB
o ENTER para continuar con el siguiente campo.

FABRICACIÓN
Permite seleccionar el origen de la fabr¡cación del Activo. Por omisión el valor
es Nacional.

NUMERO DE SEGURO
Permite ingresar el número actual del Seguro correspondiente al Activo
Vehículo, este campo es ¡ngresado directamente, luego presionar la tecla TAB
o ENTER para continuar con el siguiente campo.

VALOR DEL SEGURO
Permite rngresar el valor del seguro, este campo es ingresado directamente

Luego de haber ingresado todos los datos necesarios acerca del Activo Fijo
Vehículos puede hacer "Click" en:
Botón GRABAR.- Automáticamente la ¡nformación será actualizada.
Botón SALIR .- Se muestra un mensaje indicando s¡ desea salir sin grabar;
puede dar un Click en la opc¡ón Si donde los datos ingresados no serán
aclual¡zados regresando el control al menú principal, o un Click en la opc¡ón No
donde se procederá a grabar los datos ingresados.

Realiztttlo por :
.4nu lsohcl León C¿li
Ruth l'cru Corncjo

Pdg. 5.1
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ERROEEiPQ§IBLES

La siguiente lista de errores muestra los distintos mensajes que aparecerán en
al momento de ¡ngresar datos errados al s¡stema o no haya la rnformación
requerida.

. "No hey datos de monedas"
o "Compañía Aseguradora no existe"
. "Departamento no existe"
¡ "Oficina no existe"
. "Codigo de color no existe"
. "Codigo de marca no existe"
. "Codigo de tipo no existe"
. "Fecha de egreso a bodega no puede ser menor a la fecha de adquisición

del activo"
. "Fecha de egreso a bodega no puede ser menor a la fecha de ingreso del

act¡vo a la bodega"
. "Fecha de ingreso a bodega no puede ser menor a la fecha de adquisición

del activo"
. "lngrese la vida útil del activo"
. "lngrese el valor or¡g¡nal del activo"
o "Valor del Seguro no puede exceder al valor original del Activo Fijo"
o "Activo no se puede eliminar, ya está contabil¡zado"

BOTON MODIFICAR
Una vez seleccionada la secuencia a mod¡ficar, accese al botón "Modificar", de
inmediato aparece la ventana de los datos del Act¡vo Fijo Vehículos
seleccionado; en la cual puede modificar los datos ingresados. Los campos de
dicha pantalla fueron descritos en el botón "lngresar".

BOTON ELIMINAR
Este botón permite eliminar una Activo o secuencia seleccionda, si ésta aún no
ha sido contabilizada. Para ejecutar esta función se debe primeramente
seleccionar el registro que se desea eliminar, luego de lo cual presionar un
Click en el botón Eliminar o presionar la tecla a ALT seguida por la letra E. Una
vez seleccionada esta func¡ón se muestra una ventana de confirmación. si Ia
respuesta es afirmativa el registro es el¡minado automáticamente.

BOTON DAR DE BAJA
Para ejecutar esta función se debe primeramente seleccionar el reg¡stro que se
desea dar de baja, luego de lo cual presionar un Click en el botón Qar de Baja o
presionar la tecla a ALT seguida por la letra D. Una vez selecc¡onada esta
función se muestra una pantalla que se describe al solacitar la ayuda del botón
respectivo.

Realizotlo por :
Anu lsah¿l Lcin Celi
Ruth Vcru Cornejo

Ptig.54
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BOTÓN OESEMBOLSOS
Para e.iecutar esta función se debe primeramente seleccionar el reg¡stro para el
cual se desea hacer una consulta de los desembolsos realizados,luego de lo
cual presionar un Click en el botón Desembolsos o presionar la tecla a ALT
seguida por la letra B. Una vez selecc¡onada esta func¡ón se muestra una
pantalla que se descr¡be al solicitar la ayuda del botón respect¡vo.

BOTON LOCALIZAR
Este botón permite realizar una búsqueda de una determinada secuencia de un
Activo Fijo Vehiculos, para el efecto presenta un pantalla en la cual se pide el
ingreso de la secuencia que se desea localizar.

Para empezar el proceso de búsqueda basta con hacer "Click" en el botón de
"Aceptar", caso contrar¡o si desea cancelar la búsqueda haga "Click" en el
botón "Cancelar".

Al flnalizar la búsqueda si la misma fue sat¡sfactoria el registro encontrado
aparecerá sombreado, de lo contrar¡o un mensaje de error advertirá la ausencia
del dato buscado.

BOTÓN EONSULTAR
Presenta los datos del Act¡vo Fr¡o Vehículos seleccionado. Los datos que
incluye son datos generales y los datos específicos del Act¡vo, como se
muestra a continuación.(Fig. 2.14)

Rculizotb por :
.{nu lsubtl l-aón Celi
Ruth J'eru (itrncjo

Pti{. 5 5
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Figura 2.14 - Consulta de Vehículos

BOTÓN IMPRIMIR
Esta función nos permite obtener un listado de la información que se muestra
en la pantalla de consulta masiva de Vehiculos. Para ejecutar esta func¡ón se
debe pres¡onar un Click en el botón lmprimir o presionar la tecla ALT seguida
por la letra P; luego de lo cual se muestra una ventana de opc¡ones (Fig. 2.38)
que se detalla más adelante.
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Rculiza o por:
..lnu Isuhel Lcón Celi
Ruth l'eru Cornejo
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2.I.5 TERR[,NOS

OBJETIVO:

Permite ingresar, mod¡ficar,eliminar,consultar e ¡mprimir los datos generales del
Activo Fijo Terrenos, correspondientes a la compañia, oficana y sección
espec¡flcados al momento de ingresar al sistema.

FORMA DE ACCESO:

El acceso a ésta opción puede realizarse de una de las sigurentes formas

Navegando a través de los menúes del sistema.
1 . Hacer "Click" en la opcrón Mantenimiento del menú principal
2. Hacer "Click" en la opción Activos F¡jos.
3. Hacer "Click" en la opc¡ón lerrenos.

Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opción Mantenimiento del
menú principal y presionar ENTER, luego con las teclas de movimiento del
cursor posicionarse sobre la opción Activos Fi.los y presionar ENTER, de la
m¡sma manera ubicarse sobre la opción Ierrenos y presionar ENTER.

Elegir flantenimiento del menú principal presionando la tecla ALT y la letra
subrayada (M) luego presionar la tecla (A) para seleccionar la opcrón
Activos Fijos, finalmente para seleccronar la opción lerrenos presionar la
tecla (T).

Pr¡meramente aparece una pantalla en la que se muestra una descripc¡ón de
los datos de Act¡vos Fijos Terrenos ex¡stentes, y con los cuales podemos
realizar diversas operaciones, como por ejemplo desembolsos.

Para realizat dichas operaciones se debe seleccionar uno de los Activos
mostrados, sólo debe posicionarse en la secuencra deseada y pres¡onar
cualquiera de los botones que se muestran en la parte inferior de la pantalla
(F¡g 2 15) .

Para posicionarse en la secuenc¡a deseada referirse a la guía para usar el
Manual donde explica claramente este proceso.

Rculit-udo ytr :

.l nu lstthtl Luin C¿li
R uth l'¿r Ct,r,,? jo

Pás. 57
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Figura 2.15 - U¡ntenimiento dcl ,\ctiro Terrenos

BOTON INGRESAR
Para ejecutar esta función se debe dar un Click en el botón Ingresar o pres¡onar
la tecla ALT seguida por la letra 1, mostrándose la pantalla de ingreso de
Terrenos. (Fig.2.16)

Reolizado por:
Ana Isabel l-uín Cdi
Ruth l/cru Cornejo

Pág.58
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Figura 2.1ó - Opción lngreso de Terrenos

DESCRIPCION DE CAMPOS:

OFICINA
Este campo es opc¡onal,debe contener el cód¡go de la oficina dentro de la
compañía a la que pertenece el usuario ingresado, puede ser ingresado
directamente o haciendo "Click" en el "botón de ayuda", apareciendo a un
costado la descripción de la oficina ingresada, Iuego presionar la tecla TAB o
ENTER para continuar con el s¡gu¡ente campo.

DEPARTAMENTO
Este campo es opcional,debe contener el cód¡go de la sección/departamento
dentro de la oficrna correspondiente a la compañia a la que pertenece el
usuario ingresado, puede ser ingresado directamente o haciendo 'Click" en el
"botón de ayuda", apareciendo a un costado la descripción de la sección
ingresada, luego presionar la tecla TAB o ENTER para cont¡nuar con el
siguiente campo

0_00

0.00

EEIEEItrIEilEIEI

rl
EIrcl

IF

ru

E
I

EEIÑGEIriEEfriII!;i I}EE

Rculizutto por :
,.lnu lstth¿l L¿ón Ctli
Ruth L'cru Corncjo
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SECUENCIA
Este campo aparece automáticamente indicando la secuencia que le

corresponde al Act¡vo Terrenos.

FECHA DE ADOUISICIÓN
Permite ingresar la fecha de adquisición del Act¡vo, luego presionar la tecla TAB
o ENTER y proseguir a ¡ngresar el s¡gu¡ente campo.

PROVEEDOR
Permite ¡ngresar el cód¡go de proveedor del Activo Fijo, el cual puede ser
ingresado directamente o haciendo un "Click" sobre el "Botón de Ayuda",
apareciendo el nombre del m¡smos a un coslado del campo, luego presionar la

tecla TAB o ENTER para continuar con el s¡guaente campo.

MONEDA
Permite ingresar el t¡po de moneda usada para la compra del Activo, puede ser
ingresado directamente o haciendo'Click" sobre el "Botón de Ayuda", luego
presionar la tecla TAB o ENTER para continuar con el siguiente campo.

VALOR DE CAMBIO
Perm¡te ¡ngresar el valor actual del lipo de camb¡o s¡ la moneda seleccionada
es diferente al código de la moneda nacional de la compañía actual, luego
presionar la tecla TAB o ENTER para continuar con el siguiente campo.

VALOR ORIGINAL
Permite el ingreso del valor original o valor de compra del Activo, luego
presionar TAB o ENTER cont¡nuar con el siguiente campo.

VALOR AVALÚO
Este campo permite el ingreso del valor en que se encuentra avaluado el

terreno según el mercado. Para continuar con el s¡guiente campo pres¡onar la
tecla TAB o ENTER.

RESPONSABLE
Perm¡te ingresar la persona responsable del cuidado del Activo, puede ser
ingresado directamente o hac¡endo "Click" sobre el "Botón de Ayuda",
apareciendo el nombre del mrsmo a un costado del campo, luego presionar la

tecla TAB o ENTER para cont¡nuar con el siguiente campo.

Luego perm¡te ingresar la características especiflcas del Activo, que se
describen a continuación:

ANCHO
Perm¡te ¡ngresar el ancho del Terreno expresado en metros cuadrados, este
ingreso es directo, luego presronar la tecla TAB o ENTER para cont¡nuar
ingresando los datos.

Rtulizotlo por :
..lrtu lsahal Lein Cel¡
Ruth l'eru Corncjo
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LARGO
Permite ¡ngresar el largo del Terreno expresado en metros cuadrados, este
¡ngreso es d¡recto, luego pres¡onar la tecla TAB o ENTER para continuar
ingresando los datos.

Luego de haber ingresado todos los datos necesarios acerca del Activo Fijo
Terrenos puede hacer "Click" en:
Botón GRABAR.- Automáticamente la ¡nformación será actualizada.
Botón SALIR.- Se muestra un mensaje indicando si desea salir sin grabar;
puede dar un Click en la opción Si donde los datos ingresados no serán
actualizados regresando el control al menú principal, o un Click en la opción No
donde se procederá a grabar los datos ingresados.

ERRORES PO§IBLE§

La sigurente lista de errores muestra los distintos mensajes que aparecerán en
al momento de ingresar datos errados al sistema o no haya la información
requerida.

. "No hay datos de monedas"

. "Departamento no existe"

. "Oficina no existe"

. "Código de responsable no existe o esta inactivo"

. "Valor del avalúo no puede ser mayor al valor original del activo"

. "lngrese el valor or¡g¡nal del activo"

. "Activo no se puede eliminar, ya está contab¡lizado"

BOTON UODtF|CAR
Una vez seleccionada la secuencia a modificar. accese al botón "Modificai'. de
inmed¡ato aparece la ventana de los datos del Activo F¡o Terrenos
seleccionado; en la cual puede modrf¡car los datos ingresados. Los campos de
dicha pantalla fueron descritos en el botón "lngresar".

BOTON ELIMINAR
Este botón permite elim¡nar el Activo o secuencia seleccionada, s¡ ésta aún no
ha sido contab¡l¡zada. Para ejecutar esta función se debe primeramente
selecc¡onar el registro que se desea eliminar, luego de lo cual presionar un
Click en el botón fliminar o presronar la tecla a ALT seguida por la letra E. Una
vez seleccionada esta función se muestra una ventana de confirmación. si la
respuesta es afirmat¡va el regrstro es eliminado automáticamente.

Realizado por :
Ana Isahel L¿ón Cali
Rurh Veru Contejo

Prig. 6 I
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BOTON OAR OE BAJA
Para e1ecutar esta función se debe primeramente seleccionar el reg¡stro que se
desea dar de baja, luego de lo cual presionar un Click en el botón Dar de Baja o
presionar la tecla a ALT seguida por la letra D. Una vez seleccionada esta
función se muestra una pantalla que se describe al sol¡c¡tar la ayuda del botón
respecl¡vo.

BOTON DESEMEOLSOS
Para ejecutar esta función se debe pr¡meramente seleccionar el reg¡stro para el
cual se desea hacer una consulta de los desembolsos real¡zados,luego de lo
cual presionar un Cl¡ck en el botón Desemholsos o pres¡onar la tecla a ALT
seguida por la letra B. Una vez seleccionada esta función se muestra una
pantalla que se describe al solicitar la ayuda del botón respect¡vo,

BOTON LOCALIZAR
Este botón perm¡te realizar una búsqueda de una determinada secuencra de un
Activo F¡jo Terrenos, para el efecto presenta un pantalla en la cual se p¡de el
ingreso de la secuencia que se desea localizar.

Para empezar el proceso de búsqueda basta con hacer "Click" en el botón de
"Aceptar", caso contrario s¡ desea cancelar la búsqueda haga "Click" en el
botón "Cancelar".

BOTÓN qONSULTAR
Presenta los datos del Activo Fijo Terrenos seleccionado. Los datos que
incluye son datos generales y los datos específicos del Activo, como se
muestra a continuación. (Fig. 2.17)

Reotizulo por :
.-1nn lsth¿l León Ccli
Ruth l:cru Corntjo

Ptig. 62

Al finalizar la búsqueda si la misma fue satisfactoria el registro encontrado
aparecerá sombreado, de lo contrario un mensaje de error advertirá la ausencia
del dato buscado.
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Figura 2.17 - Consulta de Tcrrenos

BOTÓN IMPRIMIR
Esta func¡ón nos permite obtener un listado de la información que se muestra
en la pantalla de consulta masiva de Terrenos. Para ejecutar esta función se
debe presionar un Click en el botón lmprimir o presionar la tecla ALT seguida
por la letra P, luego de lo cual se muestra una ventana de opciones (F¡g. 2.38)
que se detalla más adelante.
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Rculi:rtdo por :
.lnu lsnhcl L¿ón Ccli
Ruth l'cru Cornejo
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OBJETIVO:

Perm¡te ingresar, modificar,elim inar,consultar e imprimir los datos generales del
Activo Fijo Ediflcios, correspond¡entes a la compañía, ofic¡na y sección
especificados al momento de ingresar al sistema.

Navegando a través de los menúes del sistema.
'l . Hacer "Click" en la opción Uantenimiento del menú principal
2. Hacer "Click" en la opción Activos F¡jos.
3. Hacer "Cl¡ck" en la opción Erlificios.

Presionar la tecla ALT para ub¡carse sobre la opc¡ón Uanten¡miento del
menú principal y presronar ENTER, luego con las teclas de mov¡miento del
cursor posicionarse sobre la opc¡ón §ctivos Fijos y presionar ENTER, de la
misma manera ubicarse sobre la opción Edificios y pres¡onar ENTER.

Eleg¡r üantenimiento del menú principal presionando la tecla ALT y la letra
subrayada (M) , luego de la misma manera presionar la tecla (A) para
seleccionar la opción Activos Fijos, finalmente para seleccionar la opción
Edificios presionar la tecla (D)

Primeramente aparece una pantalla en la que se muestra una descripción de
los datos de Activos Fijos Edificios existentes, y con los cuales podemos
realizar diversas operaciones, como por ejemplo desembolsos.

Pa¡a realizar d¡chas operaciones se debe seleccionar uno de los Act¡vos
mostrados, sólo debe posicionarse en la secuencia deseada y pres¡onar
cualquiera de los botones que se muestran en la parte inferior de la pantalla
(fig. 2 18).

Para posicionarse en la secuenc¡a deseada referirse a la guia para usar el
Manual donde explica claramente este proceso.

Rcttlizoth por :
.-lnu lsuhtl Le¡ín C¿'li

Ruth l'eru Corncjo
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FORMA DE ACCESO:

El acceso a ésta opción puede realizarse de una de las s¡guientes formas:
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t'igura 2.lli - llantenimiento del Actiro Erlil'icios

BOTÓN INGRESAR
Para ejecutar esta función se debe dar un Cl¡ck en el botón lngresar o presionar
la tecla ALT seguida por la letra l, mostrándose la pantalla de ingreso de
Edificios. (Fig. 2 19)

Realizado por :
.,lna Isahal Lcón Celi
Ruth l'eru Cornejo

I

E@IEE!@E@t t@@urqiEtrt@@EE{@

flffiETffiÑ ñ

Prig. 65

Slslema ds Conlrol dc Aclrvoa Fllos -l:l

Mantcn¡mi¿nlo de Edilicios

2l: ll: l5

lmprimir



Sistcmu le Conlrul de Acrivos Füos ,Vanual de Usuario

Adm¡ni¡trat¡vo

0_000.00 0.00

Cemento

IF

rcl

EI

gEIEiEIFIIEI6IEI

-
-
- EItrilr

I f¡llitt!;ElI!|lETilitilllti!

Msnten¡m¡enlo eonsullas¿Rcportcs ftoccsosEspccialcs Mlscclancos §alir

tigurr 2.19 - ()pción lngreso tle Edificios

DESCRIPCION DE CAMPOS

OFICINA
Este campo es opcional,debe contener el código de la oficina dentro de la
compañia a la que pertenece el usuario ingresado, puede ser ingresado
directamente o hac¡endo "Click" en el "botón de ayuda", apareciendo a un
costado la descripción de la oficina ¡ngresada, luego presionar la tecla TAB o
ENTER para continuar con el sigu¡ente campo.

DEPARTAMENTO
Este campo es opcional,debe contener el cód¡go de la sección/departamento
dentro de la oficina correspond¡ente a la compañía a la que pertenece el
usuario ingresado, puede ser ingresado d¡rectamente o hac¡endo "Click" en el
"botón de ayuda", apareciendo a un costado la descripción de la sección
ingresada, luego pres¡onar la tecla TAB o ENTER para cont¡nuar con el
siguiente campo.

SECUENCIA
Este campo aparece automát¡camente indicando la secuencia que le
corresponde al Activo Edificios.

Reulizu o por:
.4na Isubcl León Celi
Rulh l/rru Cornejo
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TIPO DE EDIFICIO
Perm¡te selecc¡onar el t¡po de Edificio, luego presionar la tecla TAB o ENTER
para continuar con el s¡gu¡ente campo.

FECHA DE ADOUISICIóN
Perm¡te ingresar la fecha de adquisición del Activo, luego presionar la tecla TAB
o ENTER y prosegu¡r a ¡ngresar el sigutente campo.

PROVEEDOR
Permite ¡ngresar el código de proveedor del Activo Fijo, el cual puede ser
ingresado d¡rectamente o haciendo un "Click' sobre el "Botón de Ayuda",
aparec¡endo automát¡camente el nombre del mismo a un costado del campo,
luego presionar la tecla TAB o ENTER para continuar con el siguiente campo.

MONEDA
Permite ingresar el tipo de moneda usada para la compra del Activo, puede ser
ingresado directamente o hac¡endo "Click" sobre el "Botón de Ayuda", luego
presionar la tecla TAB o ENTER para continuar con el sigu¡ente campo.

VALOR DE CAMBIO
Perm¡te ingresar el valor actual del tipo de camb¡o s¡ la moneda seleccionada
es d¡ferente al código de la moneda nacional de la compañia actual, luego
presionar la tecla TAB o ENTER para continuar con el siguiente campo.

VALOR ORIGINAL
Permite el ingreso del valor original o valor de compra del Activo, luego
presionar TAB o ENTER para continuar con el siguiente campo.

RESPONSABLE
Permite ingresar la persona responsable del cuidado del Act¡vo, puede ser
ingresado directamente o hac¡endo "Click" sobre el "Botón de Ayuda",
apareciendo automát¡camente el nombre del mismo a un costado del campo,
luego presionar la tecla TAB o ENTER para continuar con el siguiente campo.

VALOR OE SALVAMENTO
Perm¡te ¡ngresar el porcentaje de salvamento que se aplica al valor original del
Act¡vo. mostrándose automáticamente el valor de salvamento resultante.

UDA ÚTIL
Perm¡te ingresar el número de años de vida útil del Activo, luego presionar la
tecla TAB o ENTER para continuar con el siguiente campo.

UNIDAD
Permite seleccionar la unidad en que está expresada la vida útil del Activo
(años u horas). Por omisión el valor es representado en años, ya que
dependiendo del tipo de Activo el usuario debe seleccionar la unidad correcta.

Rtulizulo por :
..lnu Isabel León Ccli
Ruth lteru Corntjo
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Luego perm¡te ingresar la caracteristicas específlcas del Activo, que se
describen a continuación:
TIPO DE CONSTRUCCIÓN
Permite seleccionar el tipo de Construcción que caracteriza al Edificio, luego
pres¡onar la tecla TAB o ENTER para continuar con el sigu¡ente campo.

NUMERO DE PISOS
Permite ingresar el número de pisos que tiene el Edif¡cio, luego presionar la
tecla TAB para proseguir ingresando los datos.

COMPANIA OE SEGUROS
Permite ingresar la Compañía de Seguros que respalda al Act¡vo Ediflcios,
puede ser ingresado directamente o mediante el "Botón de Ayuda", luego
presionar la tecla TAB o ENTER para continuar con el siguiente campo

NUMERO DE SEGURO
Permite ingresar el número del seguro asociado al Activo, este valor se ingresa
directamente, luego presionar la tecla TAB o ENTER para continuar con el
siguiente campo.

VALOR DEL SEGURO
Permite rngresar el valor que corresponde al seguro del Activo. Esle valor se
ingresa d¡rectamente.

ERRORES POSIELE§

La siguiente l¡sta de errores muestra los distintos mensajes que aparecerán en
al momento de ingresar datos errados al sistema o no haya la información
requer¡da.

. "No hay datos de monedas

. "Compañía Aseguradora no existe"

. "Departamento no existe"

. "Oficina no ex¡ste"

. "Código de responsable no existe o esta inactivo"

. "lngrese el valor original del activo"

. "Valor del Seguro no puede exceder al valor or¡g¡nal del Activo Fijo"
o "Activo no se puede eliminar, ya está contabilizado"

Realizalo por :
.lno Isub¿l Lcón C¿ti
Rulh |'eru Cornejo
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Luego de haber ingresado todos los datos necesarios acerca del Activo Fijo
Edificios puede hacer "Click' en:
Botón GRABAR.- Automáticamente la información será actualizada.
Botón SALIR .- Se muestra un mensaje indicando si desea salir sin grabar;
puede dar un Click en la opción Si donde los datos ingresados no serán
actualizados regresando el control al menú pr¡ncipal, o un C[ck en la opción No
donde se procederá a grabar los datos ingresados.
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BOTÓN MODIFICAR
Una vez seleccronada la secuencia a modificar, accese al botón ''Mod¡ficar' , de
inmed¡ato aparece la ventana de los datos del Activo Fijo Edificios
seleccionado, en la cual puede mod¡ficar los datos ingresados. Los campos de
dicha pantalla fueron descritos en el botón "lngresar".

BOTON ELIMINAR
Este botón permite elim¡nar un Activo o secuencia seleccionada, si ésta aún no
ha s¡do contabilizada. Para ejecutar esta func¡ón se debe primeramente
seleccionar el registro que se desea el¡minar, luego de lo cual presionar un
Click en el botón Eliminar o presionar la tecla a ALT seguida por la letra E. Una
vez seleccionada esta función se muestra una ventana de confirmación, si la
respuesta es aflrmativa el registro es eliminado automáticamente.

BOTON DAR DE BAJA
Para ejecutar esta función se debe primeramente seleccionar el registro que se
desea dar de baja, luego de lo cual presionar un Click en el botón Dar de Baja o
presionar la tecla a ALT seguida por la letra D. Una vez seleccionada esta
función se muestra una pantalla que se describe al solicitar la ayuda del botón
respect¡vo..

BOTON DESEMEOLSOS
Para ejecutar esta función se debe pr¡meramente seleccionar el registro para el
cual se desea hacer una consulta de los desembolsos realizados,luego de lo
cual presionar un Click en el botón Desembolsos o presionar Ia tecla a ALT
seguida por la letra B. Una vez seleccionada esta func¡ón se muestra una
pantalla que se describe al solicitar la ayuda del botón respectivo.

BOTON LOCALIZ.AR
Este botón permite realizar una búsqueda de una determinada secuenc¡a de un
Activo Fijo Ed¡f¡cios, para el efecto presenla un pantalla en la cual se pide el
rngreso de la secuencia que se desea locafizar.

Para empezar el proceso de búsqueda basta con hacer "Click" en el botón de
"Aceptar", caso contrario si desea cancelar la búsqueda haga "Click" en el
botón "Cancelar".

Al final¡zar la búsqueda si la misma fue satisfactoria el registro encontrado
aparecerá sombreado, de lo contrario un mensa,e de error advert¡rá la ausencia
del dato buscado.

Rurlizrulo por :
..lnu Isuhtl León Ct,li
Rulh L'cru Corncjo
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BOTÓN QONSULTAR
Presenta los datos del Activo Fijo Edif¡cios seleccionado, Los datos que ¡ncluye
son datos generales y los datos especiflcos del Activo, como se muestra a
cont¡nuac¡ón.

Mantenlm¡enlo QonsullrslRcporlce procceoaEspcdtles Mlecclancos §alir

t s,lt,_l

Figura 2.20 - Consulta de Edificios

BOTÓN IMPRIMIR
Esta función nos permite obtener un listado de la ¡nformación que se muestra
en la pantalla de consulta masiva de Ed¡ficios. Para ejecutar esta func¡ón se
debe presionar un Click en el botón lmprim¡r o presionar la tecla ALT segu¡da
por la letra P, luego de lo cual se muestra una ventana de opciones (Fig. 2.38)
que se detalla más adelante.
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2.t.7 MAQUINARIAS

OBJETIVO:

Perm¡te ¡ngresar, modif¡car,el¡minar, consultar e ¡mprimir los datos generales del
Activo Fijo Maqu¡nar¡as, correspondientes a la compañía, oficina y secc¡ón
espec¡ficados al momento de ingresar al sislema.

FORMA DE ACCESO:

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

Navegando a través de los menúes del sistema.
1. Hacer "Click" en la opción üantenimiento del menú principal
2. Hacer "Click" en la opción Activos Fi.los.

3. Hacer "Click" en la opción Maquinarias.

Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opción ffiantenimiento del
menú principal y presionar ENTER, luego con las teclas de movimiento del
cursor posicionarse sobre la opc¡ón Activos Fijos y pres¡onar ENTER, de la
misma manera ubicarse sobre la opción Maquinarias y presionar ENTER.

Eleg¡r Uanten¡m¡ento del menú principal presionando la tecla ALT y la letra
subrayada (M) luego de la misma manera presionar la tecla (A) para
seleccionar la opción Activos Fijos, flnalmente para seleccionar la opc¡ón
Maguinarias presionar la tecla (Q).

Primeramente aparece una pantalla en la que se muestra una descripción de
los datos de Activos Fijos Maquinarias existentes, y con los cuales podemos
realizar diversas operaciones, como por ejemplo desembolsos.

Para rcalizar dichas operaciones se debe seleccionar uno de los Act¡vos
moslrados, sólo debe posicionarse en la secuencia deseada y pres¡onar
cualquiera de los botones que se muestran en Ia parte inferior de la pantalla
(Fil 2.21).

Para posicionarse en la secuencia deseada referirse a la guia para usar el
Manual donde explica claramente este proceso.

Reulizodo por:
Ana Isubcl Luin Celi
Ruth Varu Cornejo
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Figura 2.21 - Mantenimiento dcl Activo Máquinarias

BOTON INGRESAR
Para ejecutar esta func¡ón se debe dar un Cl¡ck en el botón lngresar o presionar
la tecla ALT seguida por la letra l, mostrándose la pantalla de ingreso de
Maquinarias. (Fig. 2.22)
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Realizutlo por :
..lno Isahel León Cali
Ruth Vcru Corncjo
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Figura 2.22 - Opción Ingreso de Maquinarias

DESCRIPCION DE CAMPOS:

OFICINA
Este campo es opc¡onal,debe conlener el código de la oficina dentro de la
compañ¡a a la que pertenece el usuario ingresado, puede ser ingresado
directamente o haciendo "Click'en el "botón de ayuda", apareciendo a un
costado la descripción de la oficina ingresada, luego presionar la tecla TAB o
ENTER para continuar con el siguiente campo.

DEPARTAMENTO
Este campo es opcional,debe contener el cód¡go de la secc¡ón/departamento
dentro de la oficina correspondiente a la compañia a la que pertenece el
usuario ingresado, puede ser ingresado d¡rectamente o hac¡endo "Click" en el
"botón de ayuda", apareciendo a un costado la descnpción de la sección
ingresada, luego presionar la tecla TAB o ENTER para continuar con el
s¡guiente campo.

SECUENCIA
Este campo aparece automát¡camente ¡nd¡cando la secuencia que le
corresponde al Activo Maqurnarias
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TIPO DE MAOUINARIA
Permite seleccionar el tipo de la Maquinaria adquirida, luego presionar la tecla
TAB o ENTER para continuar con el siguiente campo.

FECHA DE ADOUISICIÓN
Permite ingresar la fecha de adquisición del Activo. luego presionar la tecla TAB
o ENTER y proseguir a ¡ngresar el s¡gu¡ente campo.

PROVEEOOR
Permrte ingresar el cód¡go de proveedor del Activo Fijo, el cual puede ser
ingresado directamente o haciendo un "Click" sobre el "Botón de Ayuda",
luego presionar la tecla TAB o ENTER para continuar con el siguienle campo.

MONEDA
Permite ingresar el tipo de moneda usada para la compra del Activo, este
campo puede ser ingresado directamente o haciendo "Cl¡ck" sobre el "Botón
de Ayuda", luego presionar la tecla TAB para continuar.

VALOR DE CAMBIO
Perm¡te ¡ngresar el valor actual del t¡po de camb¡o si la moneda seleccionada
es diferente al código de la moneda nacional de la compañia actual, luego
presionar la tecla TAB o ENTER para continuar al s¡guiente campo.

VALOR ORIGINAL
Permite el ¡ngreso del valor original o valor de compra del Activo, luego
pres¡onar TAB o ENTER para cont¡nuar con el sigu¡ente campo.

VALOR DE SALVAMENTO
Permile ingresar el porcentaje de salvamento que se aplica al valor orig¡nal del
Act¡vo, mostrándose automát¡camente el valor de salvamento resultante.

FABRICACIÓN
Permite selecc¡onar el origen de la fabricación del Activo. Por omisión el valor
es Nacional.

VIDA ÚTIL
Perm¡te iñgresar el número de años de v¡da útil del Activo, luego presionar la
tecla TAB o ENTER para cont¡nuar con el s¡gu¡ente campo.

UNIDAD
Permite seleccionar la unidad en que está expresada la vida útil del Activo
(años u horas). Por omisión el valor es representado en años, ya que
depend¡endo del tipo de Activo el usuario debe selecc¡onar la unidad correcta.

Realizo o por :
.,lna Isuhcl Luín Celi
Ruth l'cro Cornejo
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RESPONSABLE
Permite ingresar la persona responsable del cu¡dado del Act¡vo, puede ser
ingresado d¡rectamente o haciendo "Click" sobre el "Botón de Ayuda" , luego
presionar la tecla TAB o ENTER para continuar con el siguiente campo.

Luego de haber ingresado todos los datos necesarios acerca del Activo Fijo
Maquinarias puede hacer "Click" en:
Botón GRABAR.- Automáticamente la rnformac¡ón será actual¡zada.
Botón SALIR.- Se muestra un mensa,e ¡ndicando s¡ desea salir sin grabar;
puede dar un Click en la opción Si donde los datos ingresados no serán
actualizados regresando el control al menú pr¡nc¡pal, o un Cl¡ck en la opción No
donde se procederá a grabar los datos ingresados.

EREORES PQ§IELE§

La siguiente lista de errores muestra los dist¡ntos mensajes que aparecerán en
al momento de ingresar datos errados al srstema o no haya la información
requerida.

. "No hay datos de monedas"

. "Compañia Aseguradora no existe"

. "Departamento no existe"

. "Oficina no existe"

. "Código de responsable no existe o esta ¡nact¡vo"

. "lngrese el porcentaje de salvamento"

. "lngrese el valor or¡g¡nal del activo"

. "lngrese la vida út¡l del act¡vo"
¡ "Valor del Seguro no puede exceder al valor original del Act¡vo F¡jo"
o "Activo no se puede elim¡nar, ya está contab¡lizado"

BOTÓN MODIFICAR
Una vez seleccionada la secuencia a modif¡car, accese al botón "Modiflcar' , de
inmediato aparece la ventana de los datos del Activo Fijo Maquinarias
seleccionado, en la cual puede modificar los datos ingresados. Los campos de
dicha pantalla fueron descritos en el botón "lngresar".

BOTóN ELIi,tINAR
Este botón perm¡te el¡minar un Act¡vo o secuencia seleccionada, si éste aún no
ha sido contab¡lizada. Para ejecutar esta func¡ón se debe primeramente
seleccionar el registro que se desea elim¡nar, luego de lo cual presronar un
Click en el botón El¡minar o pres¡onar la tecla a ALT seguida por la letra E. Una
vez seleccionada esta función se muestra una ventana de confirmación, si la
respuesta es afirmativa el registro es eliminado automáticamente.

Realiznlo por :
Anu Isahal León Ccli
Ruth l'cru Cornejo
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BOTÓN DAR DE BAJA
Para e,ecutar esta func¡ón se debe primeramente seleccionar el registro que se
desea dar de baja, luego de lo cual pres¡onar un Click en el botón Dar de Baja o
pres¡onar la tecla a ALT seguida por la letra D. Una vez seleccionada esta
función se muestra una pantalla que se describe al sol¡citar la ayuda del botón
respectivo.

BOTÓN DESEMEOLSOS
Para ejecutar esta función se debe primeramente selecc¡onar el registro para el
cual se desea hacer una consulta de los desembolsos realizados.luego de lo
cual presionar un Click en el botón Desembolsos o pres¡onar la tecla a ALT
seguida por la letra B. Una vez seleccionada esta función se muestra una
pantalla que se descr¡be al solicitar la ayuda del botón respectivo.

BOTÓN LOCALIZAR
Este botón permite realizar una búsqueda de una determinada secuencia de un
Activo Fijo Maquinarias, para el efecto presenta un pantalla en Ia cual se pide el
ingreso de la secuencia que se desea localizar.

Para empezar el proceso de búsqueda basla con hacer "Click" en el botón de
"Aceptar', caso contrario si desea cancelar la búsqueda haga "Click" en el
botón "Cancelar".

Al finalizar la búsqueda si la misma fue sat¡sfactoria el registro encontrado
aparecerá sombreado, de lo contrario un mensaje de error advert¡rá la ausencia
del dato buscado.

BOTON qONSULTAR
Presenta los datos del Activo Fijo Maquinarias seleccionado. Los datos que
incluye son datos generales y los datos específicos del Activo, como se
muestra a continuación. (Fig. 2.23)

Rt:alizurto por :
.-lna lsubcl Laón Celi
Ruth |'cru Cornc jo
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Figurs 2.23 - Consulta dc Maquiriaria§

BOTÓN Ii,IPRIMIR
Esta función nos perm¡te obtener un listado de la información que se muestra
en la pantalla de consulta mas¡va de Maqu¡narias. Para ejecutar esta función se
debe presionar un Click en el botón lmpr¡mir o presionar la tecla ALT seguida
por la letra P; luego de lo cual se muestra una ventana de opciones (F¡9. 2.38)
que se detalla más adelante.
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2.I.II OTROS ACTIVOS

OBJETIVO:

Permate ingresar, modiflcar,eliminar,consultar e imprimir los datos generales de
aquellos Activos que por su naturaleza no se pueden depreciar n¡ reexpresar.
estos Activos deben ser Amortizables. Tales Activos pueden ser Palentes,
Gastos de Constitución, Proyeclos, etc.

FORMA DE ACCESO:

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

Navegando a través de los menúes del sistema.
1. Hacer "Click" en la opción Mantenimiento del menú principal
2. Hacer "Click" en la opción Activos F¡jos.
3. Hacer "Click" en la opción Qtros Act¡vos.

Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opción Mantenimiento del
menú principal y presionar ENTER, luego con las teclas de movimiento del
cursor posicionarse sobre la opción Activos Fijos y presionar ENTER, de la
misma manera ubicarse sobre la opción Qtros Activos y presionar ENTER.

Elegir Manten¡miento del menú principal presionando la tecla ALT y la letra
subrayada (M) luego de la misma manera presionar la tecla (A) para
seleccionar la opc¡ón Activos F¡jos, finalmente para selecc¡onar la opción
Otros Act¡vos (O).

Rt'rtlizado ytr :

.-lnn Isuhel L¿ón Ccli
Ruth l'ü (i,r cjo
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l-ig. 2.2t Pantalla de Ingr€so de Otros Activos

DESCRIPCION DE CAMPOS:

OFICINA
Este campo es opcional,debe contener el código de la oficina dentro de la
compañía a la que pertenece el usuario ingresado, puede ser ingresado
directamente o haciendo "Click'en el "botón de ayuda", aparec¡endo a un
costado la descripción de la oficina ¡ngresada, luego presionar la tecla TAB o
ENTER para cont¡nuar con el siguiente campo.

Rculizotlo por :
..lna Isuhul l.aón Cdi
Ruth )'L'ru Cornejo
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DEPARTAMENTO
Este campo es opcional,debe contener el cód¡go de la sección/departamento
dentro de la of¡c¡na correspondiente a la compañía a la que pertenece el
usuario ingresado, puede ser ingresado directamente o haciendo "Click" en el
"botón de ayuda", apareciendo a un costado la descripción de la sección
ingresada. luego presionar la tecla TAB o ENTER para continuar con el
s¡gurente campo.
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TIPO DE ACTIVO
Este campo perm¡te ingresar el tipo de Activo de aquellos que se Amortizan,
estos Act¡vos comienzan a partir de una numeración fija, por ejemplo Patentes
seria el código "08" después de los primeros siete que fueron los Activos Fijos
no amortizables. Este campo puede ingresarse directamente o mediante el
"Botón de Ayuda". Una descripción aparecerá junto al tipo una vez que ha
sido ingresado.

SECUENCIA
Este campo aparece automáticamente indicando la secuencia que le
corresponde al Activo seleccionado.

FECHA DE ADOUISICION
Permite ingresar la fecha de adquisición del Activo, luego pres¡onar la tecla TAB
o ENTER y prosegu¡r a ingresar el siguiente campo.

PROVEEDOR
Perm¡te ingresar el código de proveedor del Activo seleccionado, el cual puede
ser ingresado d¡rectamente o haciendo un 'Click" sobre el "Botón de Ayuda",
apareciendo junto al campo el nombre del mismo, luego presionar Ia tecla TAB
o ENTER para continuar con el sigu¡ente campo.

MONEOA
Permite ¡ngresar el tipo de moneda usada para la compra del Activo, puede ser
ingresado d¡rectamente o hacrendo'Click" sobre el "Botón de Ayuda", luego
presionar la tecla TAB o ENTER para continuar con el siguiente campo.

VALOR DE CAMBIO
Permite ¡ngresar el valor actual del tipo de cambio si la moneda seleccionada
es diferente al código de la moneda nacional de la compañía actual, luego
presionar la tecla TAB o ENTER para cont¡nuar al sigu¡ente campo.

VALOR ORIGINAL
Permite el ingreso del valor original o valor de compra del Actrvo, luego
presionar TAB o ENTER para continuar con el siguiente campo.

COSTO PARA EFECTO DEL IMPUESTO
Permite ingresar un valor para efectos del pago de impuestos por dichos
Activos. Luego de ingresarlo puede d¡gitar TAB o ENTER para continuar con
el siguiente campo.

VIDA UTIL
Permite ingresar la vida út¡l del Act¡vo, luego presionar la tecla TAB o ENTER
para continuar con el siguiente campo.

Realizado por :
Ana Isobel Lcón Celi
Rnlh Vtru Cornejo

Pri¡¡. ltO
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UNIDAD DE V|DA ÚTIL
Perm¡te seleccionar la unidad en que está expresada la vida útil del Activo
(años u horas). Por omisión el valor es representado en años, ya que
depend¡endo del t¡po del Act¡vo el usuario debe seleccionar la unidad correcta,
luego presionar la tecla TAB o ENTER para continuar con el siguiente campo.

RESPONSABLE
Permite ingresar la persona responsable del cuidado del Activo, puede ser
ingresado directamente o haciendo 'Click' sobre el "Botón de Ayuda", al lado
del mismo aparecerá el nombre correspond¡ente a dicho campo.

Luego de haber ingresado todos los datos necesarios acerca del Activo
seleccionado puede hacer "Click" en:
Botón GRABAR.- Automáticamente la informacrón será actualizada.
Botón SALIR .- Se muestra un mensaie indicando si desea salir sin grabar,
puede dar un Click en la opción Si donde los datos ingresados no serán
actualizados regresando el control al menú principal, o un Click en la opción No
donde se procederá a grabar los datos ingresados.

ERXORES POSIBLES

La siguiente lista de errores muestra los distintos mensajes que aparecerán en
al momento de ingresar datos errados al sistema o no haya la información
requerida.

. "No hay datos de monedas"

. "Departamento no ex¡ste"

. "Oficina no existe"
o "Código de responsable no ex¡ste o esta inact¡vo"
. "Tipo de Activo Amort¡zable no ex¡ste"
. "lngrese la vida útil del activo"
. "Costo de lmpuesto no puede ser mayor o igual al Valor Original del Activo"
. "lngrese el valor or¡ginal del activo"
. "Activo no se puede eliminar, ya está contabilizado"

Raulizu o por :
..lnu IsahL,l Ltttín Celi
Ruth l'cru Corntjo

Pás. 8l

BOTÓN MODIFICAR
Una vez seleccionada la secuencia a modificar, accese al botón "Modificar" . de
inmedjato aparece la ventana de los datos del Activo Fijo seleccionado, en Ia
cual puede modificar los datos ingresados. Los campos de dicha pantalla
fueron descritos en el botón "lngresar".
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BOTÓN ELIMINAR
Este botón perm¡te el¡minar un Activo o secuencia selecc¡onada, sr ésta aún no
ha sido contabil¡zada. Para ejecutar esta función se debe primeramente
seleccionar el registro que se desea el¡minar, luego de lo cual presionar un
Cl¡ck en el botón Elim¡nar o pres¡onar la tecla a ALT seguida por la letra E. Una
vez seleccionada esta función se muestra una ventana de confirmación, si la
respuesta es aflrmaliva el registro es eliminado automát¡camente.

BOTON DAR DE BAJA
Para ejecutar esta func¡ón se debe pr¡meramente seleccionar el reg¡stro que se
desea dar de baja, luego de lo cual presionar un Cl¡ck en el botón Dar de Baja o
presionar la tecla a ALT segu¡da por la letra D. Una vez seleccionada esta
función se muestra una pantalla que se describe al sol¡citar la ayuda del botón
respect¡vo.

BOTÓN DESEMBOLSOS
Para ejecutar esta func¡ón se debe primeramente seleccionar el registro para el
cual se desea hacer una consulta de los desembolsos real¡zados,luego de lo
cual presionar un Click en el botón Desembolsos o presionar la tecla a ALT
seguida por la letra B. Una vez seleccionada esta función se muestra una
pantalla que se describe al solicitar la ayuda del botón respectivo.

BOTON LOCALIZAR
Este botón permite realizar una búsqueda de una determinada secuencia. para
el efecto presenta un pantalla en la cual se pide el ingreso de la secuencia que
se desea localizar.

Para empezar el proceso de búsqueda basta con hacer "Click" en el botón de
"Aceptar", caso conlrario si desea cancelar la búsqueda haga "Click" en el
botón "Cancelar".

BOTÓN qONSULfAR
Presenta los datos del Activo Fijo seleccionado. Los datos que incluye son
datos generales y los datos específicos del Activo.

Reolizntlo por :
Anu Isahcl León Celi
Ruth Vcra Cornejo

Pás. 82

Al final¡zar la búsqueda si la misma fue satisfactoria el registro enconlrado
aparecerá sombreado, de lo contrario un mensaje de error advertirá la ausencia
del dato buscado.
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Fig. 2.25 .- Consulla de Olros Aclivos

BOTÓN IMPRIMIR
Esta función nos permite obtener un listado de la ¡nformación que se muestra
en la pantalla de consulta masiva de Otros Activos . Para ejecutar esta función
se debe presionar un Click en el botón lmprimir o presionar la lecla ALT
seguida por la letra P, luego de lo cual se muestra una ventana de opciones
(F¡g. 2.38) que se detalla más adelante.

Reulizado por :
.|na Isohel Lein Celi
Ruth Veru Cornejo
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2.2. TABLAS

OBJETIVO:

Permite el ingreso de los datos necesarios de todas las Tablas Princ¡pales que
usa el sistema, como son Proveedores, Cuentas Contables, Tipos de Act¡vos,
Responsables, Modelos de As¡entos y Tablas Generales que serán descritos a

continuación.

Navegando a través de los menúes del sistema.
1 . Hacer "Click" en la opción Mantenim¡ento del menú pr¡ncipal
2. Hacer "Click" en la opción fablas.

Presionar la tecla ALT para ub¡carse sobre la opción Manten¡miento del
menú principal y pres¡onar la tecla ENTER, luego con las teclas de
movimiento del cursor posicionarse sobre la opcrón Tablas y presionar
ENTER,

Elegir [antenimiento del menú principal pres¡onando la tecla ALT y la letra
subrayada (M) luego de la misma manera presionar la tecla (T) para
seleccionar la opción fablas.

Una vez que se ha seleccionado la opción, se despliega el s¡guiente menú

Rtulizutlo por:
.lnu lsah¿l Lcón Ctli
Rulh l'cru Cornejo

Ptig. 81

FORMA DE ACCESO :

Para accesar a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes formas:



Sistcmu de Conlrol de Aclivos Fijos Mnnual dc Usuorio
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Sislcm8 d¿ Control dc Aclivos F¡¡os
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Fig. 2.26 Menú de Tablas

Realizodo por :
Anu Isubel León Celi
Ruth l'era Cornejo

Ptil¡. ll5
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2.2.1 PROVEEDORES

OBJETIVO

Perm¡te ingresar, modificar, elim¡nar, consultar e imprim¡r datos gener
proveedores según la compañia seleccionada.

J
ales de

FORMA DE ACCESO:

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

Navegando a través de los menúes del sistema.
1. Hacer "Click" en la opción Mantenimiento del menú principal
2. Hacer "Click' en la opción Iablas.
3. Hacer "Click'' en la opc¡ón Proveedores.

Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opción Uenten¡m¡ento del
menú principal y presionar ENTER. luego con las teclas de movimiento del
cursor posicionarse sobre la opción lablas y presionar ENTER, de la misma
manera ubicarse sobre la opción Proveedores y presionar ENTER.

Eleg¡r Mantenim¡ento del menú princ¡pal presionando la tecla ALT y la letra
subrayada (M) , luego de la misma manera presionar la tecla (T) para
selecc¡onar la opción lablas, finalmente para seleccionar la opción
Proveedores (P).

Una vez seleccionada esta opción, se muestra una pantalla con los datos de los
Proveedores existentes en dicha compañía. En la parte inferior de dicha
pantalla se encuentran los botones que a continuación se describen:

Rtolizado por :
..lnu Islhcl l.uht Cali
Ruth l'tro (-ornejo

Ptig. 86
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l.l; Tl-l- f. lñ]r

úl MUEELES Y E}¡SE
EOUIPOS DE OFICI
EQUIPOS DE COI4

VEHICULOS
TERRENOS
EDrFrCr0s
I,IAQUIXARIAS

02
03
0a
05
06
07

01Irabc¡ Lcóñ Ccli
0t
01

01

0l
03
02

And lr.b.l Lcóñ Ccl¡
Añ. lt.bcl L.ón Ccli
An¿ |rabcl Leóñ Ccli
An¡ l¡abcl L¿úr Cali
S-ldr¿ Cu.rta
fforoaa l{oñtorr

t- f¡titlt!ÍElllttErllEr;iEt

UantEnimiento qonsullasrEeportcs RoctsosEspcc¡rles M¡scclancos Srl¡l

;q*";;l úodiricarl Erñl [4.'.ri;;1 ] r"pJ¡'.r, I imr
FiE. 2.21 Panlalla de Manlcn¡mieoto de Proveedores

BOTÓN INGRESAR
Para realizar dicha operación debe primero hacer 'Click" sobre el botón
"lngresar" y automáticamente se abre una nueva línea para el Proveedor que
desea regrstrar. (Fig. 2.28)

Renlizotlo por :
,{nu lstbel Lcón Ct:li
Rulh l'ero Cornejo

Pá9. 87
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Manlen¡mienlo !onsultasfRcportcs proccsosEspcciclcs Mlscclancos §alir

l.ñ'l C;rn*;] -ñ''-l r"""ál r-'.pi;;l ,rr-l

Fig. 2.28 Psntalla de Mantenimiento dc Proveedores

DESCRIPCION DE CAMPOS:

cÓprco
Este campo permite ingresar un cód¡go que va a perm¡t¡r ¡dentrf¡car a cada uno
de los proveedores, una vez ¡ngresado presionar ENTER, cl¡ck o la tecla TAB
para Í al próximo.

NOMBRE
Este campo perm¡te ¡ngresar el nombre del proveedor, una vez ingresado hacer
"Click" en el próximo campo o presionar la tecla TAB o ENTER.

TIPO OE ACTIVO
Este campo sirve para relacionar un tipo determinado de Activo al proveedor,
puede ser ingresado directamente o medrante el "Botón de Ayuda".

OESCRIPCIÓN DEL TIPO DE ACTIVO
Una vez ingresado el código del tipo de activo, se muestra automát¡camente en
está columna la descripción del mismo.

IIUEBLIS Y ENSI R

EOUIPOS DE OFICI
EQUIPOS DE COX
VEHICULOS
TERBEXOS
EDtFtCtOS
I¡AQUI}IABTAS

01

02
03
04
n5

01

0l
0'l
0l
0'l
03
02

Sa¡d¡
floxar

Ana
Ana

Ana
An¿

l¡abcl
l¡abel
l¡¿bcl
Irabcl

Leóñ Cel¡

León Celi
I eón Celr

León Celi

I
E
E
E
EEI¡
E
E
E
E
EE
E
Eg
EE

tr
E
EI

EI

Fl- fl-[ l- lo l;

E
lñ@

Realizado por :
.4nu Isabcl Laón Celi
Ruth Veru Cornejo
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ESTADO
Este campo aparece automáticamente con un código de Activo (A) en el
momento que un proveedor es ¡ngresado.

Luego de haber ingresado todos los datos necesar¡os puede hacer "Click" en:
Botón GRABAR.- Automáticamente la información será actualizada.
Botón SALIR .- Se muestra un mensaje indicando s¡ desea salir s¡n grabar;
puede dar un Click en la opción Si donde los datos ¡ngresados no serán
actualizados regresando el control al menú pr¡nc¡pal, o un Click en la opción No
donde se procederá a grabar los datos ¡ngresados.

ERROEES POSIBLE§

La siguienle lista de errores muestra los distintos mensajes que aparecerán en
al momento de ingresar datos errados al sistema o no haya la ¡nformación
requerida.

. "Código de Proveedor no existe"

. "Registro ya está elim¡nado"

. "Registro inactivo"

. "Clave duplicada en la fila "

. "lngrese el nombre del proveedor"

. "lngrese el tipo de activo"

. "lngrese el código del proveedor"

. "Tipo de Actrvo no existe"

. "Código de proveedor ya existe para ese tipo de activo"

. "error en la actualizac¡ón de proveedores"

. "Activo no se puede eliminar, ya está contab¡lizado"

BOTÓN üODIFICAR
Permrte modificar los datos del proveedor seleccionado, para lo cual debe
posicionarse con el ratón sobre el código del proveedor deseado y hacer
''Cl¡ck" sobre el botón "Modif¡car" o presionar las teclas ALT M; luego puede
actualizar el contenido de cualqu¡era de los campos descritos anteriormente,
con excepción del código por considerarse un campo clave. En la parte ¡nferior
de la pantalla se encuentran habil¡tados los botones Grabar y Salir cuya función
se describ¡ó en el botón lngresar.

BOTÓN ELIMINAR
Este botón permite eliminar los datos del Proveedor seleccionado, es posible
seleccionar solo un código de proveedor a la vez, para ello deberá posicionarse
sobre el Código que desea eliminar y hacer "Cl¡ck", luego hacer "Cl¡ck sobre el
botón "Elim¡nar"; el s¡stema presenta una ventana de confirmación, si la
respuesta es afrmativa el registro es actualrzado con estado E.

Rtulizado por :
.-lnu l¡obtl L¿ón Ccli
Rrtlh L'tru Corncjo
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BOTON LOCALIZAR
Este botón perm¡te realizar una búsqueda de un determinado cód¡go de
Proveedor, para el efecto el sislema presenta un pantalla, al momento de hacer
"Click" sobre este botón; en la cual se pide el ¡ngreso del cód¡go que desea
localizar.

Para empezat el proceso de búsqueda basta con hacer "Click" en el botón de
"Aceptar", caso contrar¡o si desea cancelar la búsqueda haga "Click" en el
botón "Cancelar".

Al finalizar la búsqueda sr la misma fue satisfactoria el(los) reg¡stro(s)
encontrado aparecerá sombreado, de lo contrario un mensaje advert¡rá la
ausencia del dato buscado.

BOTÓN rfirPRrMrR
Esta función perm¡te obtener un l¡stado de todos los proveedores existenles.
Para ejecutar esta opción debe dar un click en el botón lmprimir o presionar la
tecla ALT seguida de la letra P, luego de lo cual se muestra una ventana de
opciones.

2.2.2 .I'IPOS 
DE ACTIVOS

OBJETIVO:

Permite modificar, consultar e impr¡m¡r las característ¡cas específicas de los
tipos de Activos definidos para el sistema, los cuales son:

01 Muebles y Enseres
o2 Equ¡pos de Oficina
03 Equipos de Computación
04 Vehículos
05 Terrenos
Ut) Ediflcios
07 Maquinar¡as

FORMA DE ACCESO:

El acceso a ésta opción puede real¡zarse de una de las srgu¡entes formas

Navegando a través de los menúes del sistema.
1 . Hacer "Click" en la opción ffiantenimiéntó del menú principal
2. Hace¡ "Cl¡ck" en la opción Tablas.
3. Hacer "Click" en la opción Tipos de Activos.

Rutlizttdo por :
,lnu Isabcl León Celi
Ruth l/eru Cornejo
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Pres¡onar la tecla ALT para hasta ub¡carse sobre la opc¡ón üanten¡m¡ento
del menú princ¡pal y presronar ENTER, luego con las leclas de movimiento
del cursor pos¡c¡onarse sobre la opción fablas y presionar ENTER, de la
m¡sma manera ubicarse sobre la opción I¡pos de Activos y presionar
ENTER,

Elegir Mantenimiento del menú principal presaonando la tecla ALT y la letra
subrayada (M),luego de la misma manera presionar la tecla (T) para
seleccionar la opción Iablas , finalmente para selecc¡onar la opción fipos
de Activos (T).

Una vez seleccionada esta opción, el s¡stema presenta una pantalla en la que
se muestra las caracteristicas de todos los tipos de Activos definidos, tales
como:
(Fig. 2.29):

:i SistÉma d¿ Conúol dc_A{¡ros Flioq,_ il_il
Manien¡m¡enlo eonsúltEs/Reportes procesosEspeciales Miscelaneos §alir

¡'ig.2.29 Mantenimiento Opciór Tipos de Activos

TIPO DE ACTIVO
Este campo presenta automáticamente los t¡pos de Activo registrados en el
sistema.

I'UEELES Y ENSEBES
EOUIPOS OE OFICINA
EQUIPoS DE COTIPU TACIO]'
VE HICU LOS

TERBEXOS
EDtFtCtOS
).AOUIXAflIAS

02
03
0{
05
06
07

NO St DEPFECIA
SUMA OE DIGIÍ O

U¡¡IDADT 5 DE PR

SALDO DECRECI

LI'{EA RECTA
LIHEA RECTA
LIXEA RECTA

5r; IIrñ',ñ;l -np'i,¡, .l

EEIEIEIEIIEI@E

EI
ú

IIll|qlrilrtft

tiF,itlliErEH ;

Reulizatlo por :
,lna Isabcl Letín Celi
Ruth Veru Cornejo
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DESCRIPCIÓN DEL ACTIVO
Este campo presenta automáticamente la descr¡pc¡ón de Activo

DEPRECIACIÓN
Este campo permite def¡nir si el Tipo de Activo es de naturaleza depreciable o
no; para realizar dicha operación basta con hacer "Click' en este campo
apareciendo el simbolo (J) que indica que es depreciable , de la misma manera
al hacer otro "Cl¡ck" sobre este campo se anula la operación anterior
desapareciendo dicho simbolo indicando que no se deprecia.

REEXPRESIÓN
Este campo permite definir si el Tipo de Activo se reexpres¡ona o no; para
realizar dicha operación basta con hacer "Click" en este campo apareciendo el
símbolo (J) que indica que se reexpresiona , de la misma manera al hacer otro
"Click" sobre este campo se anula la operación anterior desapareciendo dicho
simbolo indicando que no se reexpresiona.

AMBOS
Este campo permite definir si el Tipo de Activo se deprecia y reexpresiona, para
realizar dicha operación basta con hacer "Click" en este campo aparec¡endo el
simbolo (!) que representa la operación def¡n¡da, de la misma manera, al hacer
otro "Cl¡ck" se anula la operación anterior desapareciendo dicho símbolo.

MÉTODO DEPRECIACIÓN
Permite definir o seleccionar med¡ante el "Botón de Ayuda" ,el método de
Depreciación que se apl¡ca a cada tipo de Act¡vo , claro está que este campo
es ún¡camente usado si el Activo es de naturaleza depreciable, es dec¡r si
aparece el simbolo (!) en el campo DEPRECIACIÓN o en el campo AMBOS.

Además en la parle inferior de esta pantalla tenemos los siguientes botones

BOTÓN MODIFICAR
Permite modiflcar las características de los diferentes tipos de activos (seña de
depreciación, reexpresión o ambos y el método de deprec¡ac¡ón) para lo cual
debe hacer un click en el botón Modificar o presionar las teclas ALT M. Una vez
reafizado esto se muestran en la parte inferior de la pantalla los botones Grabar
y Salir cuya función se describe a continuación:

Botón GRABAR.- Automáticamente la ¡nformac¡ón será actual¡zada.
Botón SALIR .- Se muestra un mensaje indicando si desea salir sin grabar,
puede dar un Cl¡ck en la opción Si donde los datos ¡ngresados no serán
actualizados regresando el control al menú principal, o un Click en la opcrón No
donde se procederá a grabar los datos ingresados.

Realizado por :
,'lna Isah¿l León Celi
Ruth Vera Cornejo
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ERRORES PO§TBLE§

La siguiente l¡sta de errores muestra los distintos mensajes que aparecerán en
al momento de ingresar datos errados al s¡stema o no haya la información
requerida.

. "lngrese la seña respectiva"

. "Seleccrone el método de depreciación"

. "error en la actual¡zac¡ón de tipos de activos"

. "Activo no se puede el¡m¡nar, ya está contab¡l¡zado"

BOTON IMPRIMIR
Esta función permile obtener un l¡stado de todos los tipos de Activos
existentes.Para ejecutar esta opción debe dar un cl¡ck en el botón lmpr¡m¡r o
pres¡onar la tecla ALT segu¡da de la letra P, luego de lo cual se muestra una
ventana de opciones (F¡9.2.38) que se delalla más adelante.

2.2.3 RESPONSABLES

OBJETIVO:

Permite ¡ngresar, modificar, eliminar, consultar e ¡mpr¡mir los datos de los
responsables del custodio de los Activos Fijos deflnidos para el sistema.

FORMA DE ACCESO:

El acceso a ésta opc¡ón puede realizarse de una de las siguientes formas

Navegando a través de los menúes del sistema.
1. Hacer "Click" en la opción antenimiento del menú principal
2. Hacer "Cl¡ck" en la opción fablas.
3. Hacer "Click" en la opción Besponsables.

Elegir flantenimiento del menú pr¡ncipal presionando la tecla ALT y la letra
subrayada (M),luego de la misma manera presionar la tecla (T) para
seleccionar la opción lablas finalmente para seleccionar la opción
Eesponsables (R).

Rtttl izurto por :
.{nu lsahcl l-«in Cali
Ruth l'cru ( ornejo

Ptig. 9-)

. Presionar la tecla ALT para hasta ubicarse sobre la opción Uantenimiento
del menú principal y presionar ENTER, luego con las teclas de movimiento
del cursor posicionárse sobre la opción Iablas y pres¡onar ENTER, de la
misma manera ubicarse sobre la opción fesponsables y presionar ENTER.
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Una vez seleccionada esta opción, se muestra una pantalla con los datos de los
Responsables del custodio de los activos de la compañia actual. En la parte
inferior de esta pantalla se encuentran los siguientes botones:
(Fig 2 30):

U¿ntcn¡miento qonsultaslRcport"s $occsosEspccialas Mlsceleneos §alir

Fig. 2.30 Mantenimiento ()pción Responsablcs

BOTON INGRESAR
Permite ingresar los datos del responsable directamente en la pantalla actual,
paa realizar dicha operación debe primero hacer "Click" sobre el botón
"lngresar" y automáticamente se abre una nueva linea para el cód¡go de
Responsable que desea registrar. Una vez ingresado y validado el regislro
debe presionar un click en la siguiente línea y así sucesivamente hasta ¡ngresar
todos los responsables deseados.

DESCRIPCION DE CAMPOS:

cÓprGo
Perm¡le ingresar el cód¡go del responsable

NOMBRE
Este campo permite registrar el nombre del responsable

0l A}IALIS TA DE S

6ERE}ITE GENE
EEBEI{IE GENE
AT¡ALISTA DE SI

EONTADORA

o2
01

01

D2

04

03
0,t
05

Buth Vera Corne¡o
Añ. lrab.l Laóñ C.[
B obin Lorola
R ox.ñ. Jl oñtoy.
Diana Parcia

l"q*.;] no,¡.it I

ara rFlTE -di

fiIÍEnEI4EEfiil?[la

Realizado por :
Anu lsthel León Celi
Ruth Vera Cornejo
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CARGO
Este campo permite registrar el cargo del responsable, puede ser ingresado
directamente o haciendo 'Click' sobre el "Botón de Ayuda".

DESCRIPCIÓN OEL CARGO
Una vez ingresado el código del cargo, se muestra automáticamente en esta
columna la descripción del m¡smo.

Luego de haber ingresado todos los datos necesarios puede hacer "Click" en:
Botón GRABAR.- Automáticamente la ¡nformación será actualizada.
Botón SALIR .- Se muestra un mensaje ¡ndicando si desea salir sin grabar;
puede dar un Click en la opción Si donde los datos ingresados no serán
actualizados regresando el control al menú principal, o un Click en la opción No
donde se procederá a grabar los datos ingresados.

EBRORES POSIBLE§

La siguiente l¡sta de errores muestra los distintos mensajes que aparecerán en
al momento de ingresar datos errados al sistema o no haya la información
requerida.

. "Código de Responsable no existe"

. "Registro ya está eliminado"

. "Registro inactivo"

. "lngrese el nombre del responsable"

. "lngrese el código del cargo"

. "lngrese el código del cargo"

. "Código de Responsable ya existe"
o "Código de cargo no existe"
o "error en la actualización de responsables"

BOTÓN MODIF¡CAR
Permite modiflcar los datos de un responsable, para ello debe primero
seleccionar el código de responsable haciendo un click en la línea respectrva y
luego hacer un click en el botón Modificar o presionar las teclas ALT M; una vez
realizado esto puede proceder a modificar cualquier campo hac¡endo
prevramente un click sobre el m¡smo, con excepción del código por
considerarse un campo clave. Al ejecutar esta opción se muestra en la parte
inferior de la pantalla los botones Grabar y Salir cuya función se describe en
botón lngresar.

Realiza o por :
.{nu lsahsl L«ín Ccli
Rulh l'cru Corncjo

Prig.95

ESTAOO
Este campo aparece automáticamente con un código de Act¡vo (A) en el
momento que un responsable es ingresado.
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BOTON IMPRIMIR
Esta función perm¡te obtener un listado de todos los responsables existentes.
Para ejecutar esta opc¡ón debe dar un click en el botón lmprimir o presionar la

tecla ALT seguida de la letra P, luego de lo cual se muestra una ventana de
opciones (Fig. 2.38) que se detalla más adelante.

2.2.1 }TODELOS DE ASIENTOS

OBJETIVO:

Permite ingresar, modificar, consultar e ¡mprimir los modelos de asientos
contables por cada t¡po de transacción que se realiza sobre los Act¡vos Fijos.

FORMA DE ACCESO:

El acceso a ésta opc¡ón puede realizarse de una de las siguientes formas

Navegando a través de los menúes del sistema.
1. Hacer "Click" en la opción Uanten¡miento del menú pr¡nc¡pal
2. Hacer "Click" en la opción fablas.
3. Hacer "Click" en la opción Modelos de Asientos.

Presionar la tecla ALT para hasta ubicarse sobre la opción flantenimiento
del menú principal y presionar ENTER, luego con las teclas de mov¡miento
del cursor posicionarse sobre la opción Iablas y presionar ENTER, de la
misma manera ubicarse sobre la opción Modelos de Asientos y presionar
ENTER.

Elegir Uantenim¡ento del menú principal presionando la tecla ALT y la letra
subrayada (M) , luego de la misma manera presionar la tecla (T) para
seleccionar la opción Iablas finalmente para seleccionar la opción
Modelos de Asientos (M).

Realizn o por :
.4nu [:;ub¿l León Celi
Rulh l'eru Corncjo

Ptíg. 96
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Fig. 2.31 Manten¡miento Opc¡ón Modelos de Asientos

Para actual¡zar la tabla de Modelos de Asientos Contables, debe primero
selecc¡onar el tipo de transacción que va a actual¡zar:

DESCRIPCION DE CAMPOS:

TIPO DE TRANSACCIÓN
Este campo perm¡te seleccionar la transacción a Ia cual desea registrar el
modelo contable, puede ¡ngresarse directamente o hacer 'Click" sobre el
"Botón de Ayuda" , y automáticamente aparece a un costado la descripción
respectiva.

Una vez seleccionada la transacción el sistema presenta el modelo de Asiento
contable. si existiere.

En la parte inferior de la pantalla se encuentran los siguientes botones
(Fis.2.32).

Rcalizado por :
.{na lstbd León Celi
Rulh L'eru Cotnejo
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Fig.2..l2 Pantalla de Manter¡im¡ento de Modelos de As¡entos Contables

BOTÓN INGRESAR
En caso de que no existiera el Modelo de Asiento Contable para el tipo de
transacción seleccionada, el s¡stema permite ingresar Ios datos del m¡smo
directamente en la pantalla actual, para realizar dicha operación debe primero
hacer .Click" sobre el botón "lngresar" y automáticamente se posiciona el cursor
en la primera línea para el reg¡stro de el código contable y sus característ¡cas,
una vez que se termina de ingresar la primera linea presionar un cl¡ck en la
siguiente línea y asi sucesivamente hasta complelar el modelo.

DESCRIPCIÓN DE GAMPOS:

CÓDIGO CONTABLE
Este campo perm¡te registrar/escoger el código de la cuenta contable
relacionada con la transacc¡ón selecc¡onada.

DESCRIPCIÓN DE LA CUENTA
Este campo presenta automáticamente la descripción del código contable
rngresado.

XPBA

l't 01 01 02 CA'A GEXE RAL
Co¡to Adquitic¡on Xu"blc! y En¡crct
Co.to Adq¡¡¡iciqr Eq.rirot d! Oficiñ.
Corlo Adquiricion Hettanicnlat
Corto Adquirrcion Vchiculot
Corto AdqüitÉ¡@r Hcrraric .¡
Corto Adguiticion Horráñiantr¡
Co.to Adq.riticiür l,l aquinariat

Crédito
Déblo
Dób{o
Débito
Dóbilo
D é610
Dáblo
D ébilo

12.O2.O1.
't 2.0I 01

12,03 01.
r2 0r.01
r 2.03.01 .

12.03 0l
12 05.01.

I-¡; TfT I l€¡ l;

íE rañE tEiEttffi Ít!ftntcFfi'|anatsia¡¡¡¡

Realizado por :
Ana Isohel León Celi
Ruth Vera Cornejo
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TIPO OE MOVIMIENTO
Este campo perm¡te registrar si el código contable ingresado pertenece al Debe
o al Haber.

VARIABLE
Este campo indica el enlace entre la posición de la variable que se enviará al

modelo a través de un arreglo, iunto con su valor correspondiente: y el valor de
la variable dentro del modelo contable, esto stgnifica que s¡ la posición en el
arreglo es 2, el valor asociado corresponde a la cuenta con la variable 2, esto
es necesario para la construcción poster¡or del Asiento contable.

PORCENTAJE
Este campo permite registrar un porcentaje que se tomará de la totalidad del
valor implícito almacenado en la variable al momento de construir el asiento.

Luego de haber ¡ngresado todos los datos necesarios puede hacer "Click" en:
Botón GRABAR.- Automáticamente la informac¡ón será actualizada.
Botón SALIR .- Se muestra un mensa.le indicando si desea salir sin grabar;
puede dar un Cl¡ck en la opc¡ón Si donde los datos ingresados no serán
actualzados regresando el control al menú principal, o un Click en la opc¡ón No
donde se procederá a grabar los datos ingresados.

ERBOEESEO$8LES

La siguiente lista de errores muestra los distintos mensajes que aparecerán en
al momento de ingresar datos errados al sistema o no haya la información
requerida.

. "Código de Transaccrón no existe"

. "Cuenta Duplicada"

. "lngresé el cód¡go de la cuenta contable"

. "lngrese el orden de aplicación de la cuenta contable"

. "lngrese el porcentaje"

. "Orden Duplicado"

. "No existe el Plan de Cuentas para esa Compañía"
o "error en la actualización del modelo contable"
. "Cuenta Contable no existe"

BOTÓN UODIFICAR
Seleccionada la transacción, si existe el modelo de as¡ento contable perm¡te
modificar cualqu¡era de sus líneas; para ello debe hacer un click sobre el botón
Modificar o presionar la tecla ALT seguida de la letra M, realizado esto puede
proceder a modificar cualquier campo hac¡endo prev¡amente un clrck sobre el
mismo, con excepc¡ón de la descripción de la cuenta contable que aparece
automáticamente al modificar dicho código. Al ejecutar esta opción se muestra

Retliznth por :
,-lna Isahal León Celi
Ruth Veru Corncjo
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en la parte inferior de la pantalla los botones Grabar y Salir cuya función se
describe en botón lngresar.

BOTÓN IMPRIMIR
Esta función permite obtener un listado del modelo de asiento contable para la

transacción seleccionada. Para ejecutar esta opción debe dar un click en el
botón lmpr¡mir o presionar la tecla ALT seguida de la letra P, luego de lo cual se
muestra una ventana de opciones (F¡9. 2.38) que se detalla más adelante.

2.2.5 TABLAS GENERALES

OBJETIVO:

Perm¡te ¡ngresar, modificar, consultar e ¡mprimir los datos de las Tablas
Generales que usa el sistema, tales como. Colores, Marcas, Transacc¡ones,
Modelos, Tipos Activos Amort¡zables, Razones de Dar de Baja, Razones de
Desembolsos, etc.

FORMA DE ACCESO:

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

Navegando a través de los menúes del sistema.
1. Hacer "Click" en la opción Uantenimiento del menú princ¡pal
2. Hacer 'Click' en la opción Iablas.
3. Hacer "Click" en la opción Tablas Generales.

Pres¡onar la tecla ALT para hasta ubicarse sobre la opc¡ón Mantenim¡ento
del menú principal y presionar ENTER, luego con las teclas de movim¡ento
del cursor posicionarse sobre la opción fablas y pres¡onar ENTER, de la
misma manera ubicarse sobre la opción Tablas Qenerales y presionar
ENTER.

Elegir Manten¡miento del menú principal presionando la tecla ALT y la letra
subrayada (M) luego de la misma manera presionar la tecla (T) para
seleccionar la opción Iablas , finalmente para seleccionar la opción Tablas
Generales (G).

Reolizado por :
.-lna Isobd l.uin C¿li
Ruth l?ra Cornejo

Pig. 100
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Fig. 2,3J Mantenimiento Opción Tablas (ienerales

Para actualizar las tablas Generales, debe primero seleccionar el código de la
tabla que va a actualizar:

cÓDIGo DE TABLA
Este campo permite reg¡strar el cód¡go de la tabla general, puede ingresarse
directamente o hacer 'Click' sobre el "Botón de Ayuda" , luego de lo cual
automáticamente aparece a un costado la descripción de la tabla respectiva.

La lista de Tablas que el sistema mane.ja son las s¡gu¡entes

Tabla Descripción
90 Tipos de Activos Amort¡zables

Marcas
9¿ Tipos/Modelos
o? Colores
94 Compañías de Seguros
OE Razones de Desembolsos
96 Razones de Dar de Baja

Realizmlo por :
,4na Isahel León Celi
Rulh Veru Cornejo
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97 Transacciones
98 Grupos Contables
99
02 Monedas
07 Cargos/Act¡vidad
80 Métodos de Depreciación

Una vez selecc¡onada la tabla general el sistema presenta los argumentos
existente de la misma.

En la parte inferior de esta pantalla se encuentran los siguientes botones

llanten¡miento EonsultasrReportes ftoccsosEspec¡alcs Mlscelancos §alir

IPOS DE ACI IVOS A}.IORTIZAELES
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PEOYECTOS
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EtE"fÍ ITE tr;Ri¡ÍTtaFtitf,',!;i,t;Eát
Fig, 2,3.1 PaIltalla de Mantenimiento de Tablas (;enerales

BOTÓN 1NGRESAR
Una vez determ¡nado el código de la tabla general, se muestra los argumentos
de la misma; para ingresar un nuevo registro debe hacer un click sobre el botón
lngresar o presionar la tecla ALT segu¡da de la letra l, una vez realizado esto se
abre una nueva línea donde se muestra automáticamente la secuencia del
argumento y el cursor se encuentra posicionado en la columna descripción
esperando el registro de dicho campo.

Realizado por :
.4nu Isabel León Celi
Ruth Veru Conejo
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lngresado y validado este primer reg¡stro, hacer un click sobre la linea siguiente
para ¡ngresar los datos respect¡vos y así sucesivamente hasta terminar de
registrar todos los argumenlos deseados para la tabla seleccionada.

DESCRIPCION DE CAMPOS:

ARGUMENTO
Este campo muestra automáticamente la secuencia del argumento que se está
registrando.

DESCRIPCIÓN
Este campo permite ¡ngresar una frase descriptiva del argumento.

Luego de haber ingresado todos los datos puede hacer "Click" en:
Botón GRABAR.- Automáticamente la ¡nformación será actualizada.
Botón SALIR .- Se muestra un mensaje indicando si desea salir sin grabar;
puede dar un Click en la opc¡ón Si donde los datos ingresados no serán
actual¡zados regresando el control al menú pr¡ncipal, o un Click en la opción No
donde se procederá a grabar los datos ingresados.

ERRORES,PQ§]BtE§

La sigurente lista de errores muestra los distintos mensajes que aparecerán en
al momento de ingresar datos errados al sistema o no haya la ¡nformac¡ón
requerida.

. "Código de Tabla no existe"

. "lngrese la descripción del item"

. "error en la actualizacrón de tablas generales"

BOTÓN MODIFICAR
Seleccionada la tabla general, se muestran los argumentos existentes en la
parte central de la pantalla; para modificar el campo descripción de cualquier
argumento sombrear el registro deseado y hacer un click sobre el botón
Modificar o presionar las teclas ALT M. En la parte de la pantalla se
encontrarán activos los botones Grabar y Salir cuya función se describe en el
botón lngresar.

BOTON IMPRIMIR
Esta función perm¡te obtener un listado de los argumentos registrados para la
tabla seleccionada. Para ejecutar esta opción debe dar un click en el botón
lmprimir o presionar la tecla ALT seguida de la letra P, luego de lo cual se
muestra una ventana de opciones (Fig. 2.38) que se detalla más adelante.

Realizu o por :
.{nu Isabd Le'tin Ccli
Ruth l,'cru Cornejo
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2..1- PARAMETROS

O BJ ETIVO:

Perm¡te modificar los parámetros generales registrados en el s¡stema por
defecto.

FORMA DE ACCESO:

El acceso a ésta opción puede realizarse de una de las sigu¡entes formas:

Navegando a través de los menúes del sistema.
1 . Hacer "Cl¡ck' en la opción Mantenimiento del menú pr¡ncipal
2. Hacer "Cl¡ck" en la opción Parámetros.

Presionar la tecla ALT para hasta ubicarse sobre la opción ffantenimiento
del menú principal y presionar ENTER. luego con las teclas de mov¡miento
del cursor posicionarse sobre la opción Parámetros y pres¡onar ENTER.

Elegir Uantenimiento del menú principal pres¡onando la tecla ALT y la letra
subrayada (M) luego de la misma manera presionar la tecla (P) para
seleccionar la opción Parámetros.

Presronar un click sobre el botón de Parámelros del Sistema {bmc
cons.bmp), que se encuentra en la barra de herramientas.

Rcalizuth por :
..lna Isubcl Lein Celi
Ruth Vcra Cornlo

Prig. I (14
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Fig. 2.35 Manlenim¡ento Opción Parámrtros

DESCRIPCION DE CAMPOS:

FRECUENCIA DE CIERRE
Este campo perm¡te seleccionar la frecuenc¡a que la empresa manejará para su
cierre contable.

La lista de Frecuencias de cierre permitidas son

¡ Anual
. Semestral
. Mensual

TASA DE DEPRECIACION
Este campo permite registrar una tasa o porcentaje necesario para los cálculos
de deprec¡ac¡ón en los métodos respectivos.

iNDIcE DEL coNSUMIDoR
Este campo permite reg¡strar el indice del consumidor usado para calcular la
reexpresión monetaria de los act¡vos de fabricación nacional.

Rtalizado por :
.{na Isohcl León Ccli
Ruth Vcro Corncjo
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i¡,¡olce oe oevlluacrót¡
Este campo permite registrar el índice de devaluac¡ón usado para calcular la
reexpresión monetaria de los activos de fabricación extranjera.

NUMERO OE HORAS DIARIAS OE PRODUCCIÓN OE LAS MAOUINARIAS
Este campo permite registrar el número de horas diarias aproximadas durante
las cuales las maquinarras se encuentran en producc¡ón, este dato es usado
por el proceso de depreciación llamado Unidades de Producción.

FECHA DE ULTIMA OEPRECIACION
Este campo permite registrar al inicro del sistema la fecha del último proceso
de depreciac¡ón realizado por la compañia actual; luego de lo cual s¡rve solo
como campo ¡nformat¡vo mostrando al usuario la última fecha en que realizó el
proceso de deprec¡ac¡ón de los Act¡vos.

FECHA DE ULTIIT/iA REEXPRESIÓN
Este campo permite reg¡strar al ¡nicio del sistema la fecha del último proceso
de reexpresión realizado por la compañía actual; luego de lo cual sirve solo
como campo informativo mostrando al usuario la última fecha en que realizó el
proceso de reexpres¡ón de los Act¡vos.

FECHA DE ULTIfI¡tA CONTABILIZACIÓN
Este campo permite registrar al inicio del sistema la fecha del último proceso
de contabrlización de los activos realizado por la compañÍa actual; luego de lo
cual sirve solo como campo informativo mostrando al usuario la última fecha en
que realizó el proceso de cierre diario.

EREoRESfQ§IBLE§

La siguiente lista de errores muestra los distintos mensajes que aparecerán en
al momento de ingresar datos errados al sistema o no haya la información
requer¡da.

. "lngrese tasa de deprec¡ac¡on"

. "lngrese el índice del consumidor"

. "lngrese el indice de devaluación"

. "lngrese el número de horas diarias de producción de las Maquinarias"

. "lngrese fecha de la última depreciación realizada"

. "lngrese fecha de la última reexpresión realizada"

. "lngrese fecha del último proceso de cierre"

Rcutizutlo por :
.,lno Isobel León C¿li
Rulh l'eru Cornejo
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PANTALLA OPCION DAR DE BAJA

Esta opción permite dar de baja o eliminar una secuencia seleccionada ya

contabilizada de un determinado tipo de Activo, por diferentes razones, las

cuales se dcscribirán a continuación.

llantcnimienlo eonsu¡trs/Fleportes proccsosEspccialcs Mlscclaneos §alir
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Fig. 2.3ó Pantalla que permite Dar de Baja a los activos

En la parte superior de esta pantalla se muestran los datos generales del
Activo, tales comol

* Tipo de activo
f Secuencia del activo
* Fecha de adquisición
+ Código y nombre del proveedor
f Moneda
* Valor del tipo de cambio

l¡¿bel León Celi

r 200000.00

uth V¿r. Corncio

NTA

't 00000.00

@g

ill

IEIEIIIEiEI IiIIEI EIFI

rryrE E@Ir@
@
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Realizudo por :
.4no l¡abel León Celi
Ruth Vcru Cornejo
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+ Valor original del activo
* Valor de salvamento
# Código y nombre del responsable de la custodia del activo
# Código del cargo que desempeña el responsable
+ Vida útil del activo
+ Unidad en que está expresada la vida útil del act¡vo.

FECHA OE BAJA
Se ingresa la fecha en la que se desea dar de baja al Activo selecc¡onado, por
omisión se asume la fecha del día, luego presionar la tecla TAB o ENTER
para continuar con el siguiente campo.

RAZÓN
Este campo permite registrar el cód¡go de la razón por la cual se da de baja al
activo. puede ingresarse d¡rectamente o hacer 'Clic" sobre el "Botón de
Ayuda", luego de lo cual automáticamente aparece a un costado la descr¡pción
respectiva.

¡ Venta
. Donación
. Pérdida
. Daño

VALOR DE LA VENTA
Este campo solo es accesado si la razón de la baja del Act¡vo es "Venta" de lo
contrario este campo se encuentra inhabilitado. Luego de ingresar el valor de
venta del Activo presionar la tecla TAB o ENTER para continuar con el siguiente
campo.

OBSERVACIÓN
Permite ingresar una observación acerca de la baja del activo seleccionado

Una vez que todos los datos han sido ingresados puede selecc¡onar:
Botón GRABAR.- Automát¡camente la información será actualizada.
Botón SALIR .- Se muestra un mensaje ¡ndicando si desea salir sin grabar;
puede dar un Click en la opc¡ón S¡ donde los datos ¡ngresados no serán
aclualizados regresando el control al menú principal, o un Ciick en la opción No
donde se procederá a grabar los datos ingresados.

Rcalizado por :
.{nt Isubt,l León Celi
Ruth l'eru Corntjo
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Mientras que en la parte inferior se ingresa la s¡gu¡ente información:

DESCRIPCIÓN DE CAMPOS:

Las pr¡ncipales razones por las cuales un Activo es dado de baja son las
siguientes:
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ERRQBES PQ§IBLES

La siguiente lista de errores muestra los d¡stintos mensajes que aparecerán en
al momento de ingresar datos errados al sistema o no haya la información
requerida.

. "Error al grabar el reg¡stro de la transacción Dada de Baja"
r "Razón de Baja no ex¡ste"
. "Fecha de ba.ia no puede ser menor/igual a la fecha de adquisicrón del

activo"
. "lngrese la fecha de baia"
. "lngrese la razón de la dada de ba.1a"

. "Valor de Venta no puede ser igual/mayor al Valor Or¡ginal del Activo"
o "Activo ya esta dado de baja o se ha eliminado"
¡ "Seleccione un cód¡go de activo vál¡do"
. "Activo no se puede eliminar, ya está contabilizado"

Redizado por :
Ana Isubel León Celi
Ruth Vcru Cornejo
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PANTALLA DE DESEMBOLSOS

En esta opc¡ón se registran los egresos de d¡nero que la empresa tiene que
desembolsar ocas¡onados por razones que serán mencionadas posteriormente.
Al ejecutar la función de Desembolsos aparece una pantalla con la descripc¡ón
de los desembolsos realizados por el act¡vo seleccionado.

l-l:t
MEnlenim¡enlo Consull8s/Rcportcs ftoccsosEspccialcs Mlscelancos §alir
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Fig.2.37a Pantalla de Consulta Masira de los Desembolsos

Para posicionarse en el número de desembolso deseado referirse a la guia
para usar el Manual donde explica claramente este proceso.

En la parte ¡nferior de esta pantalla se encuentran botones que realizan las
operaciones que se descr¡ben a cont¡nuac¡ón:

BOTÓN INGRESAR
Para ejecutar esta opc¡ón se debe dar un Click en el botón Ingresar o pres¡onar
la tecla ALT seguida por la letra l, luego de lo cual se abre una nueva lÍnea
donde se deben reg¡strar los campos que se detallan a continuacrón.
(F¡g.2.37b)

Reulizulu por :
-lno lvh¿l l-eón Celi
Ruth l'era (ltrnejo
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FI* -l-l- I lo f '
Mantcnim¡ento Eonsullas/Rcporlcs ProccsosEspecialcs Mlscclaneos §alir

5¡rir I

Fig.2.37b Pantalla de logreso de Drscmbolsos

Una vez ingresado y validado este pr¡mer reg¡stro, hacer un click en la s¡gu¡ente
línea para continuar ingresando otro desembolso y así sucesivamente hasla
terminar de ingresar todos los desembolsos deseados.

DESCRIPCIÓN DE CAMPOS:

SECUENCIA
Este campo aparece automáticamente ind¡cando la secuencia que le
corresponde al desembolso del Act¡vo seleccionado.

RAZÓN DESEMBOLSO
Este campo permite ingresar el código de la razón del desembolso o tamb¡én
puede ser seleccionado de una l¡sta a través del "Botón de Ayuda", luego
pres¡onar la tecla TAB o ENTER para cont¡nuar con el srguiente campo.

DESCRIPCIÓN DEL DESEMBOLSOS
Una vez ingresado el código de la razón de desembolso, se muestra
automát¡camente en esta columna la descripción del m¡smo.

Reulizado por :
..lna Isoh¿l L¿tin Celi
Rulh Vera Corncjo
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FECHA DEL DESEMBOLSO
Permite el ingreso de la fecha en que se realiza el desembolso, por omis¡ón es
la del dia en que se ejecuta esta función; luego presionar la tecla TAB o ENTER
para continuar con el s¡gu¡ente campo.

MONEDA
Permite ingresar el tipo de moneda usada para la realización del desembolso
del Activo, puede ser ingresado directamente o selecc¡onado de una lisla
haciendo "Click" sobre el "Botón de Ayuda", luego presionar la tecla TAB o
ENTER para continuar con el siguiente campo.

VALOR DE CAMBIO
Permite ¡ngresar el valor actual del tipo de cambio si la moneda seleccionada
es d¡ferente al código de la moneda nacional de la compañia actual, luego
presionar la tecla TAB o ENTER para contrnuar con el sigu¡ente campo.

VALOR DEL DESEMBOLSO
Permite ingresar el monto total incurrido para el actual desembolso, luego
presronar la tecla TAB o ENTER para cont¡nuar con el sigurente campo.

DEPREGIABLE
Este campo sirve para ind¡car si el desembolso del Activo seleccionado es
depreciable o no, basta con hacer "Click" para ind¡car que es deprec¡able, de la
misma manera con hacer nuevamente "Click" se desmarca el campo con lo
cual se indica que el desembolso no es depreciable.

ESTADO
Este campo aparece automáticamenle con un código de Activo (A) en el
momento que un responsable es ingresado.

Una vez que todos los datos han sido ingresados puede seleccionar:
Botón GRABAR.- Automáticamente la informac¡ón será actualizada.
Botón SALIR .- Se muestra un mensaje indicando s¡ desea salir sin grabar;
puede dar un Click en la opción Si donde los datos ingresados no serán
actualizados regresando el control al menú principal, o un Click en la opción No
donde se procederá a grabar los datos ingresados.

ERRORES PO§IBtES

La siguiente lista de errores muestra los drstintos mensajes que aparecerán en
al momento de ingresar datos errados al sistema o no haya la información
requerida.

. "Secuencia de Desembolso no existe"

. "Seleccione el secuencial a eliminar"

Rr:uli;utlo por :
.'lnu lsuhtl lt¡in (ali
Rulh I'r:ru (brnajo
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. "Desembolso se encuentra el¡minado o ya ha s¡do contabilizado"

. "lngrese el cód¡go de la razón del desembolso"

. "lngrese la fecha del desembolso"

. "lngrese el código de la moneda"

. "lngrese el Valor del Tipo de Cambio"
o "lngrese el Valor del Desembolso"
. "lngrese la razón del desembolso"
. "Razón de Desembolso no existe"
. "lngrese el código de la moneda"
. "Código de moneda no existe"
. "error en la actualización de desembolsos"

BOTON MODIFICAR
Una vez seleccionado el número del desembolso, hacer un click en el botón
"Mod¡ficar" o presionar las teclas ALf M; una vez realizado esto puede proceder
a modificar cualquiera de los campos descritos anteriormente en el Botón
lngresar, excepto la secuencia del desembolso considerado campo clave. Al
ejecutar esta opc¡ón se actrvan en la parte inferior de la pantalla los botones
Grabar y Sal¡r cuya función se describe en el botón lngresar.

BOTÓN ELIMINAR
Este botón permite eliminar los datos del desembolso selecc¡onado, para ello
debe hacer un click en el registro del desembolso y luego hacer un click en el
botón Eliminar o presionar las teclas ALT E. Para real¡zar esta operación e¡

sistema presenta una ventana de confirmación, si la respuesta fue afirmativa el
registro del desembolso es actualizado con estado E.

BOTON LOCALIZAR
Este botón permite realizar una búsqueda de un determinado número de
desembolso, para el efecto presenta un pantalla en la cual se pide el ingreso
del número que se desea buscar.

Para empezar el proceso de búsqueda basta con hacer "Click" en el botón de
"Aceptar", caso contrario s¡ desea cancelar la búsqueda haga "Click" en el
botón "Cancelar".

Al flnalizar la búsqueda si la misma fue satisfactoria el registro encontrado
aparecerá sombreado, de lo contrario un mensaje de error advertirá la ausencia
del dato buscado.

BOTÓN §ALIR
Este botón permite regresar a la pantalla anterior, es decrr a la pantalla de
consulta mas¡va del activo selecc¡onado.

Rtoli;utlo por :
.-lnu lsuhrl Luín ('¿li
Ruth l'cr Cor,tcjo
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PANTALLA DE IMPRESION

En el momento que Ud. elige el botón lmprimir en cualqu¡er pantalla,
automáticamente aparece una ventana de opciones, cada una de ellas se
act¡va al hacer "Click' en el botón respectivo; dichas opciones se muestran a
continuac¡ón:

Fig. 2.J8 Pantalla de Opcioncs de lmprrsión

BOTÓN PANTALLA
Este botón perm¡te obtener por pantalla el listado según la opc¡ón de donde fue
¡nvocada la caia de opc¡ones; de enviarlo directamente a la impresora haciendo
un click sobre el botón lmpresora existente en la barra de herramientas de
Crystal Reports.

BOTON IMPRESORA
Este botón perm¡te obtener automátrcamente por impresora el listado según la
opción de donde fue invocada la caja de opciones. En el caso del reporte
Formulario de Entrada se pedirá prev¡amente el número de copias a impnmrr

BOTÓN ARCHIVO
Este botón permite d¡r¡g¡r el l¡stado generado según la opc¡ón de donde fue
invocada la caia de opciones a un archivo t¡po texto.
Al momento de seleccionar este botón se muestra una ventana donde se debe
espec¡flcar el nombre, ruta y extensión (por omisión .rpt) con que se grabará el
archivo.

BOTÓN SALIR
Este botón perm¡te regresar el control a la pantalla anterior de donde se invocó
a la caja de opciones a través del Botón lmprimir de la misma.

opcioncs l[!l

trrE§E

I? Itr

Rtulizuth pttr :
.-lnu Isubtl L«in C¿'li

Ruth l tru Corntjo
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CAPITULO III

.]. CONSULTAS/REPORTES

Al presionar "Click" en ésta opción se despliega el siguiente menú

Mante n¡miento proccsosEspccialcs Miscclaneos §alir

ReportE §um. Dcpreciación y Recxpreslón
Rcporlc lloümiento per¡ód¡co dc Activos
Reporte Ubic¿ción y Control de Ac1¡vos
Rcporle dc eomprobaci6n dc Existencias
Rcporle de As¡enlos D¡arios
Formular¡o de Entrada

Sislema dc Control dc Activos Fiios

gETEiI
eonsullEs¿RGportes

Consulla de Aclivos F¡¡os

t*t ,Er IIEIIi'IIETEEIñIE f,;II rrllHrart
Figura 3.1 - Menú de opción Consulta/Reportes

Reolizado por :
.{nu Isahcl Luin Celi
Rurh l'cru Cornejo
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].I. CONSULTA DE ACTIVOS FIJOS

OBJ ETIVO:

Permite al usuario consultar la información que requiera acerca de los Activos
Fijos de la empresa bien sea de manera específica o genér¡ca.

FORMA DE ACCESO :

Para accesar a esta opción es posible hacerlo de una de las srguientes formas
. Navegando a través de los menúes del sistema.

1. Hacer "Click" en la opción Qonsultas/Reportes.
2. Hacer'Click" en la opción Consulta de Activos Fúos.

Pres¡onar la tecla ALT para accesar al menú princ¡pal y con las teclas de
movimiento del cursor hasta ub¡carse sobre la opcrón Consultas/Reportes
de¡ menú y presionar la tecla ENTER, luego con las mismas teclas
posicionarse sobre la opción Consulta de Activos Fijos y pres¡onar ENTER.

Elegir Consultas/Reportes del menú principal presionando la tecla ALT y la
letra subrayada (C) , luego de la m¡sma manera pres¡onar la tecla (A) para
seleccionar la opción Consulta de Act¡vos F¡jos.

Una vez que se ha selecc¡onado la opción, se despliega el siguiente menú

Raulizo o por :
.,lnu Isttbtl l-L,tín Celi
Ruth l'tru (-orntjo
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GenéricaReportc Sum. Dcpreclrcl6n y R¿expresión
R¿portc !lov¡m¡ento pcriódico de Acl¡vos
Reportc Llbicación y Control dc Aclivos
Rep0rle dc qomprobación de ExislEncias
Rcporlr dc Asienlos Qiarios
formulario de Enlrada

Slslcm, d¿ Control de Act¡vos F¡ios

fspecílicaE EIEII Consulta dc lctivos Filos
Monten¡mienlo ProcesosEspccialcs Miscelancos §alir

ríllllll|l|Ef4llfE+lElt E Etffi
Figura 3.2 - llenú de la opción Consulta de Activos Fijos

Raulizndo por :
..lnt Isubcl Lcón Celi
Rulh N'tru Corncjo
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.1.I.I CONSULTA I)Ii ACTIVOS ESPECIFICA

OBJETIVO:

Permite consultar los datos de los Activos Fijos de manera específ¡ca, esto es
por T¡po y secuencia del Activo, de tal manera que sea posible conocer las
características específicas de un determinado Activo de la empresa.

FORMA DE ACCESO:

El acceso a ésta opción puede real¡zarse de una de las sigu¡entes formas

Navegando a través de los menúes del sistema.
1 . Hacer "Cl¡ck" en la opción Consultas/Reportes.
2. Hacer "Click" en la opc¡ón Consulta de Activos Fijos
3. Hacer "Click" en la opción fspecífica.

Presionar la tecla ALT y desplazarse con las teclas de movimiento del cursor
hasta ubicarse sobre la opc¡ón Consultas/Reportes del menú principal y
presionar ENTER, luego con las mismas teclas posicionarse sobre la opcrón
Consulta de Activos F¡jos y presionar ENTER, de la misma manera ubicarse
sobre la opción lspecífica y pres¡onar ENTER.

Elegir Consultas/Reportes del menú principal presionando la tecla ALT y la
letra subrayada (G) , luego de la misma manera presionar la tecla (A) para
seleccionar la opción Consulta de Activos Fijos, finalmente para selecc¡onar
la opción Específica presionar la tecla (E) nuevamente.

Una vez dentro de la opción aparece una pantalla en la cual se puede elegir el Tipo de
Activo a consultar y el número de la secuenc¡a deseada.

Rrulizutlo por :
.4nu Isubcl Latfu Ccli
Ruth l't,ru Corncjo
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Figura J.3 - Pantalla de Scleccióo por CódiBo para Consulta Especllica de Activos

DESCRIPCION DE CAMPOS:

TIPO DE ACTIVO
Este campo permite reg¡strar el tipo de Activo del cual desea obtener
informac¡ón, puede ser ingresado directamente o haciendo un "Ctick" en el
"Botón de ayuda", luego aparece automáticamente junto a él la descripción
del Activo seleccionado, al pres¡onar la tecla TAB o ENTER podrá ¡ngresar la
secuencia requerida.

SECUENCIA
Este campo permite ingresar el número de secuenc¡a del tipo de Act¡vo del
cual desea obtener ¡nformación.

Una vez que los datos han sido ingresados de manera correcta hacer "Click"
sobre el botón "Aceptar" y de inmed¡ato aparecerá una pantalla con la
información del activo; por el contrario puede elegir el botón "Salir' para retornar
al menú principal. Si no exist¡era información sobre el activo el s¡stema le
presentará el mensale respectavo.

R¿ol¡zuth, por :
.,lna Isohcl León Ccli
Ruth l'eru (ltrnejo
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.1.1 .2 CONSULTA DE ACTIVOS GENERICA

ERRORES POSIBLES

A continuac¡ón se presenta una lista de los pos¡bles errores que pueden ocurr¡r
al momento de ejecutar ésta opción:

. "lngrese el t¡po de act¡vo a consultar"

. "lngrese la secuencia del activo a consultar"
o "Tipo de Activo Tangible no existe"

OBJETIVO:

Permite consultar los datos de los Activos Fijos de manera genérica, esto es
por tipo de activo, proveedor, rangos de fecha de adquisición, estado, etc.

FORMA DE ACCESO:

El acceso a ésta opción puede real¡zarse de una de las sigu¡entes formas

Navegando a través de los menúes del sistema.
1 . Hacer "Click" en la opción qonsultas/Reportes.
2. Hacer .Click" en la opción Consulta de Activos F¡jos
3. Hacer "Click" en la opción Genérica.

Presionar Ia tecla ALT y desplazarse con las teclas de movimiento del cursor
hasta ubrcarse sobre la opción Qonsultas/Reportes del menú principal y
presionar ENTER, luego con las mismas teclas posic¡onarse sobre la opción
Consulta de Activos F¡jos y presionar ENTER, de la misma manera ubicarse
sobre la opción Qenérica y pres¡onar ENTER.

Elegir Consultas/Reportes del menú principal presionando la tecla ALT y la
letra subrayada (C) , luego de la misma manera pres¡onar la tecla (A) para
seleccionar la opción Consulta de Activos Fijos, finalmente para seleccionar
la opción Qenérica presionar la tecla (G) nuevamente.

Una vez dentro de la opción aparece una pantalla en Ia cual se puede elegir
los parámetros sobre los cuales se basa el método de la consulta requerida,
como aparece a continuación:

Rettlizutlo ytr :
..lnt Isubt:l Laón Ccli
Ruth ]'ü ('ornejo
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Figura 3.,1 - Panta¡la de Selección de Código para Consulta Genérica de Activos

DESCRIPCION DE CAMPOS:

TIPO DE ACTIVO
Este campo permite especificar el tipo de Activo del cual desea obtener
información, puede ser ingresado drrectamente o haciendo un "Click" en el
"Botón de ayuda", luego aparece automáticamente junto a él la descripción
del Activo seleccionado, al presionar la tecla TAB o ENTER podrá ¡ngresar el
siguiente criterio de búsqueda.

PROVEEDOR
Este campo permite espec¡ficar el código del proveedor, puede ser ingresado
directamente o haciendo 'Click" sobre el "Botón de ayuda" , luego de cual
aparece a un costado el nombre correspondiente al Proveedor selecc¡onado,
para continuar presione la tecla TAB o ENTER.

Realizutht ytr :
.4na Isabcl León Ccli
Ruth |'en Cornejo

Pág. l2l
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FECHA DE ADOUISICIÓN (DESOE - HASTA)
Estos campos (DESDE - HASTA) permiten definir un rango de fechas entre
las cuales los Activos del tipo de Act¡vo seleccionado fueron adquiridos por la
empresa. Las fechas requer¡das debe ser ¡ngresadas en el formato en que se
encuentre seteado \Mndows, para continuar con el sigu¡ente campo presione la
tecla TAB o ENTER.

ESTADO
Este campo permite seleccionar el Estado, entre los cuales tenemos

Activos
Eliminados
Dados de Baja

Una vez que el cr¡terio de selección de los activos se ha determinado, pres¡one
el botón "Aceptar" para mostrar la pantalla resultado de la consulta masiva o en
su defecto puede presionar el botón Salir para anular la opc¡ón de consulta.

ERRORES POSIBLES

"lngrese los datos necesarios paa realizar la consulta"
I:ste mensaje aparece cuando no se ingresan todos los campos de la
lcntana de sclección de la consulta.

"Código de proveedor no existe o esta inactivo"

"lngrese el tipo de activo.. Campo Obligatorio"

"Tipo de Activo Tang¡ble no existe"

"lncongruencia en rango de fechas"

a

Reulizado por :
..lnt lsubcl l.eón Celi
Ruth I'ern Corncjo

Ptíg. 122
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.1.2.Rt,PORTIi SI.JMARIZADO DEPRECIACION Y REEXPRESION

OBJETIVO:

Permite al usuario obtener un reporte de las depreciac¡ones y reexpresiones
por tipo de Activo de una manera sumarizada hasta la fecha.

FORMA DE ACCESO :

Para accesar a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes formas

Navegando a través de los menúes del sistema.
1. Hacer "Click" en la opción Gonsultas/Reportes.
2. Hacer "Click" en la opción Reporte §umar¡zado Depreciación y

Reexpresión.

Presionar la tecla ALT para accesar al menú principal y con las teclas de
movimiento del cursor hasta ubicarse sobre la opción Consultas/Reportes
del menú y pres¡onar la tecla ENTER, luego con las mismas teclas
posicionarse sobre la opción Reporte §umarizado Deprec¡ac¡ón y
Reexpresión y presionar ENTER.

Elegir Consultas/Reportes del menú principal presionando la tecla ALT y la
letra subrayada (C), luego de la misma manera presionar la tecla (S) para
seleccionar la opción Reporte §umarizado Depreciación y Reexpres¡ón.

Una vez dentro de la opción aparece una pantalla en la cual se puede eleg¡r
los parámetros sobre los cuales se basa el método del reporte requerido, como
aparece a continuación (F¡g.3.5) '

Rtalizotlo por :
..lnu lstb¿l Lcón Celi
Ruth |?ru Cornajo

Pús. I 2-l
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Figura J.5 - Selección d€ Tipo dc Acti!o para Rcporte Sum. de Depreciación y Rcerpres¡ón

DESCRIPCION DE CAMPOS:

TIPO OE ACTIVO
Este campo permite espec¡ficar el tipo de Activo del cual desea obtener
información, puede ser ingresado drrectamente o haciendo un "Click" en el
"Botón de ayuda", luego aparece automáticamente junto a él la descripción
del Activo seleccionado.

Una vez que el criterio del reporte se ha determinado, presionar un "Click"
sobre el botón "Aceptar" para generar el reporte cuya presentación dependerá
de la selección que el usuario haga en la caja de opc¡ones mostrada en la parte
inferior-derecha de la pantalla, esto es: Pantalla, lmpresora. Arch¡vo.

Para anular la generación pres¡one el botón Salir

Reulizutlo por :
Anu Isabel León Cali
Rnth Vert Corntjo

Ptíg. 124
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EREOAES_EO§IBLE§

"lngrese los datos necesar¡os parc .ealizat la consulta"
[:ste mensaje aparece cuando no se ingTesan todos lt¡s campos de la
\.cnlana de selección dc la consulta.

"Código de proveedor no existe o esta ¡nactivo"

"Año no debe ser mayor al año en curso"

"Tipo de Act¡vo Tangible no existe"

"lncongruencia en rango de fechas"

.lJ.REPORTE MOVIMIENTO PERIÓDICO DE ACTIVOS

OBJETIVO:

Permite al usuario obtener un reporte de los movimientos periódicos por tipo de
Activo y rango de fechas .

Navegando a través de los menúes del sistema.
1. Hacer "Click" en la opción qonsultas/Reportes.
2. Hacer "Click" en la opcrón Reporte lllovimiento Periódico de Activos

Presionar la tecla ALT para accesar al menú principal y con las teclas de
movimiento del cursor hasta ubicarse sobre la opción Qonsultas/Reportes
del menú y presionar la tecla ENTER, luego con las mismas teclas
posicionarse sobre la opción Reporte Uovimiento Periódico de Act¡vos y
presionar ENTER.

a

Elegir Consultas/Reportes del menú principal presionando la tecla ALT y la
letra subrayada (C) , luego de la misma manera presionar la tecla (M) para
seleccionar la opción Reporte flovrmiento Periód¡co de Activos.

Una vez dentro de la opción aparece una pantalla en la cual se debe
especificar los sigu¡entes campos, como aparece a continuac¡ón:

Raulizado por :
..lna Isnhal Lctín Celi
Ruth l'eru Corntjo

Pdg. 125

FORMA DE ACCESO :

Para accesar a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes formas:



Sistemt de Control de Aclivos Fijos Manuol dc Usuurio

!!antcnimiento gonsullasrRcporlcs ProcesosEspccialcs Miscclaneos §al¡r

Dalos del REporte

Accptar I g;fi; I

Ei-EIEIEIT{IEIOEI

Figura J.6 - Selección de Tipo de Act¡vo pars Reporte Mor'. pcriódico de Aclivos

TIPO DE ACTIVO
Este campo perm¡te espec¡ficar el tipo de Activo del cual desea obtener
información, puede ser ingresado directamente o hac¡endo un "Cl¡ck" en el
"Botón de ayuda", luego aparece automáticamente junto a él la descripción
del Activo selecc¡onado.

RANGO OE FECHAS (DESDE.HASTA)
Estos campos (DESDE - HASTA) perm¡ten definir un rango de fechas de los
mov¡m¡entos. Las fechas requeridas debe ser ingresadas en el formato en que
se encuentre seteado Windows, para continuar con el s¡gu¡ente campo presione
la tecla TAB o ENTER.

Una vez que el cr¡terio del reporte se ha determinado. presionar un "Click"
sobre el botón "Aceptar' para generar el reporte cuya presentación dependerá
de la selecc¡ón que el usuario haga en la ca.la de opciones mostrada en la parte
infenor-derecha de la pantalla, esto es; Pantalla, lmpresora, Archivo.

Para anular la generación presione el botón Sal¡r

Rculizudo por:
.'lna Isabal Laón C¿li
Ruth l't:r Corn¿jo

Pás. 126

S¡slemá dc Co¡ltrol dc Actfuos Flfo6 l-l+l

I

L--



Sistenru da Culn lc .4tlirtts Fijos Manuol e Usuario

EBSORES POSIBLES

"lngrese los datos necesarios para realizat la consulta"
l'.ste mensa.ie aparece cuando no sc ingrcsan todos los campos de la
vcntana dc selccción de la consulta.

"T¡po de Activo Tangible no ex¡ste"

"lncongruencia en rango de fechas"

.1.-I. ITEP0ITTE UBICACION Y CONTROL DE ACTIVOS

OBJETIVO:

Permite al usuario obtener un reporte con la información referente a la

ubicación de los Activos dentro de la empresa, así como la persona encargada
de la custodia de los mismos; se emite por tipo de Activo.

FORMA OE ACCESO:

Para accesar a esta opcaón es posible hacerlo de una de las siguientes formas:

Navegando a través de los menúes del s¡stema.
1. Hacer "Click" en la opc¡ón Qonsultas/Reportes.
2. Hacer "Click" en la opción Reporte lJbicación y Control de Activos

Presionar la tecla ALT para accesar al menú principal y con las teclas de
movimiento del cursor hasta ubicarse sobre la opc¡ón qonsultas/Reportes
del menú y presionar la tecla ENTER, luego con las mismas teclas
posicionarse sobre la opción Reporte Ubicación y Control de Activos y
presionar ENTER.

Elegir qonsultas/Reportes del menú principal presionando la tecla ALT y la
letra subrayada (C) , luego de la mrsma manera prestonar la tecla (U) para
selecc¡onar la opción Reporte lJbicación y Control de Activos.

Una vez dentro de la opción aparece una pantalla en la cual se debe
especificar los siguientes campos:

Rtulizutlo por :
..lno lsnhtl l-uín Celi
Ruth l'.'r( (i,r,rtjo

Pág. 127
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Figura 3.7 - Selección del tipo de Activo para el reporte Ubicrción ! Control de Activos

TIPO DE ACTIVO
Este campo permite especif¡car el t¡po de Activo del cual desea obtener
información, puede ser ingresado directamente o haciendo un "Click" en el

"Botón de ayuda", luego aparece automáticamente junto a él la descripción
del Activo seleccionado.

Una vez que el criter¡o del reporte se ha determinado, pres¡onar un "Cl¡ck"
sobre el botón "Aceptar" para generar el reporte cuya presentación dependerá
de la selección que el usuar¡o haga en la caja de opc¡ones mostrada en la parte
inferior-derecha de la pantalla, esto es: Pantalla, lmpresora, Arch¡vo.

Para anular la generación pres¡one el botón Salir

ERRORES POSIBLES

"lngrese los datos necesar¡os parc realizar la consulta"
Ilstc mcnsajc aparccc cuando no sc ingresan todos los campos de la
ventana de selección de la consulta.

Reulizolo por :
,'lna Isnbel León Celi
Ruth Vera Cornejo

Ptig. 128
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].5. REPOIITE DE COMPROBACION DE EXISTENCIAS

OBJETIVO:

Perm¡te al usuar¡o obtener un reporte con la información referente a las
ex¡stencaas de cada uno de los Activos dentro de la empresa, se em¡te por t¡po
de activo

FORMA DE ACCESO :

Para accesar a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes formas:

Navegando a través de los menúes del sistema.
1. Hacer "Click" en la opción eonsultas/Reportes.
2. Hacer "Click" en la opc¡ón Reporte de Qomprobación de Existencias

Presionar la tecla ALT para accesar al menú princ¡pal y con las teclas de
movimiento del cursor hasta ubicarse sobre la opción Qonsultas/Reportes
del menú y presionar la tecla ENTER, luego con las mismas teclas
pos¡cionarse sobre la opción Reporte de Comprobación de Existencias y
presionar ENTER.

Eleg¡r e onsultas/Reportes del menú principal presionando la tecla ALT y la
letra subrayada (C) , luego de la misma manera presionar la tecla (C) para
seleccionar la opción Reporte de Qomprobación de Existencias.

Una vez dentro de la opción aparece una pantalla en la cual se debe
especificar los siguientes campos, como se muestra a continuación:

Rtulizutlo por :
..lnt lslh¿l Lrón Celi
Rulh J'i:ru Cornejo

Prig. 129
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Figura 3.8 - Selección de Act¡vo para cl reporte de Comprobación de Existencias

TIPO OE ACTIVO
Este campo perm¡te especificar el t¡po de Activo del cual desea obtener
información, puede ser ingresado directamente o haciendo un'Cl¡ck" en el
"Botón de ayuda", luego aparece automáticamente junto a él la descripción
del Act¡vo selecc¡onado.

Una vez que el criterio del reporte se ha determinado, pres¡onar un "Click"
sobre el botón "Aceptar' para generar el reporte cuya presentac¡ón dependerá
de la selección que el usuario haga en la caja de opciones mostrada en la parte
inferior-derecha de la pantalla, esto es: Pantalla, lmpresora, Arch¡vo.
Para anular la generación presione el botón Salir.

ERRORES POSIBLES

"lngrese los datos necesarios pa? rcalizar la consulta"
I:ste mensa.je aparece cuando no se ingresan todos los campos de la
ventana de selección de la consulta.

a

Rutlizu o ytr :

.-lnu Islhcl Lcón C¡tli
Rulh L'crt Cornejo

Pá9. 1.10
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"Tipo de Activo Tangible no existe"

"Error en la generación del reporte"

.1.6. RI]PORTE DE ASIENTOS DIARIOS

O BJ ETIVO:

Permite al usuario obtener un reporte de los asientos contables generados por
el sistema según un rango de fechas especifico.

FORMA DE ACCESO :

Para accesar a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes formas

Navegando a través de los menúes del sistema.
1. Hacer "Click" en la opción qonsultas/Reportes.
2. Hacer "Cl¡ck" en la opción Reporte de As¡entos Dianos

Presionar la tecla ALT para accesar al menú principal y con las teclas de
movimiento del cursor hasta ubicarse sobre la opción Oonsultas/Reportes
del menú y pres¡onar le tecla ENTER, luego con las mismas teclas
posicionarse sobre la opción Reporte de Asientos Qiarios y presronar
ENTER,

Elegir Qonsultas/Reportes del menú principal presionando la tecla ALT y la
letra subrayada (C) , luego de la m¡sma manera pres¡onar la letra (D) para
seleccionar la opción Reporte de Asientos Diarios.

Una vez dentro de la opción aparece una pantalla en la cual se puede eleg¡r
los parámetros sobre los cuales se basa el método del reporte requerido, como
aparece a continuación:

Realizalo por :
¡lna Isohel León Celi
Ruth Veru Cornejo

Ptíg. l -1 I
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Figura 3.9 - Selección del Rango de fechas para el rcporte dc As¡cntos de Diar¡o

DESCRIPCION DE CAMPOS:

DESDE
Este campo permite ingresar la fecha de inicio de búsqueda de los as¡entos
contables para el reporte requerido, el campo debe ser ¡ngresado en el formato
de fechas seteado en W¡ndows.

HASTA
Este campo permite ¡ngresar la fecha flnal de búsqueda de los asientos
contables para el reporte requer¡do, el campo debe ser ingresado en el formato
de fechas seteado en W¡ndows.

Una vez que el cr¡terio del reporte se ha determ¡nado, presionar un 'Click"
sobre el botón "Aceptar" para generar el reporte cuya presentación dependerá
de la selección que el usuario haga en la caja de opciones mostrada en la parte
¡nferior-derecha de la pantalla, esto es: Pantalla, lmpresora, Archivo.

Para anular la generacrón presione el boton Salir

Rutlizo o por :
..lnu lsuht:l l.t ón Celi
Ruth V{ro (\trntljo

Ptig. 1.12
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ERBORES POSIBLES

"lngrese los datos necesarios pa? realizar la consulta"
llste mensajc aparece cuando no se ingresan todos los campos dc la
ventana de selección de la consulta.

"lncongruencia en rango de fechas"

.1.7. FORMULARIO DE ENTRADA

Permite emitir un formulario que servirá para registrar información del Act¡vo en
el momento de su entrada a la empresa.

FORMA DE ACCESO :

Para accesar a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes formas

Navegando a través de los menúes del sistema.
1. Hacer "Click" en la opción Consultas/Reportes.
2. Hacer "Click" en la opción Eormulario de Entrada

Presionar la tecla ALT para accesar al menú principal y con las teclas de
movimiento del cursor hasta ubicarse sobre la opción Qonsultas/Reportes
del menú y presronar Ia tecla ENTER, luego con las mismas teclas
posicionarse sobre la opción Eormulario de Entrada y presionar ENTER.

Elegir Consultas/Reportes del menú principal presionando la tecla ALT y la
letra subrayada (C), luego de la misma manera presionar la tecla (F) para
seleccionar la opc¡ón Eormulario de Entrada.

Presionar un click sobre el botón de Formulario {bmc form.bmp}, que se
encuentra en la barra de herramientas.

Una vez seleccionada esta opción, se muestra una ventana donde se debe
especificar el número de copias a imprimir.

Reolizutlo por :
.-lno lsubL'l l.cón ('cli
Ruth l/eru (.ornejo

Pás. I .1-l

OBJETIVO:
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F¡gura 3.10 - Selección dcl númcro de copias para el Formulario de Entrada

Luego de haber ¡ngresado este campo puede hacer "Click" en el botón de
Aceptar de esta ventana y automáticamente el formulario será ¡mpreso con el
número de copias establecido, o por el contrario puede elegir el botón "Salir" si

desea retornar a la pantalla anlerior.

DESCRIPCION DE CAMPOS DEL FORMULARIO

La información que contiene el formular¡o son una serie de datos que descr¡ben
al Activo a su llegada a la empresa por lo tanto lo que se escriba en él debe ser
lo más exacto posible :

DATOS DE LA COMPAÑ|A

COMPANIA
Campo de dos posiciones, donde se debe anotar el cód¡go de la compañia que
recibe el Activo. A continuación puede escnb¡r el nombre de la compañía.

Re izulo por:
.-lnu lsahcl l-uín Celi
Ruth I'cru Cornejo

Ptig. l -14
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SUCURSAL
Campo de dos posiciones, donde se debe anotar el código de la sucursal
correspond¡ente a la compañía que recibe el Activo. A continuación puede
escr¡b¡r el nombre de la sucursal.

OEPARTAMENTO
Campo de dos posiciones, donde se debe anotar el cód¡go del departamento
dentro de la sucursal correspond¡ente a la compañía que recibe el Act¡vo. A
continuación puede escr¡bir el nombre del departamento.

DATOS GENERALES DEL ACTIVO

TIPO OE ACTIVO
Campo de dos posiciones, donde se debe escribir el cód¡go del tipo de activo.

FECHA DE ADOUISICIÓN
Campos de 10 pos¡ciones, donde se debe anotar la fecha en que se adquirió el
Activo. con caracteres separación opcionalmente.

TIPO DE CAMBIO
Campo de 7 pos¡c¡ones, cuatro enteros, dos decimales y una posición para el
separador dec¡mal; donde se debe escribir el valor del cambio a sucres de la
moneda anotada, solo si es de tipo extranjero.

VALOR ACTIVO
Campo de 12 posiciones, 9 enteros, dos decimales y una posición para el
separador decimal; donde se debe escribir el valor de adquisición del Activo.

VALOR SALVAMENTO
Campo de 12 posiciones, 9 enteros, dos dec¡males y una posición para el
separador decimal; donde se debe escribir el valor estimado de realización (o
venla) del bien, cuando se haya declarado inservible.

CARACTERISTICAS OEL ACTIVO

MARCA
Campo de dos posic¡ones. donde se debe anotar la marca en caso de que el
Actlvo asi lo requiera. A continuac¡ón puede escribir la descripción de la marca.

Ru izado por :
..lnt Isuhal León Celi
Ruth )'aru Corntjo

Ptig. l -l5

MONEDA
Campo de 3 posiciones, donde se debe ingresar el código del t¡po de moneda
usado para su compra. A continuación se puede escribir la descripción de la
moneda.



Muaal e Usun o

MOTOR No.
Campo de 15 posiciones, donde se debe anotar el número del motor del Activo
en caso que tuv¡ere, tratándose del Activo del grupo Vehículos.

SERIE MOTOR
Campo de 15 posiciones, donde se anotará la serie del motor del Activo en
caso que tuviere, tratándose del Activo del grupo Vehículos.

MOOELO
Campo de dos posiciones, donde se anotará el modelo del Actrvo en caso que
se conociese. A continuación se puede escribir una descripción del modelo.

CHASIS No.
Campo de 15 posiciones, donde se anotará el número del chasis del Act¡vo en
caso que tuviere.

SERIE CHASIS
Campo de 15 posiciones, donde se anotará la serie del chasis del Activo en
caso que luv¡ere.

SERIE
Campo de 15 posiciones, donde se anotará la serie del Activo en caso de
equipos de computac¡ón.

COLOR
Campo de dos posiciones, donde se anotará el color del Activo

ESTRUCTURA
Campo de 1 posición donde se debe marcar s¡ es de metal o madera

PUERTAS
Campo de dos posiciones, donde se anotará el número de puertas del Activo si
tuviere.

LARGO
Campo de 7 posiciones, 4 enteros, dos decimales y una posición para el
separador de decimales, donde se escr¡birá la medic¡ón correspondiente del
largo del Act¡vo.

ANCHO
Campo de 7 posiciones, 4 enteros, dos decimales y una posición para el
separador de decimalesl donde se escribirá la medición correspondiente del
ancho del Activo.

GAVETAS
Campo de dos pos¡c¡ones, donde se escribirá el total de gavetas que posee el
Activo.

Rculizudo ytr :
..lnu lsahrl l-¿titt CLli
Rulh l'err Cornajo
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No. DE PISOS
Campo de dos posiciones, donde si se trata de un Act¡vo del grupo ed¡f¡cios, se
anotará el número de pisos.

GARANTIA
Campo de dos posiciones, donde se anotará el plazo de la garantía que posee
el bien.

VIOA UTIL
Campo de posiciones donde se establece el tiempo de v¡da útil del bien, este
puede ser expresado en años u horas, dependiendo del t¡po de Act¡vo.

PROVEEDOR
Campo de 4 posiciones, donde se anotará el código del Proveedor del Activo
registrado. A cont¡nuac¡ón se puede escribir el nombre del proveedor.

FACTURA
Campo de 6 pos¡c¡ones, donde se anotará el número de la factura de compra
del bien.

EGRESO DE BODEGA
Campo de 6 pos¡ciones, donde se anotará el número del comprobante de
egreso de bodega del bien

OROEN DE COMPRA
Campo de 6 posicrones, donde se anota el número de la orden de compra del
bien.

FECHA EG.
Campo de 6 posiciones, donde se debe anotar la fecha de egreso de bodega
del Activo sin separadores.

cÓptco AcTtvo
Campo de 4 posic¡ones, donde se debe anotar el s¡guiente código de Activo
que le corresponde.

Luego debe anotar los datos de la persona responsable del Activo con los
siguientes campos:

coDtGo
Campo de 3 posiciones, donde debe anotar el código de la persona
responsable del Activo.

Rcolizutlo por :
..lnu lsnh¿l Luín Ccli
Rulh )ieru Cornajo
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EGR. BOD.
Campo de 6 posiciones, donde se anota el número de la orden de egreso de
bodega del bien.
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NOMBRE
Campo de 20 posiciones, donde debe anotar en forma clara y completa el
nombre del responsable del Activo.

CARGO
Campo de dos posiciones, donde debe anolar el código del cargo que ocupa el
responsable. A continuación puede escribir la descripcrón del cargo.

Rculiztulo por :
.,1nu lslbtl León Celi
Ruth J'cru Corntjo
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CÁ.PITULO M

]. PROCESOS ESPECIALES

Al presionar "Click" en ésta opción se despliega el siguiente menú

Mantcnimiento eonsull8srRepoflcs MiscclEncos §El¡r

Reexpr¿sión Uonelrria
licrre dc día

!espaldofRccuperación

TElEilIEiEItrIEIEIEI

t'igura.l.l - lllenú de la opción Procesos Especiales

Rcolizado por :
Anu Isab¿l Lcón Celi
Ruth Vem Cornejo
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{.I. DIIPRECIACION

OBJETIVO:

Permite a la empresa deprec¡ar sus Activos usando cualqu¡era de los métodos
de Depreciación disponibles en el Sistema y que soporte el Act¡vo, el sistema
realiza un chequeo de control, por medio del cual, a part¡r de la última fecha del
proceso no podrá repetirse más de una vez dentro del mjsmo período de cierre.

FORMA DE ACCESO :

Para accesar a esta opc¡ón es posrble hacerlo de una de las siguienles formas

Navegando a través de los menúes del s¡stema.
1. Hacer "Click" en la opción Procesos Especiales
2. Hacer "Click" en la opción Depreciación.

Presionar la tecla ALT para accesar al menú principal y con las teclas de
movimrento del cursor hasta ubicarse sobre la opción Procesos Especiales
del menú y presionar la tecla ENTER, luego con las mismas teclas
posicionarse sobre la opción Depreciación y presionar ENTER.

Elegir Procesos Especiales del menú princ¡pal presionando la tecla ALT y la
letra subrayada (P) , luego de la misma manera presionar la tecla (D) para
seleccionar la opción Qeprecracrón

Una vez que se ha selecc¡onado la opción, el sistema comienza a procesar
cada uno de los Activos de la empresa según el método de depreciac¡ón
definido, una vez que el proceso term¡na aparece una cala de mensaie
indicando que el proceso ha concluido exitosamente, debe hacer "Click" en el
botón "Aceptar" de dicha caja para regresar al Menú principal.

-l Sislcma da Activos Filos

o Proceso Ok...

t-i'Á;je"-il

Figura {.1.- Pantalla de fin de Proceso

Púg.140Rculizrttto por :

.-lnu lwhrl l.atjn Ctli
Ruth l'rru ('ornejo
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ERRORES EQ§IBLES

. "No puede realizar este proceso ya que no existe el registro de parámetros
del sistema en esta compañía".

. "Proceso de Depreciación no puede ser realizado".
Este mensa.ie aparece cuando la fecha actual no corresponde al siguiente
ciclo de Depreciación.

1.2. REEXPRESIÓN MONETARIA

Permite reexpresar o revalor¡zar los Activos de la empresa. Esta opción
calculará la reexpresión de todos aquellos Activos que fueron definidos con
este método automáticamente, el s¡stema realiza un chequeo de control, por
medio del cual a partir de la últ¡ma fecha del proceso no podrá repetirse más de
una vez dentro del m¡smo periodo de cierre.

FORMA DE AGCESO:

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

Navegando a través de los menúes del s¡stema.
1. Hacer "Click" en la opción lrocesos Especiales.
2. Hacer "Click" en la opción Reexpresión Uonetar¡a

Presionar la tecla ALT y desplazarse con las teclas de movimiento del cursor
hasta ubicarse sobre la opción Procesos Espec¡ales del menú principal y
presionar ENTER, luego con las mrsmas teclas posicionarse sobre la opción
Reexpresión üonetaria y presionar ENTER.

Elegir Procesos Especiales del menú principal presionando la tecla ALT y la
letra subrayada (P) , luego de la misma manera pres¡onar la tecla (M) para
seleccionar la opción Reexpresión Monetaria.

Una vez seleccionada esta opción, aparece una pantalla donde se debe
especificar el indice del consum¡dor a usar para revalorizar los activos de
fabricación nacional y el indice de devaluación usado para los act¡vos de
fabricación extranjera. lngresados estos ¡nd¡ces presione un click sobre el botón
Aceptar en esta pantalla para iniciar el proceso de Reexpresión o en su defecto
presione un click en el botón Salir para regresar al Menú Principal.

Reulizado por :
.1nu Isttbcl l-eón Celi
Ruth Veru Cornajo
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Una vez procesada la información aparece una caja de mensaje indicando que
el proceso ha finalizado exitosamente, entonces debe hacer "Cl¡ck" en el botón
"Aceptar" de dicha caja pa? regresar al menú principal.

Figura {.3 - Pantalla de fin de Proceso

ER88BE§ PO$IBLE§

"No puede realizar este proceso ya que no existe el registro de parámetros
del sistema en esta compañía".

"Proceso de Reexpresión Monetar¡a no puede ser real¡zado".
Esle mensaje aparece cuando la fecha actual no corresponde al siguiente
ciclo de Reexpresión Monetaria.

Re dizuth por :
,lnu Isabel L¿ón Ccli
Ruth l'eru Corncjo
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.I..]. CIERRE DE DIA

OBJETIVO:

Este proceso realiza la contabil¡zación de las transacciones generadas sobre
los activos fúos, tales como. compra, venta, dada de baja, depreciación,
reexpresrón. amortización.etc.

Genera los asientos desde la última fecha de contabilización hasta la fecha del
dia en que se ejecuta el proceso. El sistema realiza un chequeo de control, por
medio del cual. a partir de la últ¡ma fecha de cierre no podrá repetirse más de
una vez un día ya registrado.

FORMA DE ACCESO

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

Navegando a través de los menúes del sistema.
1. Hacer "Click" en la opción Procesos Especiales
2. Hacer "Click" en la opción Cierre de Día.

Presionar la tecla ALT y desplazarse con las teclas de movimiento del cursor
hasta ubicarse sobre la opción Procesos Especiales del menú principal y
presionar ENTER, luego con las mismas teclas posicionarse sobre la opción
gierre de Dia y presionar ENTER.

Elegir Procesos Especiales del menú principal presionando la tecla ALT y la
letra subrayada (P) , luego de Ia misma manera presionar la tecla (C) para
seleccionar la opción Cierre de Día.

Presionar un click sobre el botón de Cierre D¡ario {bmc grafl .bmpi, que se
encuentra en la barra de herramientas.

Una vez procesada la información aparece una caja de mensaje indicando que
el proceso ha finalizado ex¡tosamente, entonces debe hacer "Click" en el botón
"Aceptar" de esta caja para regresar al menú principal.

-t S¡sl¿ma de Activos Flios

o Pro ceso Ok...

f-íñjer"-=il

Figura 4..1- Pantalla de fin de Proceso

P ág. l4-tRtul i:,udo por :
.-lno lsubcl Lctitt Ctli
Ruth I cru (onrtjo
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{.{. l{llSI'A L lX)/ltIrCtlP[- I{ACION

OBJETIVO:

Permite respaldar/recuperar los datos del s¡stema a/desde disco duro o
diskettes

FORMA DE ACCESO:

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

Navegando a través de los menúes del sistema.
'l . Hacer "Cl¡ck" en la opción Procesos Especiales.
2. Hacer "Cl¡ck" en la opción Bespaldo/Recuperación

Presionar la tecla ALT y desplazarse con las teclas de movimiento del cursor
hasta ub¡carse sobre la opción lrocesos Espec¡ales del menú principal y
presionar ENTER, luego con las mismas teclas posicionarse sobre la opción
Bespaldo/Recuperación y presionar ENTER.

Elegir Procesos Especiales del menú prrncipal presionando la tecla ALT y la
¡etra subrayada (P). luego de la misma manera presionar la tecla (R) para
seleccionar la opcaón Bespaldo/Recuperación.

Pres¡onar un click sobre el botón de Respaldo {bmc backres.bmp}, que se
encuentra en la barra de herramientas.

Una vez elecutada esta opción. se muestra una pantalla donde se debe
especificar los siguientes campos: (l:ig. 4.5)

Rurlizulo ytr :

..lnu I suhtl Luitt Ctli
Ruth l'tnt Cornr:jo
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Figura .l.5 - Opción Respaldo/Recuperación

¿.{.I. SELECCIÓN RESPALDO
Hacer "Click" en el botón que indica que la operac¡ón a rcalizat es de Respaldo.
aparec¡endo relleno el círculo como señal de la operac¡ón a realizar.

{.{.2. SE,LECCIÓN RECUPERACIÓN
Hacer "Click" en este botón de selección se indica que la operac¡ón a ¡ealizar
es de Recuperac¡ón, apareciendo relleno el círculo como señal de la operación
a tealizar.

{.{..1. SELECCION DISCO DURO
Si la selección inicial fuera respaldo, el sentido de este botón sería :

Respaldar a disco los datos del sistema contenidos en la base
ACTFIJO.MDB que se encuentra en la ruta determinada en el arch¡vo de
conf¡guración AF.lNl etiqueta DIRMDB.

Retlizndo por:
.4nu Isob¿l l.ctiu Celi
Ruth l'eru Cornejo
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Seleccionar la Unidad destino del respaldo

Seleccionar el d¡rectorio dest¡no del respaldo de la l¡sta de d¡rectonos
actualizada según la unidad espec¡ficada.

Si la selección inicial fuera recuperación, el sentido de este botón seria

Recuperar del disco la base de datos ACTFIJO.MDB a la ruta determrnada
en el archivo de configuración del sistema AF.lNl etiqueta DIRMDB.

Selecc¡onar la Unidad fuente desde donde se va a recuperar la base

Seleccionar el directorio fuente de la l¡sta de d¡rectorios actualizada según la
unidad especificada, en donde se encuentra el respaldo de la base del
sistema.

{.{.{. SELECCIÓN DISKETTE
Si la selecc¡ón inicial fuera respaldo, el sentido de este botón sería:

Respaldar a d¡skette o disco flexible los datos del sistema contenidos en la
base ACTFIJO.MDB que se encuentra en la ruta determinada en el archivo
de conf¡guración AF.lNl etiqueta DIRMDB.

Seleccionar la Unidad destino (a: o b:) del respaldo

Seleccionar el directorio destino del respaldo de la lista de d¡rectorios
actualizada según la un¡dad especif¡cada.

S¡ la selección in¡c¡al fuera recuperación, el sentido de este botón sería

Recuperar de d¡skette o disco flexible la base de datos ACTFIJO.MDB a la
ruta determ¡nada en el archivo de configuración del sistema AF.lNl et¡queta
DIRMDB.

Selecc¡onar la Unidad (a: o b:) fuente desde donde se va a recuperar la
base.

Seleccionar el directorio fuente de la l¡sta de d¡rectorios actual¡zada según la
un¡dad espec¡ficada, en donde se encuentra el respaldo de la base del
sistema.

Rutlizado por :
.-lnn Isobel l-tón Celi
Ruth Vtru Cornejo
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ERBOBES¿A§EIES

. "Selecc¡one el director¡o"
r "Seleccione e¡ dipositivo"
. "No existe sufic¡ente espacio"
. "Error en el drive espec¡ficado"
. "Error en la unidad de disco especif¡cada"

{.J.5. BOTON ACEPTAR
Este botón concreta la operación definida anteriormente, una vez finalizada
aparece una caia de mensaje indicando que la recuperación o el respaldo fue
ex¡toso, hacer "click" en e botón "Aceptar" de esta caja parc continuar con otro
proceso.

1.{.ó. BOTÓN OPCIONES
Este botón permite realizar procesos sobre la Base de Datos del S¡stema, tales
como:

@@
IEEE

¡EII'

t igura J.6 - l'antalla dc Opciones de la [unción Respa ld o/Rccu perac ión

"I.¡.6.I.COMPACTAR
Este botón permite optim¡zar el espacro físico de almacenamiento de su
computador o de su dispositivo de almacenam¡ento externo (D¡skette) según
sea el caso, ya que esta opción realiza un proceso de compactación reduciendo
el tamaño de su Base de datos del Sistema.

Una vez seleccionada esta opc¡ón, se muestra una pantalla donde se debe
especificar la ruta, nombre de la base origen a compactar. Al pres¡onar el botón
Aceptar en esta pantalla se muestra una segunda ventana donde se debe
determinar opcionalmente la ruta y nombre de la base dest¡no de la
compactación diferente a la orig¡nal.

Rtttliztttlo por :
..lnt lsuhal Ltón C¡:li
Ruth l'Lru (brn{o
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Una vez que el proceso se realiza aparece una caja de mensaje indicando que
la Compactación fue exitosa.

ERRORES POSIBLES

. "Específique el nombre de la Base a reparar"

{.{,6.2.REPARAR
Este botón perm¡te reparar la Base de Datos del s¡stema ya que ésta podría
haberse averiado por razones ajenas, por lo tanto es conveniente real¡zar este
proceso en caso de percatarse de fallas en la ejecución de¡ mismo.

Una vez seleccionada esta opción, se muestra una pantalla donde se debe
especificar la ruta, nombre de la base a repatar y presionar el bolón Aceptar.

Una vez que el proceso se real¡za aparece una caia de mensaje indicando que
la Reparación fue exitosa.

{.{.ó.-1.sALIR
Esta opción permite regresar a la pantalla principal de Respaldo/Recuperación

¡.J.7. BOTÓN SALIR
Esta opción perm¡te regresar a la pantalla del menú principal

Rtulizodo por :
..lnu l:¡ttb¿l León ('¿,li

Rulh l'cru Cornejo

P ág. l4tl



I

CA.PITULO V

M[SCALAN[.O§



Sislema c Control de .4ctivos Fijos ,lÍunual dt Llsuurio

CAPITULO V

5. MISCELANEOS

Al presionar "Click" en ésta opción se despliega el sigu¡ente menú

llEnten¡m¡Bnlo !onsullas/Rcporlcs frocesosEspcciales §a lir

J Earr¡ de Herr¡mientas

dccrca de Acllvos F¡los

TgEIEItrI@EE

Figura 5.1 - Menú dc la opción Misceláneos

RLulitulo por :
..lnu IsthL'l L¿tin Ctli
Rulh l/t'rr Corncjo
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5.1. LO(;ON

OBJETIVO:

Esta opción permite la entrada al sistema solo a los usuarios registrados con el
objetivo de salvaguardar la informacrón que cont¡ene el sistema y que es de
mucho valor para la empresa.

FORMA DE ACCESO :

Para accesar a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes formas

Navegando a través de los menúes del sislema
1. Hacer "Click" en la opción Misceláneos.
2. Hacet "Click" en la opción Logon.

Presionar la tecla ALT para accesar al menú princ¡pal y con las teclas de
movimiento del cursor hasta ub¡carse sobre la opción Misceláneos del menú y
presionar la tecla ENTER, luego con las m¡smas teclas posicionarse sobre la
opción Logon y presionar ENTER.

Elegir Mlsceláneos del menú pr¡ncipal presionando la tecla ALT y la letra
subrayada (i) luego de la misma manera pres¡onar Ia tecla (L) para
seleccionar la opción logon.

Presionar un cl¡ck sobre el botón de Logon {bmc logon.bmp}, que se encuentra
en la barra de herram¡entas.

Una vez que se ha seleccionado la opción, se presenta la siguiente pantalla (Fig. 5.2)

Rculizotlo por :
.-lnu l¡uh¿l Lcón Celi
Ruf h Vtru Cornajo
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Afl)bi¿nte del 5irt.:ma

USUARIO
Este campo debe contener el nombre de un usuario registrado en el sistema
campo debe ser ingresado directamente, luego presionar la tecla TAB
cont¡nuar.

este
pata

CLAVE
Este campo debe contener una combinac¡ón de caracteres que ¡dentifique al
usuario y que sea solo de conocimrento del mismo para mayor seguridad del
sistema, este campo debe ser ingresado d¡rectamente, luego presionar la tecla
TAB para continuar.

COMPANIA
Este campo debe contener el cód¡go de la compañia a la que pertenece el usuario
ingresado, puede ser ingresado directamente o hec¡endo "Click" en el "botón de
ayuda", apareciendo a un costado la descripción de la compañía ingresada, luego
presionar la tecla TAB para cont¡nuar.

Sislento dc Contol de Adivos Fijos

Amb¡ente del S¡stema

1i ¡lrr

Figura 5.2 - Pantalla de ingreso del Amb¡enle del Sistema

DESCRIPCIÓN DE CAMPOS

Redizotlo por :
Ana Isahel León Ceti
Ruth l'crt Cornajo
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Cabe recalcar que estos tres campos (Usuario, Clave y Compañía) son los que
ident¡f¡can a un usuar¡o dentro del sistema princ¡pal de la empresa, y deben estar
registrados en dicho sistema para que pueda ingresar al de Activos Fijos. Los
campos que se descr¡ben a cont¡nuac¡ón sirven de ¡dentificación del usuario dentro
de la actual sesión de trabajo del sistema de Activos Fijos.

OFICINA
Este campo es opcional, debe contener el cód¡go de la oficina dentro de la
compañia a la que pertenece el usuar¡o ingresado, puede ser ingresado
directamente o hac¡endo "Click" en el "botón de ayuda", apareciendo a un
costado la descnpción de la oficina ingresada, luego presionar la tecla TAB para
continuar.

§EeelQN
Este campo es opcional, debe contener el código de la sección dentro de la of¡cina
correspond¡ente a la compañía a la que pertenece el usuario ¡ngresado, puede
ser ingresado directamente o hac¡endo "Click" en el "botón de ayuda",
apareciendo a un costado la descripción de la secc¡ón ingresada, luego presionar
la tecla TAB para continuar.

Una vez ingresado todos los campos obligatorios puede presionar el botón
"Aceptar", si los campos no fueron ingresados correctamente una cala de
mensaje le advertirá del error, o por el contrario puede elegir el botón "Salir" con el
cual dicha pantalla se desactivará.

Rtalizutttt por :
.4nt lsubcl Letín C¿li
Ruth L'eru Comejo
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5.2. t}ARRA I)E HERRAMIENTAS

O BJ ETIVO:

Mediante esta opción es posible activar/desactivar todas las opciones o botones
que aparecen debajo del menú principal del s¡stema, un símbolo (!) sign¡f¡ca que
la barra de herramientas esta activa, es decir está visible, caso contrar¡o signif¡ca
que la barra está desactivada o no v¡s¡ble.

'.lavegando a través de los menúes del sistema.
1. Hacer "Click" en la opción Misceláneos.
2. Hace¡ 'Click" en la opción Elarra de Herramientas

Pres¡onar la tecla ALT y desplazarse con las teclas de movimiento del cursor
hasta ubicarse sobre la opción Misceláneos del menú princ¡pal y pres¡onar
ENTER, luego con las mismas teclas posicionarse sobre la opción Barra de
Herramientas y presionar ENTER.

Elegir Misceláneos del menú principal pres¡onando le tecla ALT y la letra
subrayada (i) luego de la misma manera presjonar la tecla (B) para
seleccionar la opción Barra de Herramientas.

¡tt,'trIlttI,f tIl lllll,ll¡llf ll
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F¡gura 5.3 - Barra de Herramicntas dcsaclivada

Púg. 15.1Rnlitrt o por :
.1nu lslh¿l León Ccli
Ruth J'cru Corntjo

FORMA DE ACCESO:
El acceso a ésta opción puede realizarse de una de las sigu¡entes formas:
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OBJETIVO:

Presenta una breve descripción del s¡stema, ¡ndicando el tipo del Sistema. la
versión del mismo, las personas que lo desarrollaron y la empresa dueña de la
licencia de uso del mismo.

FORMA DE ACCESO:

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

Navegando a lravés de los menúes del s¡stema.
1. Hacer "Click" en la opc¡ón Misceláneos.
2. Hacer "Click" en la opción ficerca de Activos Fijos

Pres¡onar la tecla ALT y desplazarse con las teclas de movimiento del cursor
hasta ub¡carse sobre la opc¡ón Misceláneos del menú principal y presionar
ENTER. luego con las mismas teclas posicionarse sobre la opción Acerca de
Activos Fijos y presionar ENTER.

Elegir Misceláneos del menú principal pres¡onando la tecla ALT y la letra
subrayada (i) luego de la misma manera presionar la tecla (A) para
seleccionar la opción Acerca de Act¡vos F¡jos.

Redizndo ytr :
Anu Isabel Leún Celi
Rulh Vera Cornejo
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Figura 5.,1 - Pantalla dc información Acera de Activos Fijos

Rculizrttto por:
.{no lsohcl León Celi
Ruth l/cru Corntjo
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Versión 1-0

Doranolado gor :

Anr l.ábúl L.óñ C.tr
Rülh VÉra CorñGir,
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