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CAPITULO 1

INTRODUCCION

Bienvenido al Sistema de Control de Activos Fijos. La mas rapida y atil manera de
registrar los datos mas importantes de los Activos que su empresa posee. De la
misma manera el Sistema le ofrece registrar los movimientos en los que
cronolégicamente incurren los Activos a medida que su empresa avanza, teniendo una
informacion veraz y oportuna de la situacién de cada uno de ellos.

Los Activos a los cuales nos referimos son: Muebles y Enseres, Equipos de Oficina,
Equipos de Computacion, Vehiculos, Terrenos, Edificios, Maquinarias; todos ellos
corresponden a los Activos Fijos Tangibles, el sistema le permite ademas registrar
aquellos Activos que por su naturaleza pertenecen al grupo de los Amortizables o
Intangibles; por lo tanto deben ser ingresados al sistema como Otros Activos. El
Sistema le permite 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 depreciacion por tipo de Activo que mas le conviene a su empresa, y deje que el
sistema le resuelva sus problemas de calculo. Ademas le permite realizar el proceso
de reexpresion de sus Activos Tangibles concepto por el cual los Activos recuperan
parte de su valor original.

Ademas de proveerle de Consultas y Reportes que lo mantendran informado paso a
paso de la evolucion de sus Activos para una rapida y efectiva toma de decisiones.
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GUIA DE TERMINOS USADOS EN EL MANUAL

M LLas letras escritas en negrilla vy subrayadas
corresponden a opciones del mena a las cuales se
puede referir.

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

“Click” Esta palabra significa que debe presionar el boton
izquierdo del mouse o raton. El mouse es un
dispositivo fisico que permite interactuar con la
pantalla sin necesidad de usar el teclado.

“Boton de Ayuda”

Esta frase escrita en negrilla corresponde al simbolo m el cual al estar posicionado en
él y hacer “Click” aparece una pantalla de ayuda la cual varia de acuerdo al campo
donde esté posicionado.

Por ejemplo la Ayuda del campo Proveedor de los Activos:

Sistema de Control de Activos Fijos
Mantenimiento Consultas{fReportes Procesos Especiales Miscelaneos  Salir

A eBE mod [ wme

Ingreso de Muebles y Enseres

Povesdor [ o [ , |

Moneda
Valor Original
Responsable [
No. Ord. Compra _
[—
[ ]

No. Factura
No. Ing. Bodega

Fec. Ing. Bodega 28/06/94
MNo. Egr. Bodega

Fec. Egr. Bodega 28706794

{ Grabar H Salir ]

VIAcu;;ot_oiJo_-Calm;ladola ARt : S RN s CoEs Yo 5Tk 1 P

Fig. 1.1 Pantalla de Ayuda
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Esta pantalla de ayuda muestra los cédigos de proveedores existentes y su respectiva
descripcion, ademas tiene dos botones que se explican a continuacion:

BOTON BUSCAR

Este botdn permite realizar un proceso de busqueda cuando la lista de los codigos es
muy extensa, al hacer"Click” sobre este boton o presionar la tecla ALT seguida de la
letra B aparece la siguiente pantalla:

Sistema de Control de Activos Fijos
Mantenimiento Consultas{/Reportes Procesos Especiales Miscelaneos Salir

é ) gt T i Vocoay, 7 |

Ingreso de Muebles y Enseres |

Proveedor [ o B | e |
Valor Original . - .

T — Desciipcion______
Responsable > ' ;’l
No. Ord. Compra ﬁ
No. Factura I I
No. Ing. Bodega :

0 c‘ (., - -
Fec. Ing. Bodega e o s |
No. Egr. Bodega — g — ;

gceptarl | Sat |
Fec. Egr. Bodega i s 5

! 1

Grabar ’ Salir I

|Accesorio - Calculadora

Buscar I Salir I

Fig. 1.2.- Pantalla de Biasqueda de Codigos

Esta pantalla permite escoger los criterios de busqueda del proveedor requerido, para
ello Ud. solo debe hacer “Click” sobre uno de los dos criterios (Codigo, Descripcion).

DESCRIPCION DE CAMPOS:

CODIGO

Si Ud. hace “Click” sobre este boton de seleccion, le permitira ingresar el codigo
requerido de la lista que se muestra en la pantalla, en la linea de ingreso de la parte
superior.
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DESCRIPCION

Si Ud. hace “Click” sobre este boton de seleccion, le permitira ingresar la descripcion
del codigo requerido de la lista que se muestra en la pantalla, en la linea de ingreso de
la parte superior.

Una vez que el criterio de busqueda ha sido ingresado puede hacer “Click” sobre el
botén “Aceptar”’ y si es encontrado el cédigo deseado, éste quedara sombreado en la
parte superior de la lista de codigos. Caso contrario si no es encontrado el sistema le
advertira con un mensaje respectivo. Si decide no realizar la busqueda o simplemente
desea retornar debe hacer “Click” sobre el botén “Salir”.

Una vez que Ud. se posiciona sobre el cédigo deseado, ya sea por el método de
busqueda o por medio de las teclas de movimiento del cursor, con solo hacer “Doble
Click" el codigo es inmediatamente transferido al campo que solicité la ayuda y
consecuentemente la ventana de ayuda se cierra automaticamente.

BOTON SALIR

Este boton permite salir de la ventana de ayuda, y con ésta accion retornara ningun
cédigo al campo que solicito la ayuda.

METODOS PARA ELEGIR UN NUMERO DE
SECUENCIA

Para posicionarse en la secuencia deseada podemos seguir uno de los siguientes
metodos:

« Utillizando las teclas de movimiento del cursor posicionarse en la secuencia
deseada.
» Hacer “Click” en la secuencia deseada.

Luego de seleccionada la secuencia Ud. podra realizar acciones como modificacion,
eliminacion, dar de baja un Activo, etc.
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INSTALACION

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

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 Instalacion.

ANTES DE EJECUTAR INSTALACION

Antes de instalar el Sistema de Activos Fijos, asegurese que su computador tenga el
minimo de requerimientos.

Chequeando Requerimientos de Hardware y Software

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

« Mouse o raton

« Computador con Disco Duro de 100 Mb.
« 8 Mb. de Memoria basica.

« Monitor con tarjeta VGA.
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EJECUTANDO SETUP.EXE

Para instalar el sistema realice los siguientes pasos:

[E  Administrador de programas
LIGOLW Ol Opciones  Ventana  Ayuda

Abrir Entrar

Eliminar Supr
Propiedades...  Alt+Entrar

Ejecutar...

Salir de Windows...

ics i [Ees] ive ive ice
Microsoft Excel FOXPROZ2  Visual Basic ACCESS Microsoft ERwin/ERX
40 3.0 PowerPoint 2.0
% B B B OB O
SB%, 'Ser_ver Accesorios Winproj Principal Microsoft Utihdades
ools Office Compaq

Fig. 1.3.- Pantalla del Administrador de Programas

1. Inserte el Disco 1 en el Drive A:
2. Desde el menu FILE (Archivo) del Administrador de Programas de Windows escoja

la opcion RUN (Ejecutar)

= Administrador de programas BB
Archivo Opciones thlal"rlra Ayuda

Ejecutar

Linea de comando

4 - Cancalar I

Uil ] Ejecutar minmizado E o
Mid 7“.'“ —
—
T Pp—— — T Pe— —— — 2
Microsoft Excel FOXPAO2  Visusl Basic ACCESS Microsoft £ R wn/E R
°0 30 PoveerPoint 20
-5 [G'! [a-s [.qa FER)
: Ave are Ave azs FH
SAL Server  Accesonos \Winproy Principal WiiGrasoh tEsiss
T ools iroso ot

Fig. 1.4.- Pantalla ejecutar del Administrador de Programas
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3.

Puede entonces hacer “Click” en el boton Examinar, mediante el cual le presentara

una pantalla en la que podra seleccionar el Archivo a ejecutar, como se muestra a
continuacion:

Administrador de programas =l

Archivo Opciones Ventana Ayuda

Examinar
Nombre de archivo: Directonos:
selup exe a\
R-ORs X [ an +
+
K3
Mostrar archivos de tipo: Umidades:
[Fiograma: M [ a: !l
ng4 i Loy a2 ) =

Fig. 1.5.- Pantalla Examinar del Administrador de Programas

Mediante esta pantalla debe seleccionar la Unidad a:, ademas de seleccionar el
Archivo SETUP.EXE, luego hacer “Click" sobre la opcidon “Aceptar’, e
inmediatamente retornara a la opcion ejecutar, apareciendo automaticamente la
ruta y el archivo tal como se muestra en la Fig. 1.6

Si Ud. no desea ejecutar la opcion Examinar, puede sencillamente escribir sobre la
linea de comando de la opcién Ejecutar : a\SETUP.EXE
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Manual de Usuario

= Administrador de programas

= [

Archivo Opciones Ventana Ayuda

Linea de comando:

4 [A\SETUP.EXE

D Ejecutar mimmizado

Mictosoft Excel FOXPROZ2  Visual Basic ACCESS

40 30
CER )
|Awe LEE | ads
-2 ave ive
301} ":'EI""’:" Accesorios Winpioj Prncipal
oals

Fig. 1.6.- Pantalla ejecutar del Administrador de Programas
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4. Luego hacer “Click” sobre el boton “Aceptar’, apareciendo después la siguiente
pantalla:

ACTFIJO Setup

ACTFI/O Setup

ACTFIJO Setup

If you want to install the test application in a different directory
and/or dnive, type the name of the directory

Install To: J \ACTFIJO

To quit Setup, choose the Exit button.

Exit Setwp _ |

Fig. 1.7.- Pantalla de Instalacion
-~

Esta pantalla le permite seleccionar el directorio en el cual desea tener el sistema
de Activos Fijos. Para ello debe escribir el drive y/o el directorio. Luego para
proseguir con el proceso de instalacion debe hacer “Click” sobre el botéon Continuar
o presionar la tecla ALT seguida de la letra.C, si por el contrario decide no seguir
con la instalacién puede presionar el boton Exit Setup o presionar la tecla ALT
seguida de letra E retornando de esta manera al ambiente Windows.

Al continuar con |a instalacion aparece una ventana donde se especifica el archivo
fuente con toda la ruta de donde se esta obteniendo; y la ruta y nombre del archivo

destino (hacia donde se va a copiar).

Durante el proceso de copia indica el porcentaje de avance
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5. Luego le exigira el ingreso del segundo disco de instalacion del sistema por medio
de la siguiente pantalla:

ACTFIJO Setup

ACTFIJO Setup

Cancelar

Fig. 1.8.- Pantalla de Instalacion

6. Debe después hacer “Click” sobre el botén Aceptar para continuar con la
instalacion, caso contrario puede hacer “Click” sobre el botén Cancelar

7. Una vez que la informacion de los discos de instalacion ha sido recuperada aparece
la siguiente pantalla indicando que se crea un icono para ejecutar directamente el
sistema.
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ACTFLJO Setup

ACTFIJO Setup

Creating Program Manager lcon

Fig. 1.9.- Pantalla de Instalacion

8. Adicionalmente presenta una informacion general de los requerimientos de
comunicacion entre Visual Basic ODBC y SQL Server, ante lo cual Ud. sélo debe
hacer “Click” en el boton Aceptar.

ACTFIJO Setup

ACTFIJO

Before you can run a Visual Basic ODBC application
using the SQL Server driver, you must first update the

ODBC catalog of stored procedures. These procedures
are provided in the INSTCAT.SQL file. Typically, the
system administrator for SQL Server should install
these procedures, using the SQL Server ISQL utility.

Fig. 1.10.- Pantalla de Instalacion

Realizado por : Pag. 11
Ana Isabel Leon Celi

Ruth Vera Cornejo



Sistema de Control de Activos Fijos Manual de Usuario

9. Finalmente aparece una pantalla indicandole que la instalacion esta completa.

ACTFLJO Setup

= ACTFIJO Setup

I:\/PI ACTFIJO Installation is Complete!

Fig. 1.11.- Pantalla de finalizacion de Instalacion
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ARCHIVO DE CONFIGURACION

Una vez instalado el sistema, previamente a la ejecucion del mismo, se debe copiar en
cada estacion de trabajo el archivo de configuracion AF.INI al directorio c:\WINDOWS
y setear el contenido correcto de las etiquetas que mas adelante se detallan.

El objetivo del archivo de configuracion es permitir al usuario setear las variables de
ambiente, tales como: directorios donde se encuentran los archivos fuentes y
ejecutables de la aplicacion, asi como también los parametros necesarios para
conectarse a la base en SQL Server de Bansoft; parametros indispensables para el
correcto funcionamiento del sistema.

ESTRUCT ARCHIV

El archivo de configuracion consta de dos secciones, las cuales se detallan a
continuacion:

ACTIVO FIJO

Esta primera seccion tiene relacion con el ambiente en que se desarrollara el sistema y
como estan distribuidos sus archivos, la ruta de estos parametros depende de la
ubicacion fisica de los archivos determinada durante la instalacion del sistema.

PARAMETROS:

DATABASE
Este parametro indica la Base de Datos del Sistema, el archivo .MDB

DIRAPL
Indica la ruta completa en donde se encuentra el archivo ejecutable de la presente
version del sistema, el archivo .EXE.

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

DIRHLP
Indica la ruta completa en donde se encuentra el archivo de la Ayuda del sistema, el
archivo .HLP.

DIRBMP
Indica la ruta completa en donde se encuentran los archivos Bitmaps utilizados por la
aplicacion, archivos .BMP.

Realizado por : Pag. 13
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DIRMDB
Indica la ruta completa en donde se encuentra el archivo de |la base de Datos del
sistema, el archivo MDB.

A continuacion se muestra el esquema de esta seccion:

[activo fijo]
DATABASE=actfijo.mdb
DIRAPL=c:\tesis\
DIRRPT=c:\tesis\
DIRHLP=c:\tesis\
DIRBMP=c:\tesis\
DIRMDB=c:\tesis\

SISTEMA INTEGRADO DE BANSOFT
Esta seccion tiene relacion con el ambiente SQL al cual se conectara la aplicacion via
ODBC.

PARAMETROS:

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

SERVERID
En esta etiqueta se debe especificar el nombre del servidor donde reside SQL Server.

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

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

DBUSUARIO
En esta etigueta se debe especificar el nombre de usuario utilizado para accesar a la
base de datos en SQL Server, por omision es sa (System Administrador)

A continuacion se muestra el esquema de esta seccion:
[sce]

DOMAIN=DBANSOFT

SERVERID=BANSOFT

DATABASE=SCE_PRES

PASSWORD=

DBUSUARIO=sa

Realizado por : Pag. 14
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EJECUTANDO EL SISTEMA (ACTFIJO.EXE)

Para ejecutar el sistema de Activos Fijos puede hacerlo de dos formas:

e Puede Ud. hacer doble “Click” en el icono creado en el momento de la Instalacion
en la ventana del Administrador de Programas de Windows.

0]
¢ Puede seguir los pasos que se detallan a continuacion:

1. Desde el menu FILE (Archivo) del Administrador de Programas de Windows escoja
la opcion RUN (Ejecutar)

= Administrador de programas 1=
Archivo Opciones Ventana Ayuda
Linea de comando:
Uil | Ejecutar mimmizado
M
2
Fxx3 oy xxa ey = o
Microsoft Excel FOXPROZ2  Visual Basic ACCESS Microsoft ERwIN/ERX
40 30 PowetPoint 20
aaal
dce iis iis ics H aedl
SDL% S_F"I""'e’ Accesanos Winproj Principal Microsoft Utikdades
ools Office Compag
Fig. 1.12.- Pantalla Ejecutar del Administrador de programas
Realizado por : Pdg. 15
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2. Puede entonces hacer “Click” en el boton Examinar, mediante el cual le presentara
una pantalla en la que podra seleccionar el Archivo a ejecutar, como se muestra a
continuacién (Fig. 1.13):

= Administrador de programas ~1=]
Archivo Opciones Ventana  Ayuda

Examinar

Nombre de archivo: Directorios:

acthjo.exe c:\tesis\pantalla
& e\
= tesis

P= pantalla

I e 1)

Mostrar archivos de tipo: Unidades:
Programas - c: ana *
o %] | [
‘ osy T

Fig. 1.13.- Pantalla Examinar del Administrador de programas

Mediante esta pantalla debe seleccionar la Unidad c:, ademas de seleccionar el
Archivo ACTFIJO.EXE, luego hacer “Click” sobre la opcion “Aceptar’, e
inmediatamente retornara a la opcidén ejecutar, apareciendo automaticamente la
ruta y el archivo.

Si Ud. no desea ejecutar la opcion Examinar, puede sencillamente escribir sobre la
linea de comando de la opcién Ejecutar : C\ACTFIJO EXE, debe indicar la ruta
correcta donde el sistema fue instalado.
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3. Luego hacer “Click” sobre el boton “Aceptar’, apareciendo después la siguiente
pantalla:

Sistema de Control de Activos Fijos
Consultas{fReportes Procesos Especiales Miscelaneos

Mantenimiento Salir

Ambiente del Sistema

ADMINISTRA

Fig. 1.14.- Pantalla de Ingreso al sistema

[La pantalla del sistema se compone de cinco partes principales:

La linea superior de la pantalla corresponde ai titulo del Sistema.

Luego encontramos la Linea correspondiente al menu principal del Sistema.

Inmediatamente encontramos la Barra de Herramientas, con las opciones

principales del sistema.

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

5. En la parte inferior encontramos la linea de mensajes.

WN
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BARRA DE HERRAMIENTAS

La Barra de Herramientas le proporciona acceso inmediato a las opciones usadas con
mayor frecuencia en el Sistema de Activos Fijos. Haciendo un simple “Click” se puede
llamar la pantalla de logon, Consulta de los Activos, y demas opciones que se
describen a continuacion.

Fig. 1.15.- Barra de Herramientas

La siguiente tabla describe los botones predeterminados de la Barra de Herramientas:

Abrir la pantalla de Logon de entrada al sistema

Abrir la pantalla de consultas de Activos

Realizar el proceso de Depreciacion vy
Reexpresion
=3 Abrir el menu de reportes del sistema

Abrir la opcidn de Respaldo/Recuperacion

Abrir la calculadora

G Abrir la Ayuda en linea

Salida del Sistema
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MENSAJES DE CONFIRMACION

Los siguientes mensajes son mostrados cuando se ejecutan diferentes opciones
dentro del sistema, como por ejemplo, eliminacion de registros, actualizacion de datos
de los Activos, abandonar una determinada ventana, etc:

« El presente mensaje aparece cuando en la ventana de Ingreso de Activos se elige
el botén Grabar, una vez que todos los datos de la pantalla han sido ingresado
correctamente. Este mensaje indica que el registro se almacené correctamente y
ademas con el numero de secuencia respectivo.

r

I = Sistema de Activos Fijos

0 Se grabo el activo No. 0007

T "URBEPS -

Fig. 1.16.- Mensaje de Grabacion exitosa

o Este mensaje aparece al momento de elegir el boton Salir en las diferentes
pantallas de ingreso de datos en todos los Mantenimientos del Sistema.

— Sistema de Activos Fijos

{

. . |

9 Desea salir sin grabar j
{

Fig. 1.17.- Mensaje de salida de la opcidon Ingresar'

i

* El siguiente mensaje es mostrado cuando se selecciona el botdon Eliminar en los
diferentes Mantenimientos del Sistema, el cual confirma la operacién que va a
realizar ya que una vez ejecutada es imposible restaurar el item eliminado.

— Sistema de Activos Fijos

|
9 Esta seqguro de eliminar |

Fig. 1.18.- Mensaje de Eliminacion de Registros
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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:

e Presionar el botén de Ayuda en la Barra de Herramientas E aparece el indice de
la Ayuda, el cual lo guiara a los diferentes topicos con solo posicionarse en el
tépico deseado y dar un click.

INTRODUCCION
ANTES DE EJECUTAR INSTALACION

DTETALACION
ETECUTANDO EL SISTEMA ACTIVOS FIOS
GENERALIDADES DEL SISTEMA

MANTENIMIENTO

ACTIVOS FLJOS

iy

MUEBLES Y ENSERES
EQUIPOS DE OFICTINA
EQUIPOS DE COMPUTACION
VEHICULOS

TERRENOS

Fig. 1.19.- Indice de la Ayuda en Linea

e Ademas es posible activar la ayuda presionando la tecla F1 sobre la opcion
sombreada en el menu que desea consultar y de inmediato le aparecera la pantalla
con la informacion correspondiente a dicho topico.
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¢ De igual manera es posible activar la ayuda de un topico, presionando la tecla F1
una vez que se encuentra en la pantalla de la opcion ejecutada. Por ejemplo,
ubicado en la pantalla de Ingreso de Muebles y Enseres al presionar F1 se muestra
la siguiente pantalla de informacion:

Archivo Edicion Marca-texto Ayuda

i

N

g
Pesil
Ny

e
e

OBJETIVO:

Fermitir ingresar,modificar eliminar,consultar e imprimir los datos generales de los
Muebles y Enseres, carrespondientes a la compania, oficina y seccion especificados
al momento de ingresar al sistema

FORMA DE ACCESO:
El acceso a esta opcidn puede realizarse de una de las siguientes formas

. Navegando a traves de los menues del sistema.
1 Hacer Click en |a opcion Mantenimiento del menu principal
2 Hacer Click en |a opcion Activos Fijos.
3 Hacer Click en la opcion Muebles y Enseres

. Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre |la opcion Mantenimiento del menu
principal y presionar ENTER, luego con las teclas de movimiento del cursor
posicionarse sobre la opcion Activas Fijos y presionar ENTER, de la misma
manera ubicarse sobre la opcion Muebles y Enseres y presionar ENTER

Fig. 1.20.- Topico de la Ayuda en Linea
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CAPITULO I

>, MENU DE MANTENIMIENTO

Al presionar “Click” en ésta opcidn se despliega el siguiente menu:

Sistema de Control de Activos Fijos

[YELGNUIN G Consultas/Reportes Procesos Especiales  Miscelaneos  Salir
Activos Fijos 31 [+ T i e v{f' R L

Tablas Pl Dl dd ; YRR e T

Parametros

Ciciie de Dia T

2.1.  ACTIVOS FLJOS
OBJETIVO:

Permitir el ingreso de los datos generales de todos los Activos Fijos que maneja
la compania seleccionada.

FORMA DE ACCESO :

Para accesar a esta opcion es posible hacerlo de una de las siguientes formas:
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» Navegando a través de los menues del sistema.
1. Hacer “Click” en la opcién Mantenimiento del menu principal.
2. Hacer “Click” en la opcidn Activos Fijos.

» Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcién Mantenimiento del
menu principal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de
movimiento del cursor posicionarse sobre la opcién Activos Fijos y presionar
ENTER.

» Elegir Mantenimiento del menu principal presionando la tecla ALT vy la letra

subrayada (M) , luego presionar la tecla (A) para seleccionar la opcién
Activos Fijos.

Una vez que se ha seleccionado la opcion, se despliega el siguiente menu:

» Sistema de Control de Activos Fijos
["ELGHINIELIGE Consultas/Reportes

Activos Fijos Muebles y Enseres
Tablas Equipos de Oficina
Duilmoies Equ'ipos de Computacion
= Vehiculos

Terrenos

Edificios

Maquinarias

Otros Activos

s R T o ha S e iHAnc

-

Figura 2.2 - Menu de la opcién Activos Fijos
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2.1.1 MUEBLES Y ENSERES

OBJETIVO:

Permitir ingresar, modificar, eliminar, consultar e imprimir los datos generales
de los Muebles y Enseres, correspondientes a la compania, oficina y seccién
especificados al momento de ingresar al sistema.

FORMA DE ACCESO:
El acceso a ésta opcion puede realizarse de una de las siguientes formas:

« Navegando a través de los menues del sistema.
1. Hacer “Click” en la opcion Mantenimiento del menu principal.
2. Hacer “Click” en la opcion Activos Fijos.
3. Hacer “Click” en |la opcion Muebles y Enseres.

* Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcién Mantenimiento del
menu principal y presionar ENTER, luego con las teclas de movimiento del
cursor posicionarse sobre la opcién Activos Fijos y presionar ENTER, de la
misma manera ubicarse sobre la opcion Muebles y Enseres y presionar
ENTER.

¢ Elegir Mantenimiento del menu principal presionando la tecla ALT vy la letra
subrayada (M) , luego presionar la tecla (A) para seleccionar la opcion
Activos Fijos, finalmente para seleccionar la opcion Muebles y Enseres
presionar la tecla (M) nuevamente.

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

Para realizar dichas operaciones se debe seleccionar uno de los Activos
mostrados, solo debe posicionarse en la secuencia deseada y presionar
cualquiera de los botones que se muestran en la parte inferior de la pantalla.
(Fig.2.3)
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Mantenimiento Consultas/fReportes Procesos Especiales Miscelaneos Salir

Rl= &E

{0003 09/10/1995 Ana Isabel Leén Celi : 13.273.723.00
0004 09/10/1995 Ana Isabel Leon Celi 2.838 480,00
0005 1071071995 Ana Isabel Leén Celi 1.200.000,00

Figura 2.3 - Mantenimiento de Muebles v Enseres

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

BOTON INGRESAR
Para ejecutar esta funcion se debe dar un Click en el boton Ingresar o presionar
la tecla ALT seguida por la letra | , mostrandose la pantalla de ingreso de
Muebles y Enseres.
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_M_antenimicﬁiu” Vgro“nsultasm:portcs Procesos Especiales Ni_ celaneos Salir

Hanco de
Figura 2.4 - Opcién Ingresar Muebles y Enseres

DESCRIPCION DE CAMPOS:

OFICINA

Este campo es opcional,debe contener el cédigo de la oficina dentro de la
compania a la que pertenece el usuario ingresado,puede ser ingresado
directamente o haciendo “Click” en el “botén de ayuda”, apareciendo a un
costado la descripcién de la oficina ingresada, luego presionar la tecla TAB o
ENTER para continuar.

DEPARTAMENTO

Este campo es opcional debe contener el codigo de la seccion/departamento
dentro de la oficina correspondiente a la compania a la que pertenece el
usuario ingresado, puede ser ingresado directamente o haciendo “Click” en el
“boton de ayuda”, apareciendo a un costado la descripcion de la seccidon
ingresada, luego presionar la tecla TAB o ENTER para continuar.

SECUENCIA
Este campo aparece automaticamente indicando la secuencia que le
corresponde al Activo Muebles y Enseres a ingresar.
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FECHA DE ADQUISICION
Permite ingresar la fecha de adquisicion del Activo, luego presionar la tecla TAB
o ENTER para continuar al siguiente campo.

PROV R

Permite ingresar el codigo de proveedor del Activo Fijo, el cual puede ser
ingresado directamente o haciendo un “Click” sobre el “Boton de Ayuda”, el
cual nos muestra una ventana secundaria con los codigos de proveedores
activos permitiendo seleccionar el cédigo deseado; una vez que se ha
ingresado o seleccionado un codigo correcto se muestra el nombre del
proveedor a un costado del campo.

MONEDA
Permite ingresar el tipo de moneda usada para la compra del Activo, puede ser
ingresado directamente o haciendo “Click” sobre el “Botén de Ayuda”

VALOR DE CAMBIO

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

Vv RI
Permite ingresar el valor original o valor de compra del Activo, luego presionar
la tecla TAB o ENTER para continuar al siguiente campo.

RESP B

Permite ingresar la persona responsable del cuidado del Activo, puede ser
ingresado directamente o haciendo “Click” sobre el “Botéon de Ayuda”,
apareciendo el nombre del mismo a un costado del campo.

R DEND
Permite ingresar el numero correspondiente a la orden de compra del Activo,
luego presionar TAB o ENTER para continuar al siguiente campo.

N D CTUR
Permite el ingreso del nimero de la factura generada para la compra del Activo,
luego presionar TAB o ENTER para continuar al siguiente campo.

NUMERO DE INGRESO A BODEGA
Permite ingresar el numero de referencia con el que el Activo ingresé a bodega,
luego presionar TAB o ENTER para continuar al siguiente campo

FECHA E
Permite ingresar la fecha en la que el Activo ingres6 a la Bodega de la
empresa, luego presionar TAB 0 ENTER para continuar al siguiente campo
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NUMERO DE EGRESO DE BODEGA
Permite ingresar el numero de referencia con el que salié de bodegas un
Activo, luego presionar TAB o ENTER para continuar al siguiente campo.

FECHA D
Permite el ingreso de la fecha en la que el Activo egreso 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 aplica al valor original del
Activo, mostrandose automaticamente el valor de salvamento resultante.

VIDA UTIL ,
Permite ingresar el numero de anos de vida util del Activo, luego presionar la
tecla TAB o ENTER para continuar al siguiente campo.

NID
Permite seleccionar la unidad en que esta expresada la vida util del Activo
(afios u horas). Por omisién el valor es representado en afos, ya que de
acuerdo al tipo de Activo el usuario debe seleccionar la unidad correcta.

Luego permite ingresar la caracteristicas especificas del Activo, que se
describen a continuacion:

MARCA
Permite ingresar la marca especifica del Activo, puede ser ingresado
directamente o mediante el “Boton de Ayuda”.

TIPO
Permite ingresar el tipo del Activo, puede ser ingresado directamente o
mediante el “Boton de Ayuda”.

ESTRUCTURA

Permite ingresar la estructura que caracteriza al Activo, este campo puede
ingresarse directamente o seleccionarlo mediante el “Botéon de Ayuda”. Por
omision el valor de la estructura es metal.

COLOR

Permite ingresar el color del Activo, este campo puede ingresarse directamente
o seleccionarlo mediante el “Botéon de Ayuda”, luego presionar la tecla TAB o
ENTER para continuar al siguiente campo.

NUMERO DE PUERTAS
Permite ingresar el nimero de puertas del Activo, en caso que tuviere, luego
presionar la tecla TAB o ENTER para continuar al siguiente campo
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F CACIC
Permite seleccionar el origen de la fabricacion del Activo. Por omision el valor
es Nacional.

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

NUMERO DE UNIDADES
Permite ingresar el numero total de piezas 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 Fijo
Muebles y Enseres puede hacer “Click” en:

Boton GRABAR .- Automaticamente la informacién sera actualizada.

Botén SALIR .- Se muestra un mensaje indicando si desea salir sin grabar;
puede dar un Click en la opcion Si donde los datos ingresados no seran
actualizados regresando el control al menu principal, o un “Click” en la opcién
No donde se procedera a grabar los datos ingresados.

ERRORES POSIBLES

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

+ "No hay datos de monedas"

¢ "Departamento no existe"

e "Oficina no existe"

e "Codigo de color no existe"

 "Codigo de marca no existe”

e "Codigo de tipo no existe"

» "Fecha de egreso a bodega no puede ser menor a la fecha de adquisicién
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 adquisicion
del activo”

e "Ingrese la vida util del activo”

» "Ingrese el valor original del activo"

» "Activo no se puede eliminar, ya esta contabilizado”
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BOTON MODIFICAR

Una vez seleccionada la secuencia a modificar, accese al boton “Modificar” , de
inmediato aparece la ventana de los datos del Activo Fijo Muebles y Enseres
seleccionado; en la cual puede maodificar los datos ingresados. Los campos de
dicha pantalla fueron descritos en el botdn “Ingresar”.

BOTON ELIMINAR

Este boton permite eliminar el Activo o secuencia seleccionada, si ésta aun no
ha sido contabilizada. Para ejecutar esta funcion se debe primeramente
seleccionar el registro que se desea eliminar, luego de lo cual presionar un
Click en el boton Eliminar o presionar la tecla a ALT seguida por la letra E. Una
vez seleccionada esta funcién se muestra una ventana de confirmacién, si la
respuesta es afirmativa el registro es eliminado automaticamente.

BOTON DAR DE BAJA

Para ejecutar esta funcion se debe primeramente seleccionar el registro que se
desea dar de baja, luego de lo cual presionar un Click en el boton Dar de Baja o
presionar la tecla a ALT seguida por la letra D. Una vez seleccionada esta
funcion se muestra una pantalla que se describe al solicitar la ayuda del boton
correspondiente.

BOTON DESEMBOLSOS

Para ejecutar esta funcion se debe primeramente seleccionar el registro para el
cual se desea hacer una consulta de los desembolsos realizados, luego de lo
cual presionar un Click en el boton Desembolsos o presionar la tecla a ALT
seguida por la letra B. Una vez seleccionada esta funcion se describe al
solicitar la ayuda del botén correspondiente.

BOTON LOCALIZAR

Este boton permite realizar una busqueda 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 secuencia que se desea localizar.

Para empezar el proceso de busqueda basta con hacer “Click” en el boton de
‘Aceptar”, caso contrario si desea cancelar la busqueda haga “Click” en el
botén “Cancelar”.

Al finalizar la busqueda si la misma fue satisfactoria el registro encontrado
aparecera sombreado, de lo contrario un mensaje de error advertira la ausencia
del dato buscado.
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BOTON CONSULTAR
Presenta los datos del Activo Fijo Muebles y Enseres seleccionado. Los datos
que incluye son datos generales y los datos especificos del Activo, como se
muestra a continuacion.

o o e T ——

ganlenimientﬁ . lg.o-l:asullas;ﬂepuﬂes Emceéns lEsﬂpecila.Ics

Miscelaneos Salir

_
_l— 000G

-
bor [sf 120000

1.200,000.00 10,00 120.000,00]

= J

BOTON IMPRIMIR

Esta funcion nos permite obtener un listado de la informacion que se muestra
en la pantalla de consulta masiva de Muebles y Enseres. Para ejecutar esta
funcion se debe presionar un Click en el boton Imprimir o presionar la tecla ALT
seguida por la letra P, luego de lo cual se muestra una ventana de opciones
gue se describe mas adelante.
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2.1.2  EQUIPOS DE OFICINA

OBJETIVO:

Permite ingresar,modificar,eliminar,consultar e imprimir los datos generales del
Activo Fijo Equipos de Oficina, correspondientes a la compania, oficina y
seccion especificados al momento de ingresar al sistema.

FORMA DE ACCESO:
El acceso a ésta opcién puede realizarse de una de las siguientes formas:

« Navegando a través de los menues del sistema.
1. Hacer “Click” en la opcién Mantenimiento del menu principal.
2. Hacer “Click” en la opcién Activos Fijos.
3. Hacer “Click” en la opcién Equipos de Oficina.

e Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcion Mantenimiento del
menu principal y presionar ENTER, luego con las teclas de movimiento del
cursor posicionarse sobre la opcion Activos Fijos y presionar ENTER, de la
misma manera ubicarse sobre la opcion Equipos de Oficina y presionar
ENTER.

« Elegir Mantenimiento del menu principal presionando la tecla ALT vy la letra
subrayada (M) , luego presionar la tecla (A) para seleccionar la opciéon
Activos Fijos; finalmente para seleccionar la opcion Equipos de Oficina
presionar la tecla (E).

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

Para realizar dichas operaciones se debe seleccionar uno de los Activos
mostrados, sélo debe posicionarse en la secuencia deseada y presionar
cualquiera de los botones que se muestran en la parte inferior de la pantalla
(fig. 2.6).
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~ Sistema de Cantrol de Activos Fijos

Mantenimientn Cnnsuliasichoﬂes Procesos Especiales Miscelaneos Snllr

- _ 1071071995 Ana Isabel Leon Cel suC 23.723,00 22928
0002 10/10/1995 Ana Isabel Ledn Celi  SUC  239.378.287.00 230.436.76
0003  10/10/1995 Ana Isabel Ledn Celi DOL 838.123,00 838.12

Flgura 2.6 - Mantenimiento de Equipos de Oficina

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

BOTON INGRESAR

Para ejecutar esta funcion se debe dar un Click en el boton Ingresar o presionar
la tecla ALT seguida por la letra | , mostrandose la pantalla de ingreso de
Equipos de Oficina. (Fig. 2.7)
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— Nacional 8]

Banco del Pacifico - Ecuador

Figura 2.7 - Opcién Ingresar Equipos de Oficina
DESCRIPCION DE CAMPOS:

OFICINA

Este campo es opcional,debe contener el cédigo de la oficina dentro de la
compania a la que pertenece el usuario ingresado, puede ser ingresado
directamente o haciendo “Click” en el “boton de ayuda”, apareciendo a un
costado la descripcion de la oficina ingresada, luego presionar la tecla TAB o
ENTER para continuar al siguiente campo.

DEPARTAMENTO

Este campo es opcional,debe contener el codigo de la seccion/departamento
dentro de la oficina correspondiente a la compafia a la que pertenece el
usuario ingresado, puede ser ingresado directamente o haciendo “Click” en el
“boton de ayuda”, apareciendo a un costado la descripcion de la seccion
ingresada, luego presionar la tecla TAB o ENTER para continuar al siguiente
campo.

SECUENCIA
Este campo aparece automaticamente indicando la secuencia que le
corresponde al Activo Equipos de Oficina.
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CHA D CION
Permite ingresar la fecha de adquisicion del Activo, luego presionar la tecla TAB
o ENTER y proseguir a ingresar el siguiente campo.

PROVEEDOR

Permite ingresar el codigo de proveedor del Activo Fijo, el cual puede ser
ingresado directamente o haciendo un “Click” sobre el “Boton de Ayuda”,
apareciendo automaticamente su descripcion a un costado del campo;
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, este
campo puede ser ingresado directamente o haciendo “Click” sobre el “Botén
de Ayuda”, luego presionar la tecla TAB o ENTER para continuar con el
siguiente campo.

VALOR DE CAMBIO

Permite ingresar el valor actual del tipo de cambio si la moneda seleccionada
es diferente al codigo de la moneda nacional de la compania 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.

RESPONSABLE

Permite ingresar la persona responsable del cuidado del Activo, puede ser
ingresado directamente o haciendo “Click” sobre el “Boton de Ayuda”,
apareciendo automaticamente el nombre del mismo a un costado del campo, al
presionar la tecla TAB o ENTER podra ingresar el siguiente campo.

NUMERO DE ORDEN DE COMPRA
Permite ingresar el numero 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 nimero de la factura generada para la compra del Activo,
luego presionar TAB o ENTER para continuar al siguiente campo.

NUMERO D A
Permite ingresar el numero de referencia con el que el Activo ingreso a bodega,
luego presionar TAB o ENTER para continuar al siguiente campo.

FECHA D

Permite ingresar la fecha en la que el Activo ingresé a la Bodega de la
empresa, luego presionar TAB o ENTER para continuar al siguiente campo.
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NUMERO DE EGRESO DE BODEGA
Permite ingresar el numero de referencia con el que sali6 de bodegas un
Activo, luego presionar TAB o ENTER para continuar al siguiente campo.

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

VALOR
Permite ingresar el porcentaje de salvamento que se aplica al valor original del
Activo, mostrandose automaticamente el valor de salvamento resultante.

VIDA UTIL
Permite ingresar el numero de anos de vida util del Activo, luego presionar la
tecla TAB o ENTER para continuar al siguiente campo.

UNIDAD

Permite seleccionar la unidad en que esta expresada la vida util del Activo
(afos u horas). Por omisién el valor es representado en afios, ya que de
acuerdo al tipo de Activo el usuario debe seleccionar la unidad correcta.

Luego permite ingresar la caracteristicas especificas del Activo, que se
describen a continuacion:

MARCA

Permite ingresar la marca especifica del Activo, puede ser ingresado
directamente o mediante el “Boton de Ayuda”, apareciendo automaticamente
su descripcion a un costado del campo, luego presionar la tecla TAB o ENTER
para continuar al siguiente campo.

TIPO

Permite ingresar el tipo del Activo, puede ser ingresado directamente o
mediante el “Boton de Ayuda”, apareciendo automaticamente su descripcién
a un costado del campo, luego presionar la tecla TAB o ENTER para continuar
al siguiente campo.

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

COLOR

Permite ingresar el color del Activo, puede ingresarse directamente o ubicarse
sobre el “Boton de Ayuda”, apareciendo automaticamente su descripcion a un
costado del campo, luego presionar la tecla TAB o ENTER para continuar al
siguiente campo.
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NUMERO DE UNIDADES
Permite ingresar el numero total del Activo existentes actualmente, luego
presionar la tecla TAB o ENTER vy continuar con el siguiente campo.

FABRICACION
Permite seleccionar el origen de la fabricacidén del Activo. Por omision el valor
es Nacional.

Luego de haber ingresado todos los datos necesarios acerca del Activo Fijo
Equipos de Oficina puede hacer “Click” en:

Botén GRABAR .- Automaticamente |la informacion sera actualizada.

Botén SALIR - Se muestra un mensaje indicando si desea salir sin grabar;
puede dar un Click en la opciéon Si donde los datos ingresados no seran
actualizados regresando el control al menu principal, o un Click en la opcion No
donde se procedera a grabar los datos ingresados.

E BLE

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

* "Ingrese la vida util del activo"

« "Ingrese el valor original del activo"

e "Departamento no existe"

» "Oficina no existe"

e "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 adquisiciéon
del activo”

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

e "Fecha de ingreso a bodega no puede ser menor a |la fecha de adquisicion
del activo"

e "Activo no se puede eliminar, ya esta contabilizado"

BOTON MODIFICAR

Una vez seleccionada la secuencia a modificar, accese al boton “Modificar” , de
inmediato aparece la ventana de los datos del Activo Fijo Equipo de Oficina
seleccionado; en la cual puede modificar los datos ingresados. Los campos de
dicha pantalla fueron descritos en el botén “Ingresar”.
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BOTON ELIMINAR

Este botdn permite eliminar el Activo o secuencia seleccionada, si ésta aun no
ha sido contabilizada. Para ejecutar esta funcion se debe primeramente
seleccionar el registro que se desea eliminar, luego de lo cual presionar un
Click en el botén Eliminar o presionar la tecla a ALT seguida por la letra E. Una
vez seleccionada esta funcion se muestra una ventana de confirmacion, si la
respuesta es afirmativa el registro es eliminado automaticamente.

BOTON DAR DE BAJA

Para ejecutar esta funcion se debe primeramente seleccionar el registro que se
desea dar de baja, luego de lo cual presionar un Click en el botén Dar de Baja o
presionar la tecla a ALT seguida por la letra D. Una vez seleccionada esta
funcion se muestra una pantalla que se datalla al solicitar la ayuda del boton
respectivo.

BOTON DESEMBOLSOS

Para ejecutar esta funcion se debe primeramente seleccionar el registro para el
cual se desea hacer una consulta de los desembolsos realizados,luego de lo
cual presionar un Click en el boton Desembolsos o presionar la tecla a ALT
seguida por la letra B. Una vez seleccionada esta funcion se muestra una
pantalla que se detalla al solicitar la ayuda del botdn respectivo.

BOTON LOCALIZAR

Este boton permite realizar una busqueda 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 secuencia que se desea localizar.

Para empezar el proceso de busqueda basta con hacer “Click” en el boton de
“Aceptar”’, caso contrario si desea cancelar la busqueda haga “Click” en el
botén “Cancelar”.

Al finalizar la busqueda si la misma fue satisfactoria el registro encontrado
aparecera sombreado, de lo contrario un mensaje de error advertira la ausencia
del dato buscado.

BOTON CONSULTAR
Presenta los datos del Activo Fijo Equipo de oficina seleccionado. Los datos
que incluye son datos generales y los datos especificos del Activo, como se
muestra a continuacion.
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Figura 2.8 - Consulta de Equipos de Oficina

BOTON IMPRIMIR

Esta funcion nos permite obtener un listado de la informacion que se muestra
en la pantalla de consulta masiva de Equipos de Oficina. Para ejecutar esta
funcion se debe presionar un Click en el botéon Imprimir o presionar la tecla ALT
seguida por la letra P; luego de lo cual se muestra una ventana de opciones
que se describen mas adelante .
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2.1.3 EQUIPOS DE COMPUTACION

OBJETIVO:

Permite ingresar,modificar,eliminar,consultar e imprimir los datos generales del
Activo Fijo Equipos de Computacién, correspondientes a la compania, oficina y
seccion especificados al momento de ingresar al sistema.

FORMA DE ACCESO:
El acceso a esta opcion puede realizarse de una de las siguientes formas:

» Navegando a traves de los menues del sistema.
1. Hacer “Click” en la opcion Mantenimiento del menu principal.
2. Hacer “Click” en la opcion Activos Fijos.
3. Hacer “Click” en la opcion Equipos de Computacion.

e Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcion Mantenimiento del
menu principal y presionar ENTER, luego con las teclas de movimiento del
cursor posicionarse sobre la opcion Activos Fijos y presionar ENTER, de la
misma manera ubicarse sobre la opcion Equipos de Computacion y
presionar ENTER.

+ Elegir Mantenimiento del menu principal presionando la tecla ALT y la letra
subrayada (M) , luego de la misma manera presionar la tecla (A) para
seleccionar la opcion Activos Fijos, finalmente para seleccionar la opcion
Equipos de Computacion presionar la tecla (C).

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

Para realizar dichas operaciones se debe seleccionar uno de los Activos
mostrados, sélo 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).
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Para posicionarse en la secuencia deseada referirse a la guia para usar el
Manual donde explica claramente este proceso.

BOTON INGRESAR

Para ejecutar esta funcion se debe dar un Click en el botén Ingresar o presionar
la tecla ALT seguida por la letra | , mostrandose la pantalla de ingreso de
Equipos de Computacion. (Fig. 2.10)
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Figura 2.10 -Opci6n de Ingreso de Equipos de Computacion

DESCRIPCION DE CAMPOS:

OFICINA

Este campo es opcional,debe contener el cédigo de la oficina dentro de la
compafia a la que pertenece el usuario ingresado, puede ser ingresado
directamente o haciendo “Click” en el “botén de ayuda”, apareciendo a un
costado la descripcion de la oficina ingresada, luego presionar la tecla TAB o
ENTER para continuar al siguiente campo.

DEPARTAMENTO
Este campo es opcional,debe contener el codigo de la seccion/departamento

dentro de la oficina correspondiente a la compania a la que pertenece el
usuario ingresado, puede ser ingresado directamente o haciendo “Click” en el
“boton de ayuda”, apareciendo a un costado la descripcion de la seccion
ingresada, luego presionar la tecla TAB o ENTER para continuar al siguiente
campo.

SECUENCIA
Este campo aparece automaticamente indicando la secuencia que le
corresponde al Activo Equipos de Computacion.
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FECHA DE ADQUISICION
Permite ingresar la fecha de adquisicion del Activo, luego presionar la tecla TAB
o ENTER y proseguir a ingresar el siguiente campo.

PR DOR

Permite ingresar el cédigo de proveedor del Activo Fijo, el cual puede ser
ingresado directamente o haciendo un “Click" sobre el “Boton 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 ingresado directamente o haciendo “Click” sobre el “Boton
de Ayuda”, luego presionar la tecla TAB o ENTER para ingresar el siguiente
campo.

VALOR DE CAMBIO

Permite ingresar el valor actual del tipo de cambio si la moneda seleccionada
es diferente al cédigo de la moneda nacional de la compania 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 siguiente campo.

RESPONSABLE

Permite ingresar la persona responsable del cuidado del Activo, puede ser
ingresado directamente o haciendo “Click” sobre el “Boton de Ayuda”,
apareciendo automaticamente el nombre del mismo a un costado del campo,
luego presionar la tecla TAB o ENTER para continuar al siguiente campo.

N RD
Permite ingresar el numero correspondiente a la orden de compra del Activo,
luego presionar TAB o ENTER vy proseguir a ingresar el siguiente campo.

NUMERO DE FACTURA
Permite el ingreso del numero de la factura generada para la compra del Activo,
luego presionar TAB o0 ENTER vy proseguir a ingresar el siguiente campo.

NUME A
Permite ingresar el nimero de referencia con el que el Activo ingres6 a bodega,
luego presionar TAB o ENTER y proseguir a ingresar el siguiente campo.

FEC E
Permite ingresar la fecha en la que el Activo ingresé a la Bodega de la
empresa, luego presionar TAB o ENTER para continuar al siguiente campo.
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NUMERO DE EGRESO DE BODEGA
Permite ingresar el numero de referencia con el que sali® de bodegas un
Activo, luego presionar TAB o ENTER para continuar al siguiente campo.

FECH D
Permite el ingreso de la fecha en la que el Activo egresé de la Bodega de la
empresa, luego presionar TAB 0 ENTER para continuar al siguiente campo.

VALOR DE SALVAMENTO

Permite ingresar el porcentaje de salvamento que se aplica al valor original del
Activo, mostrandose automaticamente el valor de salvamento resultante.

VIDA UTIL

Permite ingresar el numero de anos de vida util del Activo, luego presionar la
tecla TAB o ENTER para continuar al siguiente campo.

NID
Permite seleccionar la unidad en que esta expresada la vida util del Activo
(afios u horas). Por omisién el valor es representado en anos, ya que de
acuerdo al tipo de Activo el usuario debe seleccionar la unidad correcta.

Luego permite ingresar la caracteristicas especificas del Activo, que se
describen a continuacion:

MARCA

Permite ingresar la marca especifica del Activo, puede ser ingresado
directamente o ubicandose sobre el “Boton de Ayuda”, luego presionar la
tecla TAB o ENTER para continuar al siguiente campo.

TIPO

Permite ingresar el tipo del Activo, puede ser ingresado directamente o
ubicandose sobre el “Boton de Ayuda”, luego presionar la tecla TAB o ENTER
para continuar al siguiente campo.

MODELO

Permite ingresar el modelo que caracteriza al Activo, puede ingresarse
directamente o ubicarse sobre el “Botéon de Ayuda”, luego presionar la tecla
TAB o ENTER para continuar al siguiente campo.

NUMERO DE SERIE

Permite ingresar la serie del Activo, luego presionar la tecla TAB o ENTER
para continuar con el siguiente campo.

ANOS DE GARANTIA

Permite ingresar los afos de Garantia destinados para el Activo seleccionado,
luego presionar la tecla TAB o ENTER para continuar con el siguiente campo.
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TIPO DE MONITOR
Permite seleccionar el tipo de monitor correspondiente al Activo, luego
presionar la tecla TAB para continuar con el siguiente campo.

NUMERO DE DRIVES
Permite ingresar el numero de drives que posee el Activo seleccionado, luego
presionar la tecla TAB o ENTER para continuar con el ingreso de los datos.

FABRICACION
Permite seleccionar el origen de la fabricaciéon del Activo. Por omision el valor
es Nacional.

MEGABYTES EN DISCO

Este campo permite ingresar la cantidad de Megabytes que caracteriza al
equipo.

Luego de haber ingresado todos los datos necesarios acerca del Activo Fijo
Equipos de Computacion puede hacer “Click” en:

Boton GRABAR - Automaticamente la informacién sera actualizada.

Boton SALIR .- Se muestra un mensaje indicando si desea salir sin grabar;
puede dar un Click en la opciéon Si donde los datos ingresados no seran
actualizados regresando el control al menu principal, o un Click en la opcién No
donde se procedera a grabar los datos ingresados.

ERRORES POSIBLES

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

"No hay datos de monedas”

"Departamento no existe”

"Oficina no existe"

"Codigo de marca no existe"

» "Codigo de modelo no existe"

e "Codigo de tipo no existe"

e "Fecha de egreso a bodega no puede ser menor a la fecha de adquisicion
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 adquisicion
del activo"

e "Ingrese la vida util del activo”

+ "Ingrese el valor original del activo”

« "Activo no se puede eliminar, ya esta contabilizado"

Realizado por : Pag. 45
Ana Isabel Leon Celi
Ruth Vera Cornejo



Sistema de Control de Activos Fijos Manual de Usuario

BOTON MODIFICAR

Una vez seleccionada la secuencia a modificar, accese al botéon “Maodificar” |, de
inmediato aparece la ventana de los datos del Activo Fijo Equipos de
Computacion seleccionado; en la cual puede modificar los datos ingresados.
Los campos de dicha pantalla fueron descritos en el botén “Ingresar”.

BOTON ELIMINAR

Este boton permite eliminar un Activo o secuencia seleccionada, si ésta aun no
ha sido contabilizada. Para ejecutar esta funcion se debe primeramente
seleccionar el registro que se desea eliminar, luego de lo cual presionar un
Click en el boton Eliminar o presionar la tecla a ALT seguida por la letra E. Una
vez seleccionada esta funcion se muestra una ventana de confirmacién, si la
respuesta es afirmativa el registro es eliminado automaticamente.

BOTON DAR DE BAJA

Para ejecutar esta funcion se debe primeramente seleccionar el registro que se
desea dar de baja, luego de lo cual presionar un Click en el boton Dar de Baja o
presionar la tecla a ALT seguida por la letra D. Una vez seleccionada esta
funcion se muestra una pantalla que se describe al solicitar la ayuda del boton
respectivo.

BOTON DESEMBOLSOS

Para ejecutar esta funcion se debe primeramente seleccionar el registro para el
cual se desea hacer una consulta de los desembolsos realizados luego de lo
cual presionar un Click en el boton Desembolsos o presionar la tecla a ALT
seguida por la letra B. Una vez seleccionada esta funcidon se muestra una
pantalla que se describe al solicitar la ayuda del botdn respectivo.

BOTON LOCALIZAR

Este boton permite realizar una busqueda de una determinada secuencia de un
Activo Fijo Equipo de Computacion, 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 busqueda basta con hacer “Click” en el botéon de
‘Aceptar”, caso contrario si desea cancelar la busqueda haga “Click” en el
botén “Cancelar”.

Al finalizar la busqueda si la misma fue satisfactoria el registro encontrado
aparecera sombreado, de lo contrario un mensaje de error advertira la ausencia
del dato buscado.

Realizado por : Pag. 46
Ana Isabel Leon Celi
Ruth Vera Cornejo



Sistema de Control de Activos Fijos Manual de Usuario

BOTON CONSULTAR

Presenta los datos del Activo Fijo Equipo de Computacion seleccionado. Los
datos que incluye son datos generales y los datos especificos del Activo, como
se muestra a continuacién.
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Figura 2.11 - Consulta de Equipos de Computacion

BOTON IMPRIMIR

Esta funcion nos permite obtener un listado de la informacion que se muestra
en la pantalla de consulta masiva de Equipos de Computacién. Para ejecutar
esta funcion se debe presionar un Click en el boton Imprimir 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 mas adelante.
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2.1.4 VEHICULOS

OBJETIVO:

Permite ingresar,modificar,eliminar,consultar e imprimir los datos generales del
Activo Fijo Vehiculos, correspondientes a la compania, oficina y seccion
especificados al momento de ingresar al sistema.

FORMA DE ACCESO:
El acceso a ésta opcion puede realizarse de una de las siguientes formas:

+« Navegando a traves de los menues del sistema.
1. Hacer “Click” en la opcién Mantenimiento del menu principal.
2. Hacer “Click” en la opcion Activos Fijos.
3. Hacer “Click” en la opcion Vehiculos.

e Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcién Mantenimiento del
menu principal y presionar ENTER, luego con las teclas de movimiento del
cursor posicionarse sobre la opcion Activos Fijos y presionar ENTER, de la
misma manera ubicarse sobre |la opcion Vehiculos y presionar ENTER.

+ Elegir Mantenimiento del menu principal presionando la tecla ALT y la letra
subrayada (M) , luego de la misma manera presionar la tecla (A) para
seleccionar la opcion Activos Fijos, finalmente para seleccionar la opcién
Vehiculos presionar la tecla (V).

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

Para realizar dichas operaciones se debe seleccionar uno de los Activos
mostrados, solo debe posicionarse en la secuencia deseada y presionar
cualquiera de los botones que se muestran en la parte inferior de la pantalla
(fig. 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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Figura 2.12 - Mantenimiento del Activo Vehiculos

BOTON INGRESAR
Para ejecutar esta funcion se debe dar un Click en el boton Ingresar o presionar
la tecla ALT seguida por la letra | , mostrandose la pantalla de ingreso de
Vehiculos. (Fig. 2.13)
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Figura 2.13 - Opci6n Ingreso de Vehiculos

DESCRIPCION DE CAMPOS:

OFICINA

Este campo es opcional,debe contener el cédigo de la oficina dentro de la
compania a la que pertenece el usuario ingresado, puede ser ingresado
directamente o haciendo “Click” en el “botén de ayuda”, apareciendo a un
costado la descripcion de |a oficina ingresada, luego presionar la tecla TAB o
ENTER para continuar con el siguiente campo.

DEPARTAMENTO

Este campo es opcional,debe contener el codigo de la seccion/departamento
dentro de la oficina correspondiente a la compania a la que pertenece el
usuario ingresado, puede ser ingresado directamente o haciendo “Click” en el
“boton de ayuda”, apareciendo a un costado la descripcion de la seccion
ingresada, luego presionar la tecla TAB o ENTER para continuar con el
siguiente campo.

SECUENCIA
Este campo aparece automaticamente indicando la secuencia que le
corresponde al Activo Vehiculos.
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FECHA DE ADQUISICION
Permite ingresar la fecha de adquisicion del Activo, luego presionar la tecla TAB
o ENTER y proseguir a ingresar el siguiente campo.

PROVEEDOR

Permite ingresar el cédigo de proveedor del Activo Fijo, el cual puede ser
ingresado directamente o haciendo un “Click” sobre el “Boton de Ayuda”,
apareciendo automaticamente su descripcion 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 haciendo “Click” sobre el “Boton de Ayuda”, luego
presionar la tecla TAB o ENTER para continuar con el siguiente campo.

VALOR DE CAMBIO

Permite ingresar el valor actual del tipo de cambio si la moneda seleccionada
es diferente al cédigo de la moneda nacional de la compania 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 con el siguiente campo.

RESPONSABLE

Permite ingresar la persona responsable del cuidado del Activo, puede ser
ingresado directamente o haciendo “Click” sobre el “Botéon de Ayuda”,
apareciendo el nombre del mismo a un costado del campo, luego presionar la
tecla TAB o ENTER para continuar con el siguiente campo.

NUM N
Permite ingresar el numero 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 numero de la factura generada para la compra del Activo,
luego presionar TAB o ENTER para continuar con el siguiente campo.

NUMERO DE INGRESO A BODEGA
Permite ingresar el numero de referencia con el que el Activo ingresé a bodega,
luego presionar TAB o ENTER y proseguir a ingresar el siguiente campo.

FECH
Permite ingresar la fecha en la que el Activo ingres6 a la Bodega de la
empresa, luego presionar TAB o ENTER para continuar con el siguiente
campo.
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NUMERO DE EGRESO DE BODEGA
Permite ingresar el numero de referencia con el que sali® de bodegas un
Activo, luego presionar TAB o ENTER para continuar con el siguiente campo.

FECHA DE EGRESO DE BODEGA

Permite el ingreso de la fecha en la que el Activo egreso de |la Bodega de la
empresa, luego presionar TAB o ENTER para continuar con el siguiente
campo.

VAL DE VAMENT
Permite ingresar el porcentaje de salvamento que se aplica al valor original del
Activo, mostrandose automaticamente el valor de salvamento resultante.

VIDA UTIL
Permite ingresar el numero de anos de vida util del Activo, luego presionar la
tecla TAB o ENTER para continuar con el siguiente campo.

UNIDAD

Permite seleccionar la unidad en que esta expresada la vida util del Activo
(anos u horas). Por omision el valor es representado en afnos, ya que
depenidiendo del tipo de Activo el usuario debe seleccionar la unidad correcta.

Luego permite ingresar la caracteristicas especificas del Activo, que se
describen a continuacion:

MARCA
Permite ingresar la marca especifica del Activo, puede ser ingresado
directamente o mediante sobre el “Boton de Ayuda”.

MODELO

Permite ingresar el modelo que caracteriza al Activo, puede ingresarse
directamente o mediante el “Boton de Ayuda”, luego presionar la tecla TAB o
ENTER para continuar con el siguiente campo.

COLOR

Permite ingresar el color del Activo, puede ingresarse directamente o mediante
sobre el “Boton de Ayuda” | luego presionar la tecla TAB o ENTER para
continuar con el siguiente campo.

NUMERO DE MATRICULA

Permite ingresar el numero de la matricula del Activo Vehiculo, luego presionar
la tecla TAB 0 ENTER para continuar con el siguiente campo.

NUMERO DE PUERTAS
Permite ingresar el numero de puertas que tiene el Activo Vehiculos, luego
presionar la tecla TAB o ENTER para continuar con el ingreso de datos.
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NUMERO DE MOTOR
Permite ingresar la numeracion del motor del Vehiculo, luego presionar la tecla
TAB 0 ENTER para continuar ingresando los datos.

ERI T
Permite ingresar el numero de serie del motor del Activo Vehiculos, luego
presionar la tecla TAB o ENTER para continuar ingresando los datos.

NUM Cc |
Permite ingresar el nimero del Chasis del Vehiculo, luego presionar la tecla
TAB o ENTER para continuar ingresando los datos.

SERIE DEL CHASIS
Permite ingresar el numero de serie del chasis del Activo Vehiculos, luego
presionar la tecla TAB o ENTER para continuar ingresando los datos.

COMPANI

Permite ingresar la compania de seguros del Activo, puede ingresarse
directamente o mediante en el “Botéon de Ayuda”, luego presionar la tecla TAB
o ENTER para continuar con el siguiente campo.

FABRIC
Permite seleccionar el origen de la fabricacion del Activo. Por omision el valor
es Nacional.

NUMERO DE SEGURO

Permite ingresar el numero actual del Seguro correspondiente al Activo
Vehiculo, este campo es ingresado directamente, luego presionar la tecla TAB
o ENTER para continuar con el siguiente campo.

VALOR DEL SEGURO

Permite ingresar el valor del seguro, este campo es ingresado directamente.

Luego de haber ingresado todos los datos necesarios acerca del Activo Fijo
Vehiculos puede hacer “Click” en:

Boton GRABAR - Automaticamente la informacion sera actualizada.

Botén SALIR - Se muestra un mensaje indicando si desea salir sin grabar;
puede dar un Click en la opcién Si donde los datos ingresados no seran
actualizados regresando el control al menu principal, o un Click en la opcién No
donde se procedera a grabar los datos ingresados.
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ERRORE |

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

* "No hay datos de monedas"

» "Compania Aseguradora no existe"

¢ "Departamento no existe"

¢ "Oficina no existe"

» "Codigo de color no existe"

e "Codigo de marca no existe"

e "Codigo de tipo no existe"
"Fecha de egreso a bodega no puede ser menor a la fecha de adquisicién
del activo"

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

e« "Fecha de ingreso a bodega no puede ser menor a la fecha de adquisicion
del activo”

* "Ingrese la vida util del activo"

* "Ingrese el valor original del activo"

e "Valor del Seguro no puede exceder al valor original del Activo Fijo"

"Activo no se puede eliminar, ya esta contabilizado"

BOTON MODIFICAR

Una vez seleccionada la secuencia a modificar, accese al boton “Modificar” , de
inmediato aparece la ventana de los datos del Activo Fijo Vehiculos
seleccionado; en la cual puede modificar los datos ingresados. Los campos de
dicha pantalla fueron descritos en el botén “Ingresar”.

BOTON ELIMINAR

Este boton permite eliminar una Activo o secuencia seleccionda, si ésta aun no
ha sido contabilizada. Para ejecutar esta funcion se debe primeramente
seleccionar el registro que se desea eliminar, luego de lo cual presionar un
Click en el botén Eliminar o presionar la tecla a ALT seguida por la letra E. Una
vez seleccionada esta funcion se muestra una ventana de confirmacién, si la
respuesta es afirmativa el registro es eliminado automaticamente.

BOTON DAR DE BAJA

Para ejecutar esta funcion se debe primeramente seleccionar el registro que se
desea dar de baja, luego de lo cual presionar un Click en el boton Dar de Baja o
presionar la tecla a ALT seguida por la letra D. Una vez seleccionada esta
funcién se muestra una pantalla que se describe al solicitar la ayuda del botén
respectivo.
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BOTON DESEMBOLSOS

Para ejecutar esta funcion se debe primeramente seleccionar el registro para el
cual se desea hacer una consulta de los desembolsos realizados,luego de lo
cual presionar un Click en el botén Desembolsos o presionar la tecla a ALT
seguida por la letra B. Una vez seleccionada esta funcién se muestra una
pantalla que se describe al solicitar la ayuda del boton respectivo.

BOTON LOCALIZAR

Este botén permite realizar una busqueda 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 busqueda basta con hacer “Click” en el boton de
“Aceptar”, caso contrario si desea cancelar la busqueda haga “Click” en el
botén “Cancelar”.

Al finalizar la busqueda si la misma fue satisfactoria el registro encontrado
aparecera sombreado, de lo contrario un mensaje de error advertira la ausencia
del dato buscado.

BOTON CONSULTAR

Presenta los datos del Activo Fijo Vehiculos seleccionado. Los datos que
incluye son datos generales y los datos especificos del Activo, como se
muestra a continuacion.(Fig. 2.14)
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Figura 2.14 - Consulta de Vehiculos

BOTON IMPRIMIR

Esta funcion nos permite obtener un listado de la informacion que se muestra
en la pantalla de consulta masiva de Vehiculos. Para ejecutar esta funcién se
debe presionar un Click en el boton Imprimir 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 mas adelante.
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2.1.5

TERRENOS

OBJETIVO:

Permite ingresar,modificar,eliminar,consultar e imprimir los datos generales del
Activo Fijo Terrenos, correspondientes a la compania, oficina y seccion
especificados al momento de ingresar al sistema.

FORMA DE ACCESO:
El acceso a ésta opcion puede realizarse de una de las siguientes formas:

 Navegando a través de los menues del sistema.
1. Hacer “Click” en la opcion Mantenimiento del menu principal.
2. Hacer “Click” en la opcién Activos Fijos.
3. Hacer “Click” en la opcion Terrenos.

e Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcion Mantenimiento del
menu principal y presionar ENTER, luego con las teclas de movimiento del
cursor posicionarse sobre la opcion Activos Fijos y presionar ENTER, de la
misma manera ubicarse sobre la opcion Terrenos y presionar ENTER.

« Elegir Mantenimiento del menu principal presionando la tecla ALT y la letra
subrayada (M) , luego presionar la tecla (A) para seleccionar la opcion
Activos Fijos, finalmente para seleccionar la opcién Terrenos presionar la
tecla (T).

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

Para realizar dichas operaciones se debe seleccionar uno de los Activos
mostrados, solo debe posicionarse en la secuencia deseada y presionar
cualquiera de los botones que se muestran en la parte inferior de la pantalla
(Fig. 2.15) .

Para posicionarse en la secuencia deseada referirse a la guia para usar el
Manual donde explica claramente este proceso.
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Figura 2.15 - Mantenimiento del Activo Terrenos

BOTON INGRESAR
Para ejecutar esta funcion se debe dar un Click en el botén Ingresar o presionar
la tecla ALT seguida por la letra | , mostrandose l|a pantalla de ingreso de
Terrenos. (Fig. 2.16)
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DESCRIPCION DE CAMPOS:

OFICINA

Este campo es opcional,debe contener el cédigo de la oficina dentro de la
compafia a la que pertenece el usuario ingresado, puede ser ingresado
directamente o haciendo “Click” en el “botén de ayuda”, apareciendo a un
costado la descripcion 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 codigo de la seccion/departamento
dentro de la oficina correspondiente a la compania a la que pertenece el
usuario ingresado, puede ser ingresado directamente o haciendo “Click” en el
“boton de ayuda”, apareciendo a un costado la descripcion de la seccion
ingresada, luego presionar la tecla TAB o ENTER para continuar con el
siguiente campo.
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SECUENCIA
Este campo aparece automaticamente indicando la secuencia que le
corresponde al Activo Terrenos.

FECHA DE ADQUISICION
Permite ingresar la fecha de adquisicion del Activo, luego presionar la tecla TAB
o ENTER y proseguir a ingresar el siguiente campo.

PROVEEDOR

Permite ingresar el cédigo de proveedor del Activo Fijo, el cual puede ser
ingresado directamente o haciendo un “Click” sobre el “Botéon de Ayuda”,
apareciendo el nombre del mismos 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 haciendo “Click” sobre el “Botén de Ayuda”, luego
presionar la tecla TAB o ENTER para continuar con el siguiente campo.

VALOR DE CAMBIO

Permite ingresar el valor actual del tipo de cambio si la moneda seleccionada
es diferente al codigo de la moneda nacional de la compania 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 continuar con el siguiente campo.

VALOR AVALUO

Este campo permite el ingreso del valor en que se encuentra avaluado el
terreno segun el mercado. Para continuar con el siguiente campo presionar la
tecla TAB 0 ENTER.

RESPONSABLE

Permite ingresar la persona responsable del cuidado del Activo, puede ser
ingresado directamente o haciendo “Click” sobre el “Botén de Ayuda”,
apareciendo el nombre del mismo a un costado del campo, luego presionar la
tecla TAB o ENTER para continuar con el siguiente campo.

Luego permite ingresar la caracteristicas especificas del Activo, que se
describen a continuacion:

ANCHO

Permite ingresar el ancho del Terrenc expresado en metros cuadrados, este
ingreso es directo, luege presionar la tecla TAB o ENTER para continuar
ingresando los datos.
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LARGO

Permite ingresar el largo del Terreno expresado en metros cuadrados, este
ingreso es directo, luego presionar 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:

Boton GRABAR .- Automaticamente la informacion sera actualizada.

Botén SALIR .- Se muestra un mensaje indicando si desea salir sin grabar;
puede dar un Click en la opcién Si donde los datos ingresados no seran
actualizados regresando el control al menu principal, o un Click en la opcién No
donde se procedera a grabar los datos ingresados.

ERRORES POSIBLES

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

+ "No hay datos de monedas"

"Departamento no existe”

"Oficina no existe"

"Codigo de responsable no existe o esta inactivo"

"Valor del avaluo no puede ser mayor al valor original del activo”
"Ingrese el valor original del activo"

¢ "Activo no se puede eliminar, ya esta contabilizado"

BOTON MODIFICAR

Una vez seleccionada la secuencia a modificar, accese al botdn “Modificar” , de
inmediato aparece la ventana de los datos del Activo Fijo Terrenos
seleccionado; en la cual puede modificar los datos ingresados. Los campos de
dicha pantalla fueron descritos en el boton “Ingresar”.

BOTON ELIMINAR

Este botén permite eliminar el Activo o secuencia seleccionada, si ésta aun no
ha sido contabilizada. Para ejecutar esta funcion se debe primeramente
seleccionar el registro que se desea eliminar, luego de lo cual presionar un
Click en el boton Eliminar o presionar la tecla a ALT seguida por la letra E. Una
vez seleccionada esta funcion se muestra una ventana de confirmacion, si la
respuesta es afirmativa el registro es eliminado automaticamente.
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BOTON DAR DE BAJA

Para ejecutar esta funciéon se debe primeramente seleccionar el registro que se
desea dar de baja, luego de lo cual presionar un Click en el boton Dar de Baja o
presionar la tecla a ALT seguida por la letra D. Una vez seleccionada esta
funcién se muestra una pantalla que se describe al solicitar la ayuda del botén
respectivo.

BOTON DESEMBOLSOS

Para ejecutar esta funcién se debe primeramente seleccionar el registro para el
cual se desea hacer una consulta de los desembolsos realizados,luego de lo
cual presionar un Click en el botdon Desembolsos o presionar la tecla a ALT
seguida por la letra B. Una vez seleccionada esta funcion se muestra una
pantalla que se describe al solicitar la ayuda del boton respectivo.

BOTON LOCALIZAR

Este boton permite realizar una busqueda de una determinada secuencia de un
Activo Fijo Terrenos, 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 busqueda basta con hacer “Click” en el botén de
‘Aceptar”’, caso contrario si desea cancelar la busqueda haga “Click” en el
boton “Cancelar”.

Al finalizar la busqueda si la misma fue satisfactoria el registro encontrado
aparecera sombreado, de lo contrario un mensaje de error advertira la ausencia
del dato buscado.

BOTON CONSULTAR

Presenta los datos del Activo Fijo Terrenos seleccionado. Los datos que
incluye son datos generales y los datos especificos del Activo, como se
muestra a continuacion. (Fig. 2.17)
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BOTON IMPRIMIR

Esta funcion nos permite obtener un listado de la informacion que se muestra
en la pantalla de consulta masiva de Terrenos. Para ejecutar esta funcion se
debe presionar un Click en el boton Imprimir 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 mas adelante.
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2.1.6 EDIFICIOS

OBJETIVO:

Permite ingresar,modificar,eliminar,consultar e imprimir |los datos generales del
Activo Fijo Edificios, correspondientes a la compania, oficina y seccién
especificados al momento de ingresar al sistema.

FORMA DE ACCESO:
El acceso a ésta opcién puede realizarse de una de las siguientes formas:

« Navegando a traves de los menues del sistema.
1. Hacer “Click” en la opcién Mantenimiento del menu principal.
2. Hacer “Click” en la opcion Activos Fijos.
3. Hacer “Click” en la opcién Edificios.

e Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcion Mantenimiento del
menu principal y presionar ENTER, luego con las teclas de movimiento del
cursor posicionarse sobre la opcién Activos Fijos y presionar ENTER, de la
misma manera ubicarse sobre |la opcién Edificios y presionar ENTER.

* Elegir Mantenimiento del menu principal presionando la tecla ALT y la letra
subrayada (M) , luego de la misma manera presionar la tecla (A) para
seleccionar la opcion Activos Fijos, finalmente para seleccionar la opcion
Edificios presionar la tecla (D).

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

Para realizar dichas operaciones se debe seleccionar uno de los Activos
mostrados, solo debe posicionarse en la secuencia deseada y presionar
cualquiera de los botones que se muestran en la parte inferior de la pantalla
(fig. 2.18).

Para posicionarse en la secuencia deseada referirse a la guia para usar el
Manual donde explica claramente este proceso.
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Manlcnirﬁicﬁio Cnnsultasfﬂeponcs Efocesos Especiales Miscelaneos §allr

Emﬁ_ 1021041 935 Sandra Cuesta 3.432.784.00
{0002 10/10/1995 Sandra Cuesta _ 2.390.298.00
0003 10/10/1934 Sandra Cuesta 2.500.000,00

Figura 2.18 - Mantenimiento del Activo Edificios

BOTON INGRESAR
Para ejecutar esta funcion se debe dar un Click en el botén Ingresar o presionar
la tecla ALT seguida por la letra | , mostrandose l|a pantalla de ingreso de
Edificios. (Fig. 2.19)
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Figura 2.19 - Opcion Ingreso de Edificios

DESCRIPCION DE CAMPOS:

QFICINA
Este campo es opcional,debe contener el cédigo de la oficina dentro de la

compania a la que pertenece el usuario ingresado, puede ser ingresado
directamente o haciendo “Click” en el “botén de ayuda”, apareciendo a un
costado la descripcion 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 codigo de la seccion/departamento

dentro de la oficina correspondiente a la compania a la que pertenece el
usuario ingresado, puede ser ingresado directamente o haciendo “Click” en el
“boton de ayuda”, apareciendo a un costado la descripcién de la seccién
ingresada, luego presionar la tecla TAB o ENTER para continuar con el
siguiente campo.

SECUENCIA

Este campo aparece automaticamente indicando la secuencia que le
corresponde al Activo Edificios.
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TIPO DE EDIFICIO
Permite seleccionar el tipo de Edificio, luego presionar la tecla TAB o ENTER
para continuar con el siguiente campo.

FECHA DE ADQUISICION
Permite ingresar la fecha de adquisicion del Activo, luego presionar la tecla TAB
o ENTER y proseguir a ingresar el siguiente campo.

PROVEEDOR

Permite ingresar el cédigo de proveedor del Activo Fijo, el cual puede ser
ingresado directamente o haciendo un “Click” sobre el “Botéon de Ayuda”,
apareciendo automaticamente 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 haciendo “Click” sobre el “Botén de Ayuda”, luego
presionar la tecla TAB o ENTER para continuar con el siguiente campo.

VAL CAM

Permite ingresar el valor actual del tipo de cambio si la moneda seleccionada
es diferente al cddigo de la moneda nacional de la comparia 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 Activo, puede ser
ingresado directamente o haciendo “Click” sobre el “Botéon de Ayuda”,
apareciendo automaticamente el nombre del mismo a un costado del campo,
luego presionar la tecla 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, mostrandose automaticamente el valor de salvamento resultante.

VIDA UTIL
Permite ingresar el niumero de afos de vida util del Activo, luego presionar la
tecla TAB o ENTER para continuar con el siguiente campo.

UNIDAD

Permite seleccionar la unidad en que esta expresada la vida util del Activo
(aflos u horas). Por omision el valor es representado en afos, ya que
dependiendo del tipo de Activo el usuario debe seleccionar la unidad correcta.
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Luego permite ingresar la caracteristicas especificas del Activo, que se
describen a continuacion:

TIPO DE CONSTRUCCION

Permite seleccionar el tipo de Construccion que caracteriza al Edificio, luego
presionar la tecla TAB o ENTER para continuar con el siguiente campo.

NUMERO DE PISOS
Permite ingresar el numero de pisos que tiene el Edificio, luego presionar la
tecla TAB para proseguir ingresando los datos.

COMPANIA DE SEGUROS

Permite ingresar la Compafia de Seguros que respalda al Activo Edificios,
puede ser ingresado directamente o mediante el “Boton de Ayuda”, luego
presionar la tecla TAB o ENTER para continuar con el siguiente campo

NUMERO DE SEGURO

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

\' RD R
Permite ingresar el valor que corresponde al seguro del Activo. Este valor se
ingresa directamente.

Luego de haber ingresado todos los datos necesarios acerca del Activo Fijo
Edificios puede hacer “Click” en:

Boton GRABAR - Automaticamente la informacion sera actualizada.

Boton SALIR .- Se muestra un mensaje indicando si desea salir sin grabar;
puede dar un Click en la opciéon Si donde los datos ingresados no seran
actualizados regresando el control al menu principal, o un Click en la opcion No
donde se procedera a grabar los datos ingresados.

ERR 1B

La siguiente lista de errores muestra los distintos mensajes que apareceran en
al momento de ingresar datos errados al sistema o no haya la informacion

requerida.

e "No hay datos de monedas"

e "Compania Aseguradora no existe"

¢ "Departamento no existe"

e "Oficina no existe"

e "Codigo de responsable no existe o esta inactivo”

» "Ingrese el valor original del activo”

e "Valor del Seguro no puede exceder al valor original del Activo Fijo"
« "Activo no se puede eliminar, ya esta contabilizado"
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BOTON MODIFICAR

Una vez seleccionada la secuencia a modificar, accese al boton “Modificar” |, de
inmediato aparece la ventana de los datos del Activo Fijo Edificios
seleccionado; en la cual puede modificar los datos ingresados. Los campos de
dicha pantalla fueron descritos en el boton “Ingresar”.

BOTON ELIMINAR

Este boton permite eliminar un Activo o secuencia seleccionada, si ésta aun no
ha sido contabilizada. Para ejecutar esta funcién se debe primeramente
seleccionar el registro que se desea eliminar, luego de lo cual presionar un
Click en el boton Eliminar o presionar la tecla a ALT seguida por la letra E. Una
vez seleccionada esta funcion se muestra una ventana de confirmacion, si la
respuesta es afirmativa el registro es eliminado automaticamente.

BOTON DAR DE BAJA

Para ejecutar esta funcion se debe primeramente seleccionar el registro que se
desea dar de baja, luego de lo cual presionar un Click en el botén Dar de Baja o
presionar la tecla a ALT seguida por la letra D. Una vez seleccionada esta
funcién se muestra una pantalla que se describe al solicitar la ayuda del botdn
respectivo..

BOTON DESEMBOLSOS

Para ejecutar esta funcion se debe primeramente seleccionar el registro para el
cual se desea hacer una consulta de los desembolsos realizados,luego de lo
cual presionar un Click en el boton Desembolsos o presionar la tecla a ALT
seguida por la letra B. Una vez seleccionada esta funcién se muestra una
pantalla que se describe al solicitar la ayuda del boton respectivo.

BOTON LOCALIZAR

Este boton permite realizar una busqueda de una determinada secuencia de un
Activo Fijo Edificios, 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 busqueda basta con hacer “Click” en el boton de
“Aceptar”, caso contrario si desea cancelar la busqueda haga “Click” en el
botén “Cancelar”.

Al finalizar la busqueda si la misma fue satisfactoria el registro encontrado
aparecera sombreado, de lo contrario un mensaje de error advertira la ausencia
del dato buscado.
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BOTON CONSULTAR

Presenta los datos del Activo Fijo Edificios seleccionado. Los datos que incluye
son datos generales y los datos especificos del Activo, como se muestra a
continuacion.
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Figura 2.20 - Consulta de Edificios

BOTON IMPRIMIR

Esta funcion nos permite obtener un listado de la informacion que se muestra
en la pantalla de consulta masiva de Edificios. Para ejecutar esta funcion se
debe presionar un Click en el botén Imprimir 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 mas adelante.
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2.1.7 MAQUINARIAS

OBJETIVO:

Permite ingresar,modificar,eliminar,consultar e imprimir los datos generales del
Activo Fijo Maquinarias, correspondientes a |la comparnia, oficina y seccion
especificados al momento de ingresar al sistema.

FORMA DE ACCESO:
El acceso a ésta opcidn puede realizarse de una de las siguientes formas:

+« Navegando a través de los menues del sistema.
1. Hacer “Click” en la opciéon Mantenimiento del menu principal.
2. Hacer “Click” en la opcién Activos Fijos.
3. Hacer “Click” en la opcion Maguinarias.

¢ Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcion Mantenimiento del
menu principal y presionar ENTER, luego con las teclas de movimiento del
cursor posicionarse sobre la opcion Activos Fijos y presionar ENTER, de la
misma manera ubicarse sobre |a opcion Magquinarias y presionar ENTER.

¢ Elegir Mantenimiento del menu principal presionando la tecla ALT y la letra
subrayada (M) , luego de la misma manera presionar la tecla (A) para
seleccionar la opcion Activos Fijos, finalmente para seleccionar la opcion
Magquinarias presionar la tecla (Q).

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

Para realizar dichas operaciones se debe seleccionar uno de los Activos
mostrados, solo debe posicionarse en la secuencia deseada y presionar
cualquiera de los botones que se muestran en la parte inferior de la pantalla
(Fig. 2.21).

Para posicionarse en la secuencia deseada referirse a la guia para usar el
Manual donde explica claramente este proceso.
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Figura 2.21 - Mantenimiento del Activo Mat';uinarias

BOTON INGRESAR

Para ejecutar esta funcién se debe dar un Click en el boton Ingresar o presionar
la tecla ALT seguida por la letra | , mostrandose la pantalla de ingreso de
Magquinarias. (Fig. 2.22)
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DESCRIPCION DE CAMPOS:

OFICINA

Este campo es opcional,debe contener el cédigo de la oficina dentro de la
compania a la que pertenece el usuario ingresado, puede ser ingresado
directamente o haciendo “Click” en el “boton de ayuda”, apareciendo a un
costado la descripcion 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 codigo de la seccién/departamento
dentro de la oficina correspondiente a la compania a la que pertenece el
usuario ingresado, puede ser ingresado directamente o haciendo “Click” en el
“boton de ayuda”, apareciendo a un costado la descripcion de la seccion
ingresada, luego presionar la tecla TAB o ENTER para continuar con el
siguiente campo.

SECUENCIA
Este campo aparece automaticamente indicando la secuencia que le
corresponde al Activo Maquinarias.
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TIPO DE MAQUINARIA
Permite seleccionar el tipo de la Maquinaria adquirida, luego presionar la tecla
TAB o ENTER para continuar con el siguiente campo.

FECHA DE ADQUISICION
Permite ingresar la fecha de adquisicion del Activo, luego presionar la tecla TAB
0 ENTER vy proseguir a ingresar el siguiente campo.

PROVEEDOR

Permite ingresar el cédigo de proveedor del Activo Fijo, el cual puede ser
ingresado directamente o haciendo un “Click” sobre el “Boton de Ayuda”,
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, este
campo puede ser ingresado directamente o haciendo “Click” sobre el “Botdn
de Ayuda”, luego presionar la tecla TAB para continuar.

VALOR DE CAMBIO

Permite ingresar el valor actual del tipo de cambio si la moneda seleccionada
es diferente al codigo de la moneda nacional de la compafia 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 con el siguiente campo.

VA ALVA
Permite ingresar el porcentaje de salvamento que se aplica al valor original del
Activo, mostrandose automaticamente el valor de salvamento resultante.

FABRICACION
Permite seleccionar el origen de la fabricacion del Activo. Por omision el valor
es Nacional.

VIDA UTI
Permite ingresar el numero de arios de vida util del Activo, luego presionar la
tecla TAB o ENTER para continuar con el siguiente campo.

UNIDAD

Permite seleccionar la unidad en que esta expresada la vida util del Activo
(aflos u horas). Por omision el valor es representado en afios, ya que
dependiendo del tipo de Activo el usuario debe seleccionar la unidad correcta.
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RESPONSABLE

Permite ingresar la persona responsable del cuidado del Activo, puede ser
ingresado directamente o haciendo “Click” sobre el “Botéon 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:

Botén GRABAR - Automaticamente la informacién sera actualizada.

Boton SALIR .- Se muestra un mensaje indicando si desea salir sin grabar,;
puede dar un Click en la opcion Si donde los datos ingresados no seran
actualizados regresando el control al menu principal, o un Click en la opcion No
donde se procedera a grabar los datos ingresados.

POSIB

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

¢ "No hay datos de monedas”

¢« "Comparia Aseguradora no existe"

¢« "Departamento no existe"

+ "Oficina no existe"

"Codigo de responsable no existe o esta inactivo”

"Ingrese el porcentaje de salvamento”

"Ingrese el valor original del activo"

"Ingrese la vida util del activo"

"Valor del Seguro no puede exceder al valor original del Activo Fijo"
"Activo no se puede eliminar, ya esta contabilizado"

BOTON MODIFICAR

Una vez seleccionada la secuencia a modificar, accese al boton “Modificar” , 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 boton “Ingresar”.

BOTON ELIMINAR

Este boton permite eliminar un Activo o secuencia seleccionada, si éste aun no
ha sido contabilizada. Para ejecutar esta funcién se debe primeramente
seleccionar el registro que se desea eliminar, luego de lo cual presionar un
Click en el boton Eliminar o presionar la tecla a ALT seguida por la letra E. Una
vez seleccionada esta funcion se muestra una ventana de confirmacion, si la
respuesta es afirmativa el registro es eliminado automaticamente.
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BOTON DAR DE BAJA

Para ejecutar esta funcion se debe primeramente seleccionar el registro que se
desea dar de baja, luego de lo cual presionar un Click en el botén Dar de Baja o
presionar la tecla a ALT seguida por la letra D. Una vez seleccionada esta
funcion se muestra una pantalla que se describe al solicitar la ayuda del boton
respectivo.

BOTON DESEMBOLSOS

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

BOTON LOCALIZAR

Este boton permite realizar una busqueda de una determinada secuencia de un
Activo Fijo Maquinarias, 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 busqueda basta con hacer “Click” en el boton de
“‘Aceptar’, caso contrario si desea cancelar la busqueda haga “Click" en el
boton “Cancelar”.

Al finalizar la busqueda si la misma fue satisfactoria el registro encontrado
aparecera sombreado, de lo contrario un mensaje de error advertira la ausencia
del dato buscado.

BOTON CONSULTAR

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

Realizado por : Pag. 76
Ana Isabel Leon Celi
Ruth Vera Cornejo



Sistema de Control de Activos Fijos Manual de Usuario

Nl et Ja. o s a”
Mantenimiento ConsultasfReportes Procesos Especiales Miscelaneos

017011993

C—
"

63400 2000)[ s 5700

aor 8
C—

Figura 2.23 - Consulta de Maquinarias

BOTON IMPRIMIR

Esta funcion nos permite obtener un listado de la informacion que se muestra
en la pantalla de consulta masiva de Maquinarias. Para ejecutar esta funcion se
debe presionar un Click en el botdn Imprimir 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 mas adelante.
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2.1.8 OTROS ACTIVOS

OBJETIVO:

Permite ingresar, modificar,eliminar,consultar e imprimir los datos generales de
aquellos Activos que por su naturaleza no se pueden depreciar ni reexpresar,
estos Activos deben ser Amortizables. Tales Activos pueden ser Patentes,
Gastos de Constitucién, Proyectos, etc.

FORMA DE ACCESO:
El acceso a ésta opcion puede realizarse de una de las siguientes formas:

« Navegando a traveés de los menues del sistema.
1. Hacer “Click” en la opcién Mantenimiento del menu principal.
2. Hacer “Click” en la opcion Activos Fijos.
3. Hacer “Click” en la opcién Qtros Activos.

* Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcién Mantenimiento del
menu principal y presionar ENTER, luego con las teclas de movimiento del
cursor posicionarse sobre la opcion Activos Fijos y presionar ENTER, de la
misma manera ubicarse sobre la opcion Otros Activos y presionar ENTER.

« Elegir Mantenimiento del menu principal presionando la tecla ALT y la letra
subrayada (M) , luego de la misma manera presionar la tecla (A) para
seleccionar la opcion Activos Fijos, finalmente para seleccionar la opcion
Otros Activos (0).
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Fig. 2.24 Pantalla de Ingreso de Otros Activos

DESCRIPCION DE CAMPOS:

OFICINA

Este campo es opcional,debe contener el cédigo de la oficina dentro de la
compania a la que pertenece el usuario ingresado, puede ser ingresado
directamente o haciendo “Click” en el “botén de ayuda”, apareciendo a un
costado la descripcién 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 cddigo de la seccion/departamento
dentro de la oficina correspondiente a la comparia a la que pertenece el
usuario ingresado, puede ser ingresado directamente o haciendo “Click” en el
“boton de ayuda”, apareciendo a un costado la descripcion de la seccion
ingresada, luego presionar la tecla TAB o ENTER para continuar con el
siguiente campo.

Realizado por : Pag. 79
Ana Isabel Leon Celi
Ruth Vera Cornejo



Sistema de Control de Activos Fijos Manual de Usuario

TIPO DE ACTIVO

Este campo permite ingresar el tipo de Activo de aquellos que se Amortizan,
estos Activos comienzan a partir de una numeracion fija, por ejemplo Patentes
seria el codigo “08" después de los primeros siete que fueron los Activos Fijos
no amortizables. Este campo puede ingresarse directamente o mediante el
“Boton de Ayuda”. Una descripcion aparecera junto al tipo una vez que ha
sido ingresado.

SECUENCIA

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

FECHA DE ADQUISICION

Permite ingresar la fecha de adquisicion del Activo, luego presionar la tecla TAB
o ENTER vy proseguir a ingresar el siguiente campo.

PROVEEDOR

Permite ingresar el codigo de proveedor del Activo seleccionado, el cual puede
ser ingresado directamente o haciendo un “Click” sobre el “Botén de Ayuda”,
apareciendo junto al campo el nombre del mismo, 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 haciendo “Click” sobre el “Botén de Ayuda”, luego
presionar la tecla TAB o ENTER para continuar con el siguiente campo.

VALOR DE CAMBIO

Permite ingresar el valor actual del tipo de cambio si la moneda seleccionada
es diferente al codigo de la moneda nacional de la compania 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 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 digitar TAB o ENTER para continuar con
el siguiente campo.

VIDA UTIL
Permite ingresar la vida util del Activo, luego presionar la tecla TAB o ENTER
para continuar con el siguiente campo.
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UNIDAD DE VIDA UTIL

Permite seleccionar la unidad en que esta expresada la vida util del Activo
(anos u horas). Por omision el valor es representado en afos, ya que
dependiendo del tipo del Activo 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 “Botéon de Ayuda”, al lado
del mismo aparecera el nombre correspondiente a dicho campo.

Luego de haber ingresado todos los datos necesarios acerca del Activo
seleccionado puede hacer “Click” en:

Boton GRABAR - Automaticamente la informacién sera actualizada.

Botéon SALIR .- Se muestra un mensaje indicando si desea salir sin grabar,;
puede dar un Click en la opcidon Si donde los datos ingresados no seran
actualizados regresando el control al menu principal, o un Click en la opcion No
donde se procedera a grabar los datos ingresados.

POSIB
La siguiente lista de errores muestra los distintos mensajes que apareceran en

al momento de ingresar datos errados al sistema o no haya la informacién
requerida.

"No hay datos de monedas"

"Departamento no existe"

"Oficina no existe"

"Caodigo de responsable no existe o esta inactivo”

"Tipo de Activo Amortizable no existe"

"Ingrese la vida util del activo”

"Costo de Impuesto no puede ser mayor o igual al Valor Original del Activo”
"Ingrese el valor original del activo"

"Activo no se puede eliminar, ya esta contabilizado"

BOTON MODIFICAR

Una vez seleccionada la secuencia a modificar, accese al boton “Modificar” | de
inmediato aparece la ventana de los datos del Activo Fijo seleccionado; en la
cual puede modificar los datos ingresados. Los campos de dicha pantalla
fueron descritos en el botén “Ingresar”.

Realizado por : Pag. 81
Ana Isabel Leon Celi
Ruth Vera Cornejo



Sistema de Control de Activos Fijos Manual de Usuario

BOTON ELIMINAR

Este botén permite eliminar un Activo o secuencia seleccionada, si ésta aun no
ha sido contabilizada. Para ejecutar esta funcion se debe primeramente
seleccionar el registro que se desea eliminar, luego de lo cual presionar un
Click en el botén Eliminar o presionar la tecla a ALT seguida por la letra E. Una
vez seleccionada esta funcion se muestra una ventana de confirmacién, si la
respuesta es afirmativa el registro es eliminado automaticamente.

BOTON DAR DE BAJA

Para ejecutar esta funcion se debe primeramente seleccionar el registro que se
desea dar de baja, luego de lo cual presionar un Click en el botén Dar de Baja o
presionar la tecla a ALT seguida por la letra D. Una vez seleccionada esta
funcién se muestra una pantalla que se describe al solicitar la ayuda del botén
respectivo.

BOTON DESEMBOLSOS

Para ejecutar esta funcion se debe primeramente seleccionar el registro para el
cual se desea hacer una consulta de los desembolsos realizados,luego de lo
cual presionar un Click en el boton Desembolsos o presionar la tecla a ALT
seguida por la letra B. Una vez seleccionada esta funcion se muestra una
pantalla que se describe al solicitar la ayuda del botén respectivo.

BOTON LOCALIZAR

Este botén permite realizar una busqueda 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 busqueda basta con hacer “Click” en el botén de
“Aceptar’, caso contrario si desea cancelar la busqueda haga “Click” en el
botén “Cancelar”.

Al finalizar la busqueda si la misma fue satisfactoria el registro encontrado
aparecera sombreado, de |o contrario un mensaje de error advertira la ausencia
del dato buscado.

BOTON CONSULTAR
Presenta los datos del Activo Fijo seleccionado. Los datos que incluye son
datos generales y los datos especificos del Activo.
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BOTON IMPRIMIR

Esta funcién nos permite obtener un listado de la informacion que se muestra
en la pantalla de consulta masiva de Otros Activos . Para ejecutar esta funcion
se debe presionar un Click en el botén Imprimir 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 mas adelante.
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22. TABLAS

OBJETIVO:

Permite el ingreso de los datos necesarios de todas las Tablas Principales que

usa el sistema, como son Proveedores, Cuentas Contables, Tipos de Activos,

Responsables, Modelos de Asientos y Tablas Generales que seran descritos a

continuacion.

FORMA DE ACCESO :

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

+ Navegando a través de los menues del sistema.

1. Hacer “Click” en la opcién Mantenimiento del menu principal.
2. Hacer “Click” en la opcion Tablas.

e Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcién Mantenimiento del
menu principal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de
movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion Tablas y presionar
ENTER.

« Elegir Mantenimiento del menu principal presionando la tecla ALT y la letra
subrayada (M) , luego de la misma manera presionar la tecla (T) para
seleccionar la opcion Tablas.

Una vez que se ha seleccionado la opcidn, se despliega el siguiente menu:
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2.2.1 PROVEEDORES

OBJETIVO: ¢

Permite ingresar, modificar, eliminar, consultar e imprimir datos generéﬁas de

proveedores segun la compania seleccionada.

FORMA DE ACCESO:

El acceso a ésta opcidon puede realizarse de una de las siguientes formas:

e Navegando a través de los menues del sistema.

1. Hacer “Click” en la opcién Mantenimiento del menu principal.
2. Hacer “Click” en la opcion Tablas.
3. Hacer “Click” en |la opcidon Proveedores.

e Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcion Mantenimiento del
menu principal y presionar ENTER, luego con las teclas de movimiento del
cursor posicionarse sobre |la opcion Tablas y presionar ENTER, de la misma
manera ubicarse sobre la opcion Proveedores y presionar ENTER.

e Elegir Mantenimiento del menu principal presionando la tecla ALT y la letra
subrayada (M) , luego de la misma manera presionar la tecla (T) para
seleccionar la opcion Tablas, finalmente para seleccionar la opcion
Proveedores (P).

Una vez seleccionada esta opcion, se muestra una pantalla con los datos de los

Proveedores existentes en dicha compafia. En la parte inferior de dicha

pantalla se encuentran los botones que a continuacion se describen:
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Fig. 2.27 Pantalla de Mantenimiento de Proveedores

BOTON INGRESAR

Para realizar dicha operacién debe primero hacer “Click” sobre el botén
‘Ingresar” y automaticamente se abre una nueva linea para el Proveedor que
desea registrar. (Fig. 2.28)
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DESCRIPCION DE CAMPOS:

CODIGO

Este campo permite ingresar un cédigo que va a permitir identificar a cada uno
de los proveedores, una vez ingresado presionar ENTER | click o la tecla TAB
para ir al proximo.

NOMBRE
Este campo permite ingresar el nombre del proveedor, una vez ingresado hacer
“Click” en el préximo campo o presionar la tecla TAB o ENTER.

TIPO DE ACTIVO
Este campo sirve para relacionar un tipo determinado de Activo al proveedor,
puede ser ingresado directamente o mediante el “Botén de Ayuda”.

DESCRIPCION DEL TIPO DE ACTIVO

Una vez ingresado el codigo del tipo de activo, se muestra automaticamente en
esta columna la descripcion del mismo.
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ESTADO
Este campo aparece automaticamente con un codigo de Activo (A) en el
momento que un proveedor es ingresado.

Luego de haber ingresado todos los datos necesarios puede hacer “Click” en:
Botén GRABAR - Automaticamente la informacion sera actualizada.

Boton SALIR .- Se muestra un mensaje indicando si desea salir sin grabar;
puede dar un Click en la opcién Si donde los datos ingresados no seran
actualizados regresando el control al menu principal, o un Click en la opcion No
donde se procedera a grabar los datos ingresados.

ERRORES POSIBLES

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

"Cédigo de Proveedor no existe"

"Registro ya esta eliminado”

"Registro inactivo”

"Clave duplicada en la fila "

"Ingrese el nombre del proveedor"

"Ingrese el tipo de activo"

"Ingrese el codigo del proveedor”

"Tipo de Activo no existe”

"Codigo de proveedor ya existe para ese tipo de activo"
« '"error en la actualizacion de proveedores”

¢« "Activo no se puede eliminar, ya esta contabilizado"

BOTON MODIFICAR

Permite modificar los datos del proveedor seleccionado, para lo cual debe
posicionarse con el raton sobre el codigo del proveedor deseado y hacer
“Click” sobre el botén “Modificar” o presionar las teclas ALT M; luego puede
actualizar el contenido de cualquiera de los campos descritos anteriormente,
con excepcion del codigo por considerarse un campo clave. En la parte inferior
de la pantalla se encuentran habilitados los botones Grabar y Salir cuya funcién
se describio en el botén Ingresar.

BOTON ELIMINAR

Este boton permite eliminar los datos del Proveedor seleccionado, es posible
seleccionar solo un codigo de proveedor a la vez, para ello debera posicionarse
sobre el Cédigo que desea eliminar y hacer “Click”, luego hacer “Click sobre el
boton “Eliminar”; el sistema presenta una ventana de confirmacion, si la
respuesta es afirmativa el registro es actualizado con estado E.
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BOTON LOCALIZAR

Este boton permite realizar una busqueda de un determinado codigo de
Proveedor, para el efecto el sistema presenta un pantalla, al momento de hacer
“Click” sobre este botén; en la cual se pide el ingreso del codigo que desea
localizar.

Para empezar el proceso de busqueda basta con hacer “Click” en el botén de
“Aceptar”’, caso contrario si desea cancelar la busqueda haga “Click” en el
boton “Cancelar”.

Al finalizar la busqueda si la misma fue satisfactoria el(los) registro(s)
encontrado aparecera sombreado, de lo contrario un mensaje advertira la
ausencia del dato buscado.

BOTON IMPRIMIR

Esta funcién permite obtener un listado de todos los proveedores existentes.
Para ejecutar esta opcion debe dar un click en el botén Imprimir o presionar la
tecla ALT seguida de la letra P, luego de lo cual se muestra una ventana de
opciones.

222 TIPOS DE ACTIVOS

OBJETIVO:

Permite modificar, consultar e imprimir las caracteristicas especificas de los
tipos de Activos definidos para el sistema, los cuales son:

01 Muebles y Enseres

02 Equipos de Oficina

03 Equipos de Computacion
04 Vehiculos

05 Terrenos

06 Edificios

07 Maquinarias

FORMA DE ACCESO:
El acceso a esta opcién puede realizarse de una de las siguientes formas:

« Navegando a través de los menues del sistema.
1. Hacer “Click” en la opcion Mantenimiento del menu principal.
2. Hacer “Click” en la opcion Tablas.
3. Hacer “Click” en la opcién Tipos de Activos.
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e Presionar la tecla ALT para hasta ubicarse sobre la opcion Mantenimiento
del menu principal y presionar ENTER, luego con las teclas de movimiento
del cursor posicionarse sobre |la opcion Tablas y presionar ENTER, de la
misma manera ubicarse sobre la opcion Tipos de Activos y presionar
ENTER.

» Elegir Mantenimiento del menu principal presionando la tecla ALT y la letra
subrayada (M) , luego de la misma manera presionar la tecla (T) para
seleccionar la opcion Tablas , finalmente para seleccionar la opciéon Tipos
de Activos (T).

Una vez seleccionada esta opcion, el sistema presenta una pantalla en la que
se muestra las caracteristicas de todos los tipos de Activos definidos, tales

comao:
(Fig. 2.29):
B s
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Fig. 2.29 Mantenimiento Opcion Tipos de Activos

inco del Pacifico - Ecuador

TIPO DE ACTIVO
Este campo presenta automaticamente los tipos de Activo registrados en el
sistema.
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DESCRIPCION DEL ACTIVO
Este campo presenta automaticamente la descripcion de Activo.

DEPRECIACION

Este campo permite definir si el Tipo de Activo es de naturaleza depreciable o
no; para realizar dicha operacion basta con hacer “Click” en este campo
apareciendo el simbolo (V) que indica que es depreciable , de la misma manera
al hacer otro “Click” sobre este campo se anula la operacién anterior
desapareciendo dicho simbolo indicando que no se deprecia.

REEXPRESION

Este campo permite definir si el Tipo de Activo se reexpresiona o no; para
realizar dicha operacion basta con hacer “Click” en este campo apareciendo el
simbolo (V) que indica que se reexpresiona , de la misma manera al hacer otro
“Click” sobre este campo se anula la operacién 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 operacion basta con hacer “Click” en este campo apareciendo el
simbolo (V) que representa la operacién definida, de la misma manera, al hacer
otro “Click” se anula |la operacion anterior desapareciendo dicho simbolo.
METODO DEPRECIACION

Permite definir o seleccionar mediante el “Botén de Ayuda” el método de
Depreciacion que se aplica a cada tipo de Activo , claro esta que este campo
es unicamente usado si el Activo es de naturaleza depreciable, es decir si
aparece el simbolo (V) en el campo DEPRECIACION o en el campo AMBOS.

Ademas en la parte inferior de esta pantalla tenemos los siguientes botones:

BOTON MODIFICAR

Permite modificar las caracteristicas de los diferentes tipos de activos (sefa de
depreciacion, reexpresion o ambos y el metodo de depreciacion) para lo cual
debe hacer un click en el boton Modificar o presionar las teclas ALT M. Una vez
realizado esto se muestran en la parte inferior de la pantalla los botones Grabar
y Salir cuya funcion se describe a continuacion:

Boton GRABAR.- Automaticamente la informacion sera actualizada.

Boton SALIR .- Se muestra un mensaje indicando si desea salir sin grabar;
puede dar un Click en la opcion Si donde los datos ingresados no seran
actualizados regresando el control al menu principal, o un Click en la opcién No
donde se procedera a grabar los datos ingresados.
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2.2.3

ERRORES POSIBLES

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

"Ingrese la sefia respectiva”

"Seleccione el método de depreciacién”

"error en la actualizacion de tipos de activos”

e "Activo no se puede eliminar, ya esta contabilizado”

BOTON IMPRIMIR

Esta funcién permite obtener un listado de todos los tipos de Activos
existentes. Para ejecutar esta opcion debe dar un click en el boton Imprimir 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 mas adelante.

RESPONSABLES

OBJETIVO:

Permite ingresar, modificar, eliminar, consultar e imprimir los datos de los
responsables del custodio de los Activos Fijos definidos para el sistema.

FORMA DE ACCESO:
El acceso a ésta opcion puede realizarse de una de las siguientes formas:

e Navegando a través de los menues del sistema.
1. Hacer “Click” en la opcién Mantenimiento del menu principal.
2. Hacer “Click” en |la opcion Tablas.
3. Hacer “Click” en la opcion Responsables.

e Presionar la tecla ALT para hasta ubicarse sobre la opcion Mantenimiento
del menu principal y presionar ENTER, luego con las teclas de movimiento
del cursor posicionarse sobre la opcion Tablas y presionar ENTER, de la
misma manera ubicarse sobre la opcion Responsables y presionar ENTER.

» Elegir Mantenimiento del menu principal presionando la tecla ALT y la letra
subrayada (M) , luego de la misma manera presionar la tecla (T) para
seleccionar la opcién Tablas , finalmente para seleccionar la opcion
Responsables (R).
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Una vez seleccionada esta opcion, se muestra una pantalla con los datos de los
Responsables del custodio de los activos de la compania actual. En la parte
inferior de esta pantalla se encuentran los siguientes botones:

(Fig. 2.30):

M

Mantenimiento

B [ei i

- B

" Ruth Vera Cornejo

02 Ana Isabel Ledn Cel n
03 Robin Loyola 0
04 Roxana Montoya 02
05 Diana Pareja 04

Banco del Pacilico - Ecuador

Fig. 2.30 Mantenimiento Opcién Responsables

BOTON INGRESAR

Permite ingresar los datos del responsable directamente en la pantalla actual,
para realizar dicha operaciéon debe primero hacer “Click” sobre el botén
‘Ingresar” y automaticamente se abre una nueva linea para el codigo de
Responsable que desea registrar. Una vez ingresado y validado el registro
debe presionar un click en la siguiente linea y asi sucesivamente hasta ingresar
todos los responsables deseados.

DESCRIPCION DE CAMPOS:

CODIGO

Permite ingresar el cédigo del responsable.

NOMBRE

Este campo permite registrar el nombre del responsable.
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CARGO
Este campo permite registrar el cargo del responsable, puede ser ingresado
directamente o haciendo “Click” sobre el “Botén de Ayuda”.

DESCRIPCIC
Una vez ingresado el cédigo del cargo, se muestra automaticamente en esta
columna la descripciéon del mismo.

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

Luego de haber ingresado todos los datos necesarios puede hacer “Click” en:
Botén GRABAR - Automaticamente la informacién sera actualizada.

Boton SALIR .- Se muestra un mensaje indicando si desea salir sin grabar,
puede dar un Click en la opcion Si donde los datos ingresados no seran
actualizados regresando el control al menu principal, o un Click en la opcién No
donde se procedera a grabar los datos ingresados.

ERRORES POSIBLES

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

"Codigo de Responsable no existe"
"Registro ya esta eliminado”

"Registro inactivo"

"Ingrese el nombre del responsable"
"Ingrese el codigo del cargo"

"Ingrese el codigo del cargo”

"Caédigo de Responsable ya existe"
"Caédigo de cargo no existe"

"error en la actualizacidon de responsables”

e & @ @& & @ @ ° @

BOTON MODIFICAR

Permite modificar los datos de un responsable, para ello debe primero
seleccionar el cédigo de responsable haciendo un click en |a linea respectiva y
luego hacer un click en el botén Modificar o presionar las teclas ALT M; una vez
realizado esto puede proceder a modificar cualguier campo haciendo
previamente un click sobre el mismo, con excepcién del coédigo por
considerarse un campo clave. Al ejecutar esta opcion se muestra en la parte
inferior de la pantalla los botones Grabar y Salir cuya funcion se describe en
boton Ingresar.
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BOTON IMPRIMIR

Esta funcion permite obtener un listado de todos los responsables existentes.
Para ejecutar esta opcion debe dar un click en el boton Imprimir 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 mas adelante.

2.2.4 MODELOS DE ASIENTOS

OBJETIVO:

Permite ingresar, modificar, consultar e imprimir los modelos de asientos

contables por cada tipo de transaccion que se realiza sobre los Activos Fijos.

FORMA DE ACCESO:

El acceso a ésta opcidn puede realizarse de una de las siguientes formas:

e Navegando a través de los menues del sistema.

1. Hacer “Click” en la opciéon Mantenimiento del menu principal.
2. Hacer “Click” en la opcién Tablas.
3. Hacer “Click” en la opcion Modelos de Asientos.

e Presionar la tecla ALT para hasta ubicarse sobre la opcion Mantenimiento
del menu principal y presionar ENTER, luego con las teclas de movimiento
del cursor posicionarse sobre la opcion Tablas y presionar ENTER, de la
misma manera ubicarse sobre la opcion Modelos de Asientos y presionar
ENTER.

o Elegir Mantenimiento del menu principal presionando la tecla ALT y la letra
subrayada (M) , luego de la misma manera presionar la tecla (T) para
seleccionar la opcion Tablas , finalmente para seleccionar la opcion
Modelos de Asientos (M).
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“Fig. 2.31 Mantenimiento Opci6n Modelos de Asientos

Para actualizar la tabla de Modelos de Asientos Contables, debe primero
seleccionar el tipo de transaccién que va a actualizar:

DESCRIPCION DE CAMPOS:
TIPO DE TRANSACCION

Este campo permite seleccionar la transaccion a la cual desea registrar el
modelo contable, puede ingresarse directamente o hacer “Click” sobre el
“Boton de Ayuda” , y automaticamente aparece a un costado la descripciéon
respectiva.

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

En la parte inferior de la pantalla se encuentran los siguientes botones
(Fig.2.32):
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Fig. 2.32 Pantalla de Mantenimiento de Modelos de Asientos Contables

BOTON INGRESAR

En caso de que no existiera el Modelo de Asiento Contable para el tipo de
transaccion seleccionada, el sistema permite ingresar los datos del mismo
directamente en la pantalla actual, para realizar dicha operacién debe primero
hacer “Click” sobre el boton “Ingresar” y automaticamente se posiciona el cursor
en la primera linea para el registro de el cédigo contable y sus caracteristicas;
una vez que se termina de ingresar la primera linea presionar un click en la
siguiente linea y asi sucesivamente hasta completar el modelo.

DESCRIPCION DE CAMPOS:

CODIGO CONTABLE

Este campo permite registrar/escoger el cdédigo de la cuenta contable
relacionada con la transaccion seleccionada.

DESCRIPCION DE LA CUENTA
Este campo presenta automaticamente la descripcion del codigo contable
ingresado.
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TIPO DE MOVIMIENTO
Este campo permite registrar si el codigo contable ingresado pertenece al Debe
o al Haber.

VARIABLE

Este campo indica el enlace entre la posicion de la variable que se enviara al
modelo a través de un arreglo, junto con su valor correspondiente; y el valor de
la variable dentro del modelo contable, esto significa que si la posicion en el
arreglo es 2, el valor asociado corresponde a la cuenta con la variable 2, esto
es necesario para la construcciéon posterior del Asiento contable.

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

Luego de haber ingresado todos los datos necesarios puede hacer “Click” en:
Boton GRABAR - Automaticamente |a informacion sera actualizada.

Boton SALIR - Se muestra un mensaje indicando si desea salir sin grabar,;
puede dar un Click en la opcion Si donde los datos ingresados no seran
actualizados regresando el control al menu principal, o un Click en la opciéon No
donde se procedera a grabar los datos ingresados.

ERRORES POSIBLES

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

e "Codigo de Transaccion no existe"

e "Cuenta Duplicada"

"Ingrese el cédigo de la cuenta contable”

“Ingrese el orden de aplicacion de la cuenta contable”
"Ingrese el porcentaje”

"Orden Duplicado”

"No existe el Plan de Cuentas para esa Compania"

e ‘"error en la actualizacién del modelo contable"

¢ "Cuenta Contable no existe"

BOTON MODIFICAR

Seleccionada la transaccion, si existe el modelo de asiento contable permite
modificar cualquiera de sus lineas; para ello debe hacer un click sobre el botén
Modificar o presionar la tecla ALT seguida de la letra M, realizado esto puede
proceder a modificar cualquier campo haciendo previamente un click sobre el
mismo, con excepcion de la descripcion de la cuenta contable que aparece
automaticamente al modificar dicho cédigo. Al ejecutar esta opcion se muestra
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en la parte inferior de la pantalla los botones Grabar y Salir cuya funcion se
describe en boton Ingresar.

BOTON IMPRIMIR

Esta funciéon permite obtener un listado del modelo de asiento contable para la
transaccion seleccionada. Para ejecutar esta opcién debe dar un click en el
botén Imprimir 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 mas adelante.

2.2.5 TABLAS GENERALES

OBJETIVO:

Permite ingresar, modificar, consultar e imprimir los datos de las Tablas
Generales que usa el sistema, tales como: Colores, Marcas, Transacciones,
Modelos, Tipos Activos Amortizables, Razones de Dar de Baja, Razones de
Desembolsos, etc.

FORMA DE ACCESO:
El acceso a ésta opcion puede realizarse de una de las siguientes formas:

« Navegando a través de los menues del sistema.
1. Hacer “Click” en la opcion Mantenimiento del menu principal.
2. Hacer “Click” en la opcion Tablas.
3. Hacer “Click” en la opcién Tablas Generales.

» Presionar la tecla ALT para hasta ubicarse sobre la opcidon Mantenimiento
del menu principal y presionar ENTER, luego con las teclas de movimiento
del cursor posicionarse sobre la opcion Tablas y presionar ENTER, de la
misma manera ubicarse sobre la opcion Tablas Generales y presionar
ENTER.

+ Elegir Mantenimiento del menu principal presionando la tecla ALT y la letra
subrayada (M) , luego de la misma manera presionar la tecla (T) para
seleccionar la opcién Tablas , finalmente para seleccionar la opcién Tablas
Generales (G).
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Fig. 2. 33 Mantemmlento Opc:én Tablas Generales

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

CODIGO DE TABLA

Este campo permite registrar el cédigo de la tabla general, puede ingresarse
directamente o hacer “Click” sobre el “Boton de Ayuda” , luego de lo cual
automaticamente aparece a un costado la descripcion de la tabla respectiva.

La lista de Tablas que el sistema maneja son las siguientes:
Tabla |Descripcion
a0 Tipos de Activos Amortizables
91 Marcas
92 Tipos/Modelos
93 Colores
94 Compariias de Seguros
85 Razones de Desembolsos
96 Razones de Dar de Baja
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97 Transacciones

98 Grupos Contables

99 Tablas Generales

02 Monedas

07 Cargos/Actividad

80 Métodos de Depreciacion

Una vez seleccionada la tabla general el sistema presenta los argumentos
existente de la misma.

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

_ Sistema de Cantrol de Activos Fijos

antenimicnto Cunsullaszcpuﬂcs Procesos Especiales Miscelaneos Salir

09 PROYECTOS
10 DERECHOS DE ARRENDAMIENTO

=
|08 JPATENTES F :

[ fa] 4

Banco del Pacifico - Ecuados
Fig. 2.34 Pantalla de Mantenimiento de Tablas Generales

BOTON INGRESAR

Una vez determinado el codigo de la tabla general, se muestra los argumentos
de la misma; para ingresar un nuevo registro debe hacer un click sobre el boton
Ingresar o presionar la tecla ALT seguida de la letra |, una vez realizado esto se
abre una nueva linea donde se muestra automaticamente la secuencia del
argumento y el cursor se encuentra posicionado en la columna descripcion
esperando el registro de dicho campo.
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Ingresado y validado este primer registro, hacer un click sobre la linea siguiente
para ingresar los datos respectivos y asi sucesivamente hasta terminar de
registrar todos los argumentos deseados para la tabla seleccionada.

DESCRIPCION DE CAMPOS:

ARGUMENTO
Este campo muestra automaticamente la secuencia del argumento que se esta
registrando.

DESCRIPCION
Este campo permite ingresar una frase descriptiva del argumento.

Luego de haber ingresado todos los datos puede hacer “Click” en:

Boton GRABAR .- Automaticamente la informacién sera actualizada.

Boton SALIR .- Se muestra un mensaje indicando si desea salir sin grabar;
puede dar un Click en la opcién Si  donde los datos ingresados no seran
actualizados regresando el control al menu principal, o un Click en la opcion No
donde se procedera a grabar los datos ingresados.

ERRORES POSIBLES

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

+ "Codigo de Tabla no existe”
e "Ingrese la descripcién del item" _
« "error en la actualizacion de tablas generales”

BOTON MODIFICAR

Seleccionada la tabla general, se muestran los argumentos existentes en la
parte central de la pantalla; para modificar el campo descripcion de cualquier
argumento sombrear el registro deseado y hacer un click sobre el botén
Modificar o presionar las teclas ALT M. En la parte de la pantalla se
encontraran activos los botones Grabar y Salir cuya funcién se describe en el
boton Ingresar.

BOTON IMPRIMIR

Esta funcion permite obtener un listado de los argumentos registrados para la
tabla seleccionada.Para ejecutar esta opcién debe dar un click en el botdn
Imprimir 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 mas adelante.
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23. PARAMETROS

OBJETIVO:

Permite modificar los parametros generales registrados en el sistema por
defecto.

FORMA DE ACCESO:

El acceso a ésta opcion puede realizarse de una de las siguientes formas:

Navegando a través de los menues del sistema.
1. Hacer “Click” en la opcién Mantenimiento del menu principal.
2. Hacer “Click” en la opcion Parametros.

e Presionar la tecla ALT para hasta ubicarse sobre la opcién Mantenimiento
del menu principal y presionar ENTER, luego con las teclas de movimiento
del cursor posicionarse sobre |la opcion Parametros y presionar ENTER.

e Elegir Mantenimiento del menu principal presionando la tecla ALT y la letra
subrayada (M) , luego de la misma manera presionar la tecla (P) para
seleccionar |la opcion Parametros.

¢ Presionar un click sobre el botén de Parametros del Sistema {bmc
cons.bmp}, que se encuentra en la barra de herramientas.
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DESCRIPCION DE CAMPOS:

FRECUENCIA DE CIERRE

Este campo permite seleccionar la frecuencia que la empresa manejara para su
cierre contable.

La lista de Frecuencias de cierre permitidas son :

e Anual
¢ Semestral
¢ Mensual

TASA DE DEPRECIACION

Este campo permite registrar una tasa o porcentaje necesario para los calculos
de depreciacion en los métodos respectivos.

INDICE DEL CONSUMIDOR
Este campo permite registrar el indice del consumidor usado para calcular la
reexpresion monetaria de los activos de fabricacion nacional.
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INDICE DE DEVALUACION
Este campo permite registrar el indice de devaluacion usado para calcular la
reexpresion monetaria de los activos de fabricacion extranjera.

NUMERO DE HORAS DIARIAS DE PRODUCCION DE LAS MAQUINARIAS
Este campo permite registrar el numero de horas diarias aproximadas durante
las cuales las maquinarias se encuentran en produccion, este dato es usado
por el proceso de depreciacion llamado Unidades de Produccion.

FECHA DE ULTIMA DEPRECIACION

Este campo permite registrar al inicio del sistema la fecha del ultimo proceso
de depreciacion realizado por la comparia actual; luego de lo cual sirve solo
como campo informativo mostrando al usuario la ultima fecha en que realizé el
proceso de depreciacion de los Activos.

£

FECHA DE ULTIMA REEXPRESION
Este campo permite registrar al inicio del sistema la fecha del ultimo proceso
de reexpresion realizado por la compania actual; luego de lo cual sirve solo
como campo informativo mostrando al usuario la ultima fecha en que realizé el
proceso de reexpresion de los Activos.

FECHA DE ULTIMA CONTABILIZACION

Este campo permite registrar al inicio del sistema la fecha del ultimo proceso
de contabilizacién de los activos realizado por la compariia actual; luego de lo
cual sirve solo como campo informativo mostrando al usuario la ultima fecha en
que realizd el proceso de cierre diario.

ERRORES POSIBLES

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

"Ingrese tasa de depreciacion”

"Ingrese el indice del consumidor”

"Ingrese el indice de devaluacion"

"Ingrese el numero de horas diarias de produccion de las Maquinarias"
“Ingrese fecha de la ultima depreciacion realizada"

"Ingrese fecha de la ultima reexpresion realizada"

"Ingrese fecha del ultimo proceso de cierre”
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PANTALLA OPCION DAR DE BAJA

Esta opcion permite dar de baja o eliminar una secuencia seleccionada ya
contabilizada de un determinado tipo de Activo, por diferentes razones, las
cuales se describirdan a continuacion.

B T ——" oo

Mantenimiento Consultas/Reportes Procesos Especiales Miscelaneos
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Salir

by Banco del Pacifico

Fig. 2.36 Pantalla que pérm_l;ié Dar de Baja a los activos

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

< Tipo de activo

< Secuencia del activo

< Fecha de adquisicion

< Codigo y nombre del proveedor
< Moneda

< Valor del tipo de cambio
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< Valor original del activo

< Valor de salvamento

% Cadigo y nombre del responsable de |a custodia del activo
% Codigo del cargo que desempena el responsable

< Vida util del activo

4 Unidad en que esta expresada la vida util del activo.

Mientras que en la parte inferior se ingresa la siguiente informacion:
DESCRIPCION DE CAMPOS:

FECHA DE BAJA

Se ingresa la fecha en la que se desea dar de baja al Activo seleccionado, por
omisién se asume la fecha del dia, luego presionar la tecla TAB o ENTER
para continuar con el siguiente campo.

RAZON

Este campo permite registrar el codigo de la razon por la cual se da de baja al
activo, puede ingresarse directamente o hacer “Clic’ sobre el “Boton de
Ayuda”, luego de lo cual automaticamente aparece a un costado la descripcion
respectiva.

Las principales razones por las cuales un Activo es dado de baja son las
siguientes:

Venta
Donacion
Pérdida

o Dano

VALOR DE LA VENTA

Este campo solo es accesado si la razon de la baja del Activo 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.

OBSERVACION

Permite ingresar una observacidn acerca de |la baja del activo seleccionado.

Una vez que todos los datos han sido ingresados puede seleccionar:

Boton GRABAR .- Automaticamente la informacion sera actualizada.

Boton SALIR .- Se muestra un mensaje indicando si desea salir sin grabar;
puede dar un Click en la opcion Si donde los datos ingresados no seran
actualizados regresando el control al menu principal, o un Click en la opcion No
donde se procedera a grabar los datos ingresados.
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ERRORES POSIBLES

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

"Error al grabar el registro de la transaccion Dada de Baja"
"Razon de Baja no existe"
"Fecha de baja no puede ser menor/igual a la fecha de adquisicion del
activo”
"Ingrese la fecha de baja"
* '"Ingrese la razon de la dada de baja"
"Valor de Venta no puede ser igual/mayor al Valor Original del Activo"
e "Activo ya esta dado de baja o se ha eliminado”
¢ "Seleccione un cédigo de activo valido"
» "Activo no se puede eliminar, ya esta contabilizado"
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PANTALLA DE DESEMBOLSOS

En esta opcion se registran los egresos de dinero que la empresa tiene que
desembolsar ocasionados por razones que seran mencionadas posteriormente.
Al ejecutar la funcion de Desembolsos aparece una pantalla con la descripcién
de los desembolsos realizados por el activo seleccionado.

vos Fijas

Mantenimiento Consultas/Reportes Procesos Especiales Miscelaneos Salir

Banco del Pagifico - Ecuados

Fig. 2.37a Pantalla de Consulta Masiva de los Desembolsos

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

En la parte inferior de esta pantalla se encuentran botones que realizan las
operaciones que se describen a continuacion:

BOTON INGRESAR

Para ejecutar esta opcion se debe dar un Click en el botén Ingresar o presionar
la tecla ALT seguida por la letra | , luego de lo cual se abre una nueva linea
donde se deben registrar los campos que se detallan a continuacién.
(Fig.2.37b)
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Fig. 2.37b Pantalla de Ingreso de Desembolsos

Una vez ingresado y validado este primer registro, hacer un click en la siguiente
linea para continuar ingresando otro desembolso y asi sucesivamente hasta
terminar de ingresar todos los desembolsos deseados.

DESCRIPCION DE CAMPOS:

SECUENCIA
Este campo aparece automaticamente indicando la secuencia que le
corresponde al desembolso del Activo seleccionado.

RAZON DESEMBOLSO

Este campo permite ingresar el cédigo de la razon del desembolso o también
puede ser seleccionado de una lista a traves del “Boton de Ayuda”, luego
presionar la tecla TAB o ENTER para continuar con el siguiente campo.
DESCRIPCION DEL DESEMBOLSOS

Una vez ingresado el codigo de la razon de desembolso, se muestra
automaticamente en esta columna la descripcion del mismo.
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FECHA DEL DESEMBOLSO

Permite el ingreso de la fecha en que se realiza el desembolso, por omisién es
la del dia en que se ejecuta esta funcién; luego presionar la tecla TAB o0 ENTER
para continuar con el siguiente campo.

MONEDA

Permite ingresar el tipo de moneda usada para la realizacion del desembolso
del Activo, puede ser ingresado directamente o seleccionado de una lista
haciendo “Click” sobre el “Boton de Ayuda”; luego presionar la tecla TAB o
ENTER para continuar con el siguiente campo.

VALOR DE CAMBIO

Permite ingresar el valor actual del tipo de cambio si la moneda seleccionada
es diferente al codigo de la moneda nacional de la compania actual, luego
presionar la tecla TAB o ENTER para continuar con el siguiente campo.

VALOR DEL DESEMBOLSO

Permite ingresar el monto total incurrido para el actual desembolso, luego
presionar la tecla TAB o ENTER para continuar con el siguiente campo.

DEPRECIABLE

Este campo sirve para indicar si el desembolso del Activo seleccionado es
depreciable o no, basta con hacer “Click” para indicar que es depreciable, 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 automaticamente con un cédigo de Activo (A) en el
momento que un responsable es ingresado.

Una vez que todos los datos han sido ingresados puede seleccionar:

Boton GRABAR - Automaticamente la informacién sera actualizada.

Boton SALIR - Se muestra un mensaje indicando si desea salir sin grabar;
puede dar un Click en la opcion Si donde los datos ingresados no seran
actualizados regresando el control al menu principal, o un Click en la opcion No
donde se procedera a grabar los datos ingresados.

ERRORES POSIBLES
La siguiente lista de errores muestra los distintos mensajes que apareceran en
al momento de ingresar datos errados al sistema o no haya la informacion

requerida.

e "Secuencia de Desembolso no existe"
« "Seleccione el secuencial a eliminar”
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"Desembolso se encuentra eliminado o ya ha sido contabilizado”
“Ingrese el codigo de la razon del desembolso”
"Ingrese la fecha del desembolso”

"Ingrese el cédigo de la moneda"

"Ingrese el Valor del Tipo de Cambio”

"Ingrese el Valor del Desembolso”

"Ingrese la razon del desembolso”

"Razoén de Desembolso no existe”

"Ingrese el codigo de la moneda”

"Codigo de moneda no existe"

"error en la actualizacion de desembolsos”

BOTON MODIFICAR

Una vez seleccionado el numero del desembolso, hacer un click en el botdn
“Modificar” o presionar las teclas ALT M, una vez realizado esto puede proceder
a modificar cualquiera de los campos descritos anteriormente en el Boton
Ingresar, excepto la secuencia del desembolso considerado campo clave. Al
ejecutar esta opcion se activan en la parte inferior de la pantalla los botones
Grabar y Salir cuya funcién se describe en el botdn Ingresar.

BOTON ELIMINAR

Este boton permite eliminar los datos del desembolso seleccionado, para ello
debe hacer un click en el registro del desembolso y luego hacer un click en el
botén Eliminar o presionar las teclas ALT E. Para realizar esta operacion el
sistema presenta una ventana de confirmacién, si la respuesta fue afirmativa el
registro del desembolso es actualizado con estado E.

BOTON LOCALIZAR

Este boton permite realizar una busqueda de un determinado numero de
desembolso, para el efecto presenta un pantalla en la cual se pide el ingreso
del numero que se desea buscar.

Para empezar el proceso de busqueda basta con hacer “Click” en el boton de
“Aceptar”, caso contrario si desea cancelar la busqueda haga “Click” en el
boton “Cancelar”.

Al finalizar la busqueda si la misma fue satisfactoria el registro encontrado
aparecera sombreado, de lo contrario un mensaje de error advertira la ausencia
del dato buscado.

BOTON SALIR
Este boton permite regresar a la pantalla anterior, es decir a la pantalla de
consulta masiva del activo seleccionado.
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PANTALLA DE IMPRESION

En el momento que Ud. elige el boton Imprimir en cualquier pantalla,
automaticamente aparece una ventana de opciones, cada una de ellas se
activa al hacer “Click” en el boton respectivo; dichas opciones se muestran a
continuacion:

Fig. 2.38 Pantalla de Opciones de Impresion

BOTON PANTALLA

Este botén permite obtener por pantalla el listado segun la opcion de donde fue
invocada la caja de opciones; de enviarlo directamente a la impresora haciendo
un click sobre el boton Impresora existente en la barra de herramientas de
Crystal Reports.

BOTON IMPRESORA

Este boton permite obtener automaticamente por impresora el listado segun la
opcion de donde fue invocada la caja de opciones. En el caso del reporte
Formulario de Entrada se pedira previamente el numero de copias a imprimir.

BOTON ARCHIVO

Este boton permite dirigir el listado generado segun la opcidén de donde fue
invocada la caja de opciones a un archivo tipo texto.

Al momento de seleccionar este boton se muestra una ventana donde se debe
especificar el nombre, ruta y extension (por omisiéon .rpt) con que se grabara el
archivo.

BOTON SALIR
Este botdon permite regresar el control a la pantalla anterior de donde se invoco
a la caja de opciones a través del Boton Imprimir de la misma.
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CAPITULO III

3. CONSULTAS/REPORTES

Al presionar “Click” en ésta opcidn se despliega el siguiente menu:

= Sistema de Control de Activos Fijos

Mantenimiento JMUETIEE LN Procesos Especiales
SE = DISP Consulta de Activos Fijos

, ‘; Reporte Sum. Depreciacion y Reexpresion

Reporte Movimiento periddico de Activos

Reporte Ubicacion y Control de Activos

Reporte de Comprobacion de Existencias

Reporte de Asientos Diarios

Formulario de Entrada

e - — —— I m——
- L e S P > F ,'f,r_l,_f_

Figura 3.1 - Menu de opcion Consulta/Reportes

Parametios del Sistema.
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CONSULTA DE ACTIVOS FIJOS

OBJETIVO:

Permite al usuario consultar la informacién que requiera acerca de los Activos
Fijos de la empresa bien sea de manera especifica o genérica.

FORMA DE ACCESO :

Para accesar a esta opcion es posible hacerlo de una de las siguientes formas:
« Navegando a través de los menues del sistema.

1. Hacer “Click” en la opcién Consultas/Reportes.

2. Hacer “Click” en la opcion Consulta de Activos Fijos.

e Presionar la tecla ALT para accesar al menu principal y con las teclas de
movimiento del cursor hasta ubicarse sobre |la opcion Consultas/Reportes
del menu y presionar la tecla ENTER, luego con las mismas teclas
posicionarse sobre la opcion Consulta de Activos Fijos y presionar ENTER.

e Elegir Consultas/Reportes del menu principal presionando la tecla ALT y la

letra subrayada (C) , luego de la misma manera presionar la tecla (A) para
seleccionar la opcién Consulta de Activos Fijos.

Una vez que se ha seleccionado la opcion, se despliega el siguiente menu:
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= Sistema de Control de Activos Fijos

Mantenimiento ESIETIEEAE LM Procesos Especiales Miscelaneos  Salir
S =1 Consulta de Activos Fijos Especifica '

1 "” ==2 Reporte Sum. Depreciacién y Reexpresion | Genérica

Reporte Movimiento periadico de Activos

Reporte Ubicacion y Control de Activos

Reporte de Comprobacion de Existencias

Reporte de Asientos Diarios

Formulario de Entrada
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3.1.1 CONSULTA DE ACTIVOS ESPECIFICA

OBJETIVO:

Permite consultar los datos de los Activos Fijos de manera especifica, esto es
por Tipo y secuencia del Activo, de tal manera que sea posible conocer las
caracteristicas especificas de un determinado Activo de la empresa.

FORMA DE ACCESO:
El acceso a ésta opcidn puede realizarse de una de las siguientes formas:

+ Navegando a traves de los menues del sistema.
1. Hacer “Click” en la opcién Consultas/Reportes.
2. Hacer “Click” en la opcion Consulta de Activos Fijos.
3. Hacer “Click” en la opcién Especifica.

 Presionar la tecla ALT y desplazarse con las teclas de movimiento del cursor
hasta ubicarse sobre la opcion Consultas/Reportes del menu principal y
presionar ENTER, luego con las mismas teclas posicionarse sobre |la opcion
Consulta de Activos Fijos y presionar ENTER, de la misma manera ubicarse
sobre la opcién Especifica y presionar ENTER.

o Elegir Consultas/Reportes del menu principal presionando la tecla ALT y la
letra subrayada (C) , luego de la misma manera presionar la tecla (A) para
seleccionar la opcion Consulta de Activos Fijos, finalmente para seleccionar
la opcion Especifica presionar la tecla (E) nuevamente.

Una vez dentro de la opcién aparece una pantalla en la cual se puede elegir el Tipo de
Activo a consultar y el numero de la secuencia deseada.
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Mantenimiento  Consultas/Reportes Procesos Especiales Miscelaneos Salir

sl (eielal e

A8 LN Banco del Pacifico - Ecuador
Figura 3.3 - Pantalla de Seleccion por Cédigo para Consulta Especifica de Activos

DESCRIPCION DE CAMPOS:

TIPO DE ACTIVO

Este campo permite registrar el tipo de Activo del cual desea obtener
informacion, puede ser ingresado directamente o haciendo un “Click” en el
“Botén de ayuda”, luego aparece automaticamente junto a él la descripcion
del Activo seleccionado, al presionar la tecla TAB o ENTER podra ingresar la
secuencia requerida.

SECUENCIA
Este campo permite ingresar el numero de secuencia del tipo de Activo del
cual desea obtener informacion.

Una vez que los datos han sido ingresados de manera correcta hacer “Click”
sobre el botén “Aceptar” y de inmediato aparecera una pantalla con la
informacién del activo; por el contrario puede elegir el botén “Salir” para retornar
al menu principal. Si no existiera informacion sobre el activo el sistema le
presentara el mensaje respectivo.

Realizado por : Pag. 119
Ana Isabel Leon Celi
Ruth Vera Cornejo



Sistema de Control de Activos Fijos Manual de Usuario

R POSI

A continuacién se presenta una lista de los posibles errores que pueden ocurrir
al momento de ejecutar ésta opcién:

+ "Ingrese el tipo de activo a consultar”
¢ "Ingrese la secuencia del activo a consultar"
» "Tipo de Activo Tangible no existe"

3.2 CONSULTA DE ACTIVOS GENERICA

OBJETIVO:

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

FORMA DE ACCESO:
El acceso a ésta opcidon puede realizarse de una de las siguientes formas:

« Navegando a través de los menues del sistema.
1. Hacer “Click” en la opcién Consultas/Reportes.
2. Hacer “Click” en la opcién Consulta de Activos Fijos.
3. Hacer “Click” en la opcion Genérica.

e Presionar la tecla ALT y desplazarse con las teclas de movimiento del cursor
hasta ubicarse sobre la opcidon Consultas/Reportes del menu principal y
presionar ENTER, luego con las mismas teclas posicionarse sobre la opcién
Consulta de Activos Fijos y presionar ENTER, de la misma manera ubicarse
sobre la opcion Genérica y presionar ENTER.

e Elegir Consultas/Reportes del menu principal presionando la tecla ALT y la
letra subrayada (C) , luego de la misma manera presionar la tecla (A) para
seleccionar la opcion Consulta de Activos Fijos, finalmente para seleccionar
la opcion Genérica presionar la tecla (G) nuevamente.

Una vez dentro de la opcidn aparece una pantalla en la cual se puede elegir
los parametros sobre los cuales se basa el método de la consulta requerida,
como aparece a continuacion:
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;Proceso;;Espcciall-zs Miscelanens Salir

| ST sk

Mantenimient ﬁonsultﬁé}ﬂepdﬁes

-

Banco del Pacilico - Ecuador

Figura 3.4 - Pantalla de Seleccion de Codigo para Consulta Genérica de Activos

DESCRIPCION DE CAMPOS:

TIPO DE ACTIVO

Este campo permite especificar el tipo de Activo del cual desea obtener
informacién, puede ser ingresado directamente o haciendo un “Click” en el
“Boton de ayuda”, luego aparece automaticamente junto a él la descripcion
del Activo seleccionado, al presionar la tecla TAB o ENTER podra ingresar el
siguiente criterio de busqueda.

PROVEEDOR

Este campo permite especificar el codigo del proveedor, puede ser ingresado
directamente o haciendo “Click” sobre el “Boton de ayuda” , luego de cual
aparece a un costado el nombre correspondiente al Proveedor seleccionado,
para continuar presione la tecla TAB o ENTER.
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FECHA DE ADQUISICION (DESDE - HASTA)

Estos campos (DESDE - HASTA) permiten definir un rango de fechas entre
las cuales los Activos del tipo de Activo seleccionado fueron adquiridos por la
empresa. Las fechas requeridas debe ser ingresadas en el formato en que se
encuentre seteado Windows, para continuar con el siguiente campo presione la
tecla TAB 0 ENTER.

ESTADO

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

Activos

Eliminados

Dados de Baja

Una vez que el criterio de seleccion de los activos se ha determinado, presione

el botén “Aceptar” para mostrar la pantalla resultado de |la consulta masiva o en
su defecto puede presionar el botéon Salir para anular la opcién de consulta.

ERRORES POSIBLES

e "Ingrese los datos necesarios para realizar la consulta”
Este mensaje aparece cuando no se ingresan todos los campos de la
ventana de seleccion de la consulta.

e "Codigo de proveedor no existe o esta inactivo”
« "Ingrese el tipo de activo.. Campo Obligatorio”
e '"Tipo de Activo Tangible no existe"

+ "Incongruencia en rango de fechas"
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3.2.REPORTE SUMARIZADO DEPRECIACION Y REEXPRESION

OBJETIVO:

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

FORMA DE ACCESO :
Para accesar a esta opcion es posible hacerlo de una de las siguientes formas:

» Navegando a través de los menues del sistema.
1. Hacer “Click” en la opcién Consultas/Reportes.
2. Hacer “Click” en la opcion Reporte Sumarizado Depreciacion y
Reexpresion.

e Presionar la tecla ALT para accesar al menu principal y con las teclas de
movimiento del cursor hasta ubicarse sobre la opcion Consultas/Reportes
del menu y presionar la tecla ENTER, luego con las mismas teclas
posicionarse sobre la opcién Reporte Sumarizado Depreciacion vy
Reexpresion y presionar ENTER.

» Elegir Consultas/Reportes del menu principal presionando la tecla ALT y la
letra subrayada (C) , luego de la misma manera presionar la tecla (S) para
seleccionar la opcion Reporte Sumarizado Depreciacion y Reexpresion.

Una vez dentro de la opcion aparece una pantalla en la cual se puede elegir
los parametros sobre los cuales se basa el metodo del reporte requerido, como
aparece a continuacion (Fig. 3.5) :
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Mgscelancos Salir

bk Banco del Pacifico - Ecuador
Flgura 3.5 - Seleccion de Tipo de Activo para Reporte Sum. de Depreclacldn y Reexpresndn

DESCRIPCION DE CAMPOS:

TIPO DE ACTIVO

Este campo permite especificar el tipo de Activo del cual desea obtener
informaciéon, puede ser ingresado directamente o haciendo un “Click” en el
“Boton de ayuda”, luego aparece automaticamente junto a él la descripcion
del Activo seleccionado.

Una vez que el criterio del reporte se ha determinado, presionar un “Click”
sobre el boton “Aceptar” para generar el reporte cuya presentaciéon dependera
de la seleccion que el usuario haga en la caja de opciones mostrada en la parte
inferior-derecha de la pantalla, esto es: Pantalla, Impresora, Archivo.

Para anular la generacién presione el boton Salir.
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ERRORES POSIBLES

e "Ingrese los datos necesarios para realizar la consulta”
Este mensaje aparece cuando no se ingresan todos los campos de la
ventana de seleccion de la consulta.

e« "Codigo de proveedor no existe o esta inactivo"
e "Afo no debe ser mayor al afio en curso”
e "Tipo de Activo Tangible no existe"

e '"Incongruencia en rango de fechas"

3.3.REPORTE MOVIMIENTO PERIODICO DE ACTIVOS

OBJETIVO:

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

FORMA DE ACCESO :
Para accesar a esta opcion es posible hacerlo de una de las siguientes formas:

« Navegando a traves de los menues del sistema.
1. Hacer “Click” en la opcién Consultas/Reportes.
2. Hacer “Click” en la opcién Reporte Movimiento Periédico de Activos.

e Presionar la tecla ALT para accesar al menu principal y con las teclas de
movimiento del cursor hasta ubicarse sobre la opcién Consultas/Reportes
del menu y presionar la tecla ENTER, luego con las mismas teclas
posicionarse sobre la opcion Reporte Movimiento Periédico de Activos vy
presionar ENTER.

« Elegir Consultas/Reportes del menu principal presionando la tecla ALT y la
letra subrayada (C) , luego de la misma manera presionar la tecla (M) para
seleccionar la opcion Reporte Movimiento Periodico de Activos.

Una vez dentro de la opcion aparece una pantalla en la cual se debe
especificar los siguientes campos, como aparece a continuacion:
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Figura 3.6 - Seleccion de Tipo de Activo para Reporte Mov. periddico de Activos

TIPO DE ACTIVO

Este campo permite especificar el tipo de Activo del cual desea obtener
informacion, puede ser ingresado directamente o haciendo un “Click” en el
“Boton de ayuda”, luego aparece automaticamente junto a él la descripcion
del Activo seleccionado.

RANGO DE FECHAS (DESDE-HASTA)

Estos campos (DESDE - HASTA) permiten definir un rango de fechas de los
movimientos. Las fechas requeridas debe ser ingresadas en el formato en que
se encuentre seteado Windows, para continuar con el siguiente campo presione
la tecla TAB o ENTER.

Una vez que el criterio del reporte se ha determinado, presionar un “Click”
sobre el boton “Aceptar” para generar el reporte cuya presentacion dependera
de la seleccion que el usuario haga en la caja de opciones mostrada en la parte
inferior-derecha de la pantalla, esto es: Pantalla, Impresora, Archivo.

Para anular la generacion presione el botén Salir.
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ERRORES POSIBLES

e '"Ingrese los datos necesarios para realizar la consulta”
Este mensaje aparece cuando no se ingresan todos los campos de la
ventana de seleccion de la consulta.

» "Tipo de Activo Tangible no existe"

e "Incongruencia en rango de fechas"

REPORTE UBICACION Y CONTROL DE ACTIVOS

OBJETIVO:

Permite al usuario obtener un reporte con la informacion referente a la
ubicacion de los Activos dentro de la empresa, asi como la persona encargada
de la custodia de los mismos; se emite por tipo de Activo.

FORMA DE ACCESO :
Para accesar a esta opcion es posible hacerlo de una de las siguientes formas:

» Navegando a traves de los menues del sistema.
1. Hacer “Click” en la opcion Consultas/Reportes.
2. Hacer “Click” en la opciéon Reporte Ubicacion y Control de Activos.

e Presionar la tecla ALT para accesar al menu principal y con las teclas de
movimiento del cursor hasta ubicarse sobre la opcién Consultas/Reportes
del menu y presionar la tecla ENTER, luego con las mismas teclas
posicionarse sobre la opcion Reporte Ubicacion y Control de Activos y
presionar ENTER.

« Elegir Consultas/Reportes del menu principal presionando la tecla ALT y la
letra subrayada (C) , luego de la misma manera presionar la tecla (U) para
seleccionar la opcion Reporte Ubicacion y Control de Activos.

Una vez dentro de I|a opcion aparece una pantalla en la cual se debe
especificar los siguientes campos:
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B R Sistema de Control de Activos Fijos
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Figura 3.7 - Seleccién del tipo de Activo para el reporte Ubicacion y Control de Activos

TIPO DE ACTIVO

Este campo permite especificar el tipo de Activo del cual desea obtener
informacién, puede ser ingresado directamente o haciendo un “Click” en el
“Boton de ayuda”, luego aparece automaticamente junto a él la descripcién
del Activo seleccionado.

Una vez que el criterio del reporte se ha determinado, presionar un “Click”
sobre el boton “Aceptar” para generar el reporte cuya presentacion dependera
de la seleccion que el usuario haga en la caja de opciones mostrada en la parte
inferior-derecha de la pantalla, esto es: Pantalla, Impresora, Archivo.

Para anular la generacién presione el botén Salir.
ERRORES POSIBLES

e "Ingrese los datos necesarios para realizar la consulta”
Este mensaje aparece cuando no se ingresan todos los campos de la
ventana de seleccion de la consulta.
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e "Tipo de Activo Tangible no existe"

« "Error en la generacion del reporte"

35. REPORTE DE COMPROBACION DE EXISTENCIAS

OBJETIVO:

Permite al usuario obtener un reporte con la informacion referente a las
existencias de cada uno de los Activos dentro de la empresa, se emite por tipo
de activo

FORMA DE ACCESO :
Para accesar a esta opcion es posible hacerlo de una de las siguientes formas:

e Navegando a través de los menues del sistema.
1. Hacer “Click"” en la opcion Consultas/Reportes.
2. Hacer “Click” en la opcion Reporte de Comprobacion de Existencias.

+ Presionar la tecla ALT para accesar al menu principal y con las teclas de
movimiento del cursor hasta ubicarse sobre la opcién Consultas/Reportes
del menu y presionar la tecla ENTER, luego con las mismas teclas
posicionarse sobre la opcion Reporte de Comprobacién de Existencias y
presionar ENTER.

« Elegir Consultas/Reportes del menu principal presionando la tecla ALT y la
letra subrayada (C) , luego de la misma manera presionar la tecla (C) para
seleccionar la opcion Reporte de Comprobacion de Existencias.

Una vez dentro de la opcidn aparece una pantalla en la cual se debe
especificar los siguientes campos, como se muestra a continuacién:
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Mantenimiento ConsultasfReportes Procesos Especiales Miscelaneos Salir
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Figura 3.8 - Seleccion de Activo para el reporte de Conip?&liiéién de Existencias

TIPO DE ACTIVO

Este campo permite especificar el tipo de Activo del cual desea obtener
informacién, puede ser ingresado directamente o haciendo un “Click” en el
“Boton de ayuda”, luego aparece automaticamente junto a €l la descripcion
del Activo seleccionado.

Una vez que el criterio del reporte se ha determinado, presionar un “Click”
sobre el boton “Aceptar” para generar el reporte cuya presentacion dependera
de la seleccion que el usuario haga en la caja de opciones mostrada en la parte
inferior-derecha de la pantalla, esto es: Pantalla, Impresora, Archivo.

Para anular la generacion presione el boton Salir.

ERRORES POSIBLES

e '"Ingrese los datos necesarios para realizar la consulta”
Este mensaje aparece cuando no se ingresan todos los campos de la
ventana de seleccion de la consulta.
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« "Tipo de Activo Tangible no existe"

e "Error en la generacion del reporte”

3.6. REPORTE DE ASIENTOS DIARIOS

OBJETIVO:

Permite al usuario obtener un reporte de los asientos contables generados por
el sistema segun un rango de fechas especifico.

FORMA DE ACCESO :
Para accesar a esta opcion es posible hacerlo de una de las siguientes formas:

e Navegando a través de los menues del sistema.
1. Hacer “Click” en la opcion Consultas/Reportes.
2. Hacer “Click” en |la opcién Reporte de Asientos Diarios

* Presionar la tecla ALT para accesar al menu principal y con las teclas de
movimiento del cursor hasta ubicarse sobre la opcidon Consultas/Reportes
del menu y presionar la tecla ENTER, luego con las mismas teclas
posicionarse sobre la opcién Reporte de Asientos Diarios y presionar
ENTER.

« Elegir Consultas/Reportes del menu principal presionando la tecla ALT y la
letra subrayada (C) , luego de la misma manera presionar la letra (D) para
seleccionar la opcion Reporte de Asientos Diarios.

Una vez dentro de |a opcidn aparece una pantalla en la cual se puede elegir
los parametros sobre los cuales se basa el método del reporte requerido, como
aparece a continuacion:
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Figura 3.9 - Seleccion del Rango de Ec_ha_s_bﬁ el reporte de Asientos de Diario

DESCRIPCION DE CAMPOS:

DESDE

Este campo permite ingresar la fecha de inicio de busqueda de los asientos
contables para el reporte requerido, el campo debe ser ingresado en el formato
de fechas seteado en Windows.

HASTA

Este campo permite ingresar la fecha final de busqueda de los asientos
contables para el reporte requerido, el campo debe ser ingresado en el formato
de fechas seteado en Windows.

Una vez que el criterio del reporte se ha determinado, presionar un “Click”
sobre el boton “Aceptar” para generar el reporte cuya presentacion dependera
de la seleccion que el usuario haga en la caja de opciones mostrada en la parte
inferior-derecha de la pantalla, esto es: Pantalla, Impresora, Archivo.

Para anular la generacion presione el boton Salir.
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ERROR

e "Ingrese los datos necesarios para realizar la consulta”
Este mensaje aparece cuando no se ingresan todos los campos de la
ventana de seleccion de la consulta.

+ "Incongruencia en rango de fechas"

3.7.  FORMULARIO DE ENTRADA

OBJETIVO:

Permite emitir un formulario que servira para registrar informacion del Activo en
el momento de su entrada a la empresa.

FORMA DE ACCESO :
Para accesar a esta opcion es posible hacerlo de una de las siguientes formas:

« Navegando a través de los menues del sistema.
1. Hacer “Click” en la opcién Consultas/Reportes.
2. Hacer “Click” en la opcién Formulario de Entrada.

e Presionar la tecla ALT para accesar al menu principal y con las teclas de
movimiento del cursor hasta ubicarse sobre la opcion Consultas/Reportes
del menu y presionar la tecla ENTER, luego con las mismas teclas
posicionarse sobre la opcién Formulario de Entrada y presionar ENTER.

» Elegir Consultas/Reportes del menu principal presionando la tecla ALT y la
letra subrayada (C) , luego de la misma manera presionar la tecla (F) para
seleccionar la opcion Formulario de Entrada.

« Presionar un click sobre el boton de Formulario {bmc form.bmp}, que se

encuentra en la barra de herramientas.

Una vez seleccionada esta opcion, se muestra una ventana donde se debe
especificar el numero de copias a imprimir.
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Ay

T ———

Consultas{Reportes Procesos Especiales

ﬁ AR

Mantenimiento

Mi;cclaneos Salir

HP LaserJet 4/4M HPPCLSE.LPT2:

Banco del Pacifico - Ecuados

Figura 3.10 - Seleccién del nimero de copias para el Formulario de Entrada

Luego de haber ingresado este campo puede hacer “Click” en el botén de
Aceptar de esta ventana y automaticamente el formulario sera impreso con el
numero de copias establecido, o por el contrario puede elegir el boton “Salir” si
desea retornar a la pantalla anterior.

DESCRIPCION DE CAMPOS DEL FORMULARIO

La informacion que contiene el formulario son una serie de datos que describen
al Activo a su llegada a la empresa por lo tanto lo que se escriba en él debe ser
lo mas exacto posible :

DATOS DE LA COMPANIA

oo
Campo de dos posiciones, donde se debe anotar el codigo de la compafia que
recibe el Activo. A continuacion puede escribir el nombre de la compania.
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SUCURSAL

Campo de dos posiciones, donde se debe anotar el cédigo de la sucursal
correspondiente a la compania que recibe el Activo. A continuacion puede
escribir el nombre de la sucursal.

ENT
Campo de dos posiciones, donde se debe anotar el cédigo del departamento
dentro de la sucursal correspondiente a la compania que recibe el Activo. A
continuacion puede escribir el nombre del departamento.

DATOS GENERALES DEL ACTIVO

TIP C
Campo de dos posiciones, donde se debe escribir el codigo del tipo de activo.

FECH ICIC
Campos de 10 posiciones, donde se debe anotar la fecha en que se adquirio el
Activo, con caracteres separacion opcionalmente.

MONEDA

Campo de 3 posiciones, donde se debe ingresar el cédigo del tipo de moneda
usado para su compra. A continuacién se puede escribir la descripcién de la
moneda.

TIPO _DE CAMBIO

Campo de 7 posiciones, cuatro enteros , dos decimales y una posicidén para el
separador decimal; 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 posicién para el
separador decimal; donde se debe escribir el valor de adquisicion del Activo.

VAL T

Campo de 12 posiciones, 9 enteros, dos decimales y una posicion para el
separador decimal; donde se debe escribir el valor estimado de realizaciéon (o
venta) del bien, cuando se haya declarado inservible.

CARACTERISTICAS DEL ACTIVO

MARCA
Campo de dos posiciones. donde se debe anotar la marca en caso de que el
Activo asi lo requiera. A continuacion puede escribir la descripcion de la marca.
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MOTOR No.
Campo de 15 posiciones, donde se debe anotar el niumero del motor del Activo
en caso que tuviere, tratandose del Activo del grupo Vehiculos.

SERIE MOTOR
Campo de 15 posiciones, donde se anotara la serie del motor del Activo en
caso que tuviere, tratandose del Activo del grupo Vehiculos.

MODELO
Campo de dos posiciones, donde se anotara el modelo del Activo en caso que
se conociese. A continuacion se puede escribir una descripcion del modelo.

CHASIS No.
Campo de 15 posiciones, donde se anotara el numero del chasis del Activo en
caso que tuviere.

SERIE CHASIS
Campo de 15 posiciones, donde se anotara la serie del chasis del Activo en
caso que tuviere.

ERI
Campo de 15 posiciones, donde se anotara la serie del Activo en caso de
equipos de computacion.

COLOR
Campo de dos posiciones, donde se anotara el color del Activo.

ESTRUCTURA
Campo de 1 posicion donde se debe marcar si es de metal o madera.

PUERTAS
Campo de dos posiciones, donde se anotara el niumero de puertas del Activo si
tuviere.

LARGO

Campo de 7 posiciones, 4 enteros, dos decimales y una posicion para el
separador de decimales; donde se escribira la medicion correspondiente del
largo del Activo.

ANCHO

Campo de 7 posiciones, 4 enteros, dos decimales y una posicion para el
separador de decimales; donde se escribira la medicién correspondiente del
ancho del Activo.

GAVETAS
Campo de dos posiciones, donde se escribira el total de gavetas que posee el
Activo.
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No. DE PISOS
Campo de dos posiciones, donde si se trata de un Activo del grupo edificios, se
anotara el numero de pisos.

GARANTIA
Campo de dos posiciones, donde se anotara el plazo de la garantia que posee
el bien.

VIDA UTIL
Campo de posiciones donde se establece el tiempo de vida util del bien, este
puede ser expresado en afnos u horas, dependiendo del tipo de Activo.

PROVEEDOR
Campo de 4 posiciones, donde se anotara el codigo del Proveedor del Activo
registrado. A continuacion se puede escribir el nombre del proveedor.

FACTURA
Campo de 6 posiciones, donde se anotara el numero de la factura de compra
del bien.

EGRESO DE BODEGA
Campo de 6 posiciones, donde se anotara el numero del comprobante de
egreso de bodega del bien

ORDEN DE COMPRA
Campo de 6 posiciones, donde se anota el numero de la orden de compra del
bien.

EGR. BOD.
Campo de 6 posiciones, donde se anota el nimero de la orden de egreso de
bodega del bien.

FECHA EG.

Campo de 6 posiciones, donde se debe anotar la fecha de egreso de bodega
del Activo sin separadores.

CODIGO ACTIVO

Campo de 4 posiciones, donde se debe anotar el siguiente cédigo de Activo
que le corresponde.

Luego debe anotar los datos de la persona responsable del Activo con los
siguientes campos:

CcODIGO
Campo de 3 posiciones, donde debe anotar el codigo de la persona
responsable del Activo.
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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 anotar el codigo del cargo que ocupa el
responsable. A continuacion puede escribir la descripcion del cargo.
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CAPITULO IV

1. PROCESOS ESPECIALES

Al presionar “Click” en ésta opcion se despliega el siguiente menu:

g R ——— -

Reexpresion Monetaria
Cierre de dia
Respaldo/Recuperacion

[ 3 ; ) Banco del Pacifico - Ecuadc
Figura 4.1 - Men de la opcién Procesos Especiales

Realizado por : Pag.139
Ana Isabel Leon Celi
Ruth Vera Cornejo



Sistema de Control de Activos Fijos Manual de Usuario

4.1.

DEPRECIACION

OBJETIVO:

Permite a la empresa depreciar sus Activos usando cualquiera de los métodos
de Depreciacion disponibles en el Sistema y que soporte el Activo; el sistema
realiza un chequeo de control, por medio del cual, a partir de la ultima fecha del
proceso no podra repetirse mas de una vez dentro del mismo periodo de cierre.

FORMA DE ACCESO :
Para accesar a esta opcion es posible hacerlo de una de las siguientes formas:

e Navegando a través de los menues del sistema.
1. Hacer “Click” en la opcion Procesos Especiales.
2. Hacer “Click” en la opciéon Depreciacion.

e Presionar la tecla ALT para accesar al menu principal y con las teclas de
movimiento del cursor hasta ubicarse sobre la opcion Procesos Especiales
del menu y presionar la tecla ENTER, luego con las mismas teclas
posicionarse sobre la opcion Depreciacion y presionar ENTER.

e Elegir Procesos Especiales del menu principal presionando la tecla ALT y la
letra subrayada (P) , luego de la misma manera presionar la tecla (D) para
seleccionar la opcion Depreciacion.

Una vez que se ha seleccionado la opcion, el sistema comienza a procesar
cada uno de los Activos de la empresa segun el método de depreciacion
definido; una vez que el proceso termina aparece una caja de mensaje
indicando que el proceso ha concluido exitosamente, debe hacer “Click” en el
boton “Aceptar” de dicha caja para regresar al Menu principal.

- Sistema de Activos Fijos

0 Proceso Ok...

Figura 4.2.- Pantalla de fin de Proceso
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4.2

ERRORES POSIBLES

+« "No puede realizar este proceso ya que no existe el registro de parametros
del sistema en esta compania".

e ‘Proceso de Depreciacion no puede ser realizado”.
Este mensaje aparece cuando la fecha actual no corresponde al siguiente
ciclo de Depreciacion.

REEXPRESION MONETARIA

OBJETIVO:

Permite reexpresar o revalorizar los Activos de la empresa. Esta opcion
calculara la reexpresion de todos aquellos Activos que fueron definidos con
este método automaticamente, el sistema realiza un chequeo de control, por
medio del cual a partir de la ultima fecha del proceso no podra repetirse mas de
una vez dentro del mismo periodo de cierre.

FORMA DE ACCESO:
El acceso a ésta opcion puede realizarse de una de las siguientes formas:

« Navegando a través de los menues del sistema.
1. Hacer “Click” en la opcidén Procesos Especiales.
2. Hacer “Click” en la opcion Reexpresion Monetaria.

e Presionar la tecla ALT y desplazarse con las teclas de movimiento del cursor
hasta ubicarse sobre la opciéon Procesos Especiales del menu principal y
presionar ENTER, luego con las mismas teclas posicionarse sobre la opcion
Reexpresion Monetaria y presionar ENTER.

» Elegir Procesos Especiales del menu principal presionando la tecla ALT y la
letra subrayada (P) ., luego de la misma manera presionar la tecla (M) para
seleccionar la opcion Reexpresion Monetaria.

Una vez seleccionada esta opcion, aparece una pantalla donde se debe
especificar el indice del consumidor a usar para revalorizar los activos de
fabricacion nacional y el indice de devaluacion usado para los activos de
fabricacion extranjera. Ingresados estos indices presione un click sobre el botén
Aceptar en esta pantalla para iniciar el proceso de Reexpresion o en su defecto
presione un click en el boton Salir para regresar al Menu Principal.
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Una vez procesada la informacion aparece una caja de mensaje indicando que
el proceso ha finalizado exitosamente, entonces debe hacer “Click” en el botén
‘Aceptar” de dicha caja para regresar al menu principal.

= Sistema de Activos Fijos

0 Proceso Ok...

Figura 4.3 - Pantalla de fin de Proceso

ERR P

» "No puede realizar este proceso ya que no existe el registro de parametros
del sistema en esta compania”.

» “Proceso de Reexpresion Monetaria no puede ser realizado”.
Este mensaje aparece cuando la fecha actual no corresponde al siguiente
ciclo de Reexpresion Monetaria.
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CIERRE DE DIA

OBJETIVO:

Este proceso realiza la contabilizacidon de las transacciones generadas sobre
los activos fijos, tales como: compra, venta, dada de baja, depreciacion,
reexpresion, amortizacion etc.

Genera los asientos desde la ultima fecha de contabilizacion 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 ultima fecha de cierre no podra repetirse mas de
una vez un dia ya registrado.

FORMA DE ACCESO:
El acceso a ésta opcion puede realizarse de una de las siguientes formas:

« Navegando a traves de los menues del sistema.
1. Hacer “Click” en la opcion Procesos Especiales.
2. Hacer “Click” en la opcion Cierre de Dia.

e Presionar la tecla ALT y desplazarse con las teclas de movimiento del cursor
hasta ubicarse sobre la opcién Procesos Especiales del menu principal y
presionar ENTER, luego con las mismas teclas posicionarse sobre la opcion
Cierre de Dia y presionar ENTER.

» Elegir Procesos Especiales del menu principal presionando la tecla ALT y la
letra subrayada (P) , luego de la misma manera presionar la tecla (C) para
seleccionar la opcion Cierre de Dia.

e Presionar un click sobre el boton de Cierre Diario {bmc graf1.bmp}, que se
encuentra en la barra de herramientas.

Una vez procesada la informacion aparece una caja de mensaje indicando que
el proceso ha finalizado exitosamente, entonces debe hacer “Click” en el boton
‘Aceptar” de esta caja para regresar al menu principal.

=| Sistema de Activos Fijos

0 Proceso Ok...

Figura 4.4 - Pantalla de fin de Proceso
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44. RESPALDO/RECUPERACION

OBJETIVO:

Permite respaldar/recuperar los datos del sistema a/desde disco duro o
diskettes

FORMA DE ACCESO:

El acceso a ésta opcion puede realizarse de una de las siguientes formas:
Navegando a través de los menues del sistema.

1. Hacer “Click” en la opcion Procesos Especiales.
2. Hacer “Click” en la opcion Respaldo/Recuperacion.

e Presionar la tecla ALT y desplazarse con las teclas de movimiento del cursor
hasta ubicarse sobre la opcién Procesos Especiales del menu principal y
presionar ENTER, luego con las mismas teclas posicionarse sobre la opcidn
Respaldo/Recuperacién y presionar ENTER.

e Elegir Procesos Especiales del menu principal presionando la tecla ALT y la
letra subrayada (P) , luego de la misma manera presionar la tecla (R) para
seleccionar la opcion Respaldo/Recuperacion.

e Presionar un click sobre el boton de Respaldo {bmc backres.bmp}, que se
encuentra en la barra de herramientas.

Una vez ejecutada esta opcion, se muestra una pantalla donde se debe
especificar los siguientes campos: (Fig. 4.5)
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7 ConsultasfReportes Procesos Especiales

s
Miscelaneos

Salir

Banco del Pacifico - Ecuador

Figura 4.5 - Opcion Respaldo/Recuperacion

4.4.1. SELECCION RESPALDO

Hacer “Click” en el botén que indica que |la operacion a realizar es de Respaldo,
apareciendo relleno el circulo como senal de la operacion a realizar.

4.4.2. SELECCION RECUPERACION

Hacer “Click” en este botén de seleccion se indica que la operacion a realizar
es de Recuperacion, apareciendo relleno el circulo como sefal de la operacion
a realizar.

 4.4.3. SELECCION DISCO DURO
Si la seleccion inicial fuera respaldo, el sentido de este boton seria :

» Respaldar a disco los datos del sistema contenidos en la base
ACTFIJO.MDB que se encuentra en la ruta determinada en el archivo de
configuracion AF.INI etiqueta DIRMDB.
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S|

Seleccionar la Unidad destino del respaldo.

Seleccionar el directorio destino del respaldo de la lista de directorios
actualizada segun la unidad especificada.

la seleccion inicial fuera recuperacion, el sentido de este botdn seria :

Recuperar del disco |la base de datos ACTFIJO.MDB a la ruta determinada
en el archivo de configuracion del sistema AF.INI etiqueta DIRMDB.

Seleccionar la Unidad fuente desde donde se va a recuperar la base.
Seleccionar el directorio fuente de la lista de directorios actualizada segun la

unidad especificada, en donde se encuentra el respaldo de la base del
sistema.

4.4.4. SELECCION DISKETTE

Si la seleccion inicial fuera respaldo, el sentido de este boton seria :

S|

Respaldar a diskette o disco flexible los datos del sistema contenidos en la
base ACTFIJO.MDB que se encuentra en la ruta determinada en el archivo
de configuracion AF.INI etiqueta DIRMDB.

Seleccionar la Unidad destino (a: o b:) del respaldo.

Seleccionar el directorio destino del respaldo de la lista de directorios
actualizada segun la unidad especificada.

la seleccion inicial fuera recuperacion, el sentido de este boton seria :
Recuperar de diskette o disco flexible la base de datos ACTFIJO.MDB a la
ruta determinada en el archivo de configuracion del sistema AF.INI etiqueta

DIRMDB.

Seleccionar la Unidad (a: o b:) fuente desde donde se va a recuperar la
base.

Seleccionar el directorio fuente de la lista de directorios actualizada segun la
unidad especificada, en donde se encuentra el respaldo de la base del
sistema.
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4.4.5.

4.4.6.

ERRORES POSIBLES

"Seleccione el directorio”

"Seleccione el dipositivo"

"No existe suficiente espacio”

"Error en el drive especificado"

"Error en la unidad de disco especificada”

BOTON ACEPTAR

Este botén concreta la operacion definida anteriormente, una vez finalizada
aparece una caja de mensaje indicando que la recuperacion o el respaldo fue
exitoso, hacer “click” en e boton “Aceptar” de esta caja para continuar con otro
proceso.

BOTON OPCIONES

Este botén permite realizar procesos sobre la Base de Datos del Sistema, tales
como:

Figura 4.6 - Pantalla de Opciones de la funcién Respaldo/Recuperacion

4.4.6.1.COMPACTAR

Este boton permite optimizar el espacio fisico de almacenamiento de su
computador o de su dispositivo de almacenamiento externo (Diskette) segun
sea el caso, ya que esta opcion realiza un proceso de compactacién reduciendo
el tamano de su Base de datos del Sistema.

Una vez seleccionada esta opcion, se muestra una pantalla donde se debe
especificar la ruta, nombre de la base origen a compactar. Al presionar el boton
Aceptar en esta pantalla se muestra una segunda ventana donde se debe
determinar opcionalmente la ruta y nombre de la base destino de Ila
compactacion diferente a la original.
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Una vez que el proceso se realiza aparece una caja de mensaje indicando que
la Compactacion fue exitosa.

ERRORES POSIBLES

« "Especifique el nombre de la Base a reparar”

4.4.6.2.REPARAR

Este boton permite reparar la Base de Datos del sistema ya que ésta podria
haberse averiado por razones ajenas, por lo tanto es conveniente realizar este
proceso en caso de percatarse de fallas en la ejecuciéon del mismo.

Una vez seleccionada esta opcidn, se muestra una pantalla donde se debe
especificar la ruta, nombre de |la base a reparar y presionar el botén Aceptar.

Una vez que el proceso se realiza aparece una caja de mensaje indicando que
la Reparacion fue exitosa.

4.4.6.3.SALIR
Esta opcion permite regresar a la pantalla principal de Respaldo/Recuperacién.

4.4.7. BOTON SALIR
Esta opcion permite regresar a la pantalla del menu principal.
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CAPITULO V

. MISCELANEOS

Al presionar “Click” en ésta opcién se despliega el siguiente menu:

Mantenimiento

;v’ﬂarra de Herramientas
Acerca de Activos Fijos

] Banco del Pacifico - Ecuador
Figura 5.1 - Meni de la opcion Miscelaneos
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5.1. LOGON

OBJETIVO:

Esta opcion permite la entrada al sistema solo a los usuarios registrados con el
objetivo de salvaguardar la informacién que contiene el sistema y que es de
mucho valor para la empresa.

FORMA DE ACCESO :
Para accesar a esta opcion es posible hacerlo de una de las siguientes formas:

e Navegando a través de los menues del sistema.
1. Hacer “Click” en la opcién Miscelaneos.
2. Hacer “Click” en la opcién Logon.

 Presionar la tecla ALT para accesar al menu principal y con las teclas de
movimiento del cursor hasta ubicarse sobre la opcién Miscelaneos del menu y
presionar la tecla ENTER, luego con las mismas teclas posicionarse sobre la
opcién Logon y presionar ENTER.

e Elegir Miscelaneos del menu principal presionando la tecla ALT y la letra
subrayada (i) , luego de la misma manera presionar la tecla (L) para
seleccionar la opcion Logon.

« Presionar un click sobre el botdn de Logon {bmc logon.bmp}, que se encuentra

en la barra de herramientas.

Una vez que se ha seleccionado la opcidn, se presenta la siguiente pantalla (Fig. 5.2):
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| Sistema de Control de Activos Fijos
Mantenimiento ConsultasfReportes Procesos Especiales Miscelaneos Salir

Ambiente del Sistema

ADMINISTRA

“Nigira %.2 - Pantalln 0¢ ingreso el Amblente del Stema.
DESCRIPCION DE CAMPOS

USUARIO
Este campo debe contener el nombre de un usuario registrado en el sistema, este
campo debe ser ingresado directamente, luego presionar la tecla TAB para
continuar.

CLAVE

Este campo debe contener una combinacion de caracteres que identifique al
usuario y que sea solo de conocimiento del mismo para mayor seguridad del
sistema, este campo debe ser ingresado directamente, luego presionar la tecla
TAB para continuar.

-~

COMPANIA

Este campo debe contener el codigo de la compariia a la que pertenece el usuario
ingresado, puede ser ingresado directamente o haciendo “Click” en el “boton de
ayuda”, apareciendo a un costado la descripcion de la compafiia ingresada, luego
presionar la tecla TAB para continuar.
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Cabe recalcar que estos tres campos (Usuario, Clave y Compania) son los que
identifican a un usuario dentro del sistema principal de la empresa, y deben estar
registrados en dicho sistema para que pueda ingresar al de Activos Fijos. Los
campos que se describen a continuacion sirven de identificaciéon del usuario dentro
de la actual sesién de trabajo del sistema de Activos Fijos.

OFICINA
Este campo es opcional, debe contener el cédigo de la oficina dentro de la
companiia a la que pertenece el usuario ingresado, puede ser ingresado
directamente o haciendo “Click” en el “botéon de ayuda”, apareciendo a un
costado la descripcion de la oficina ingresada, luego presionar la tecla TAB para
continuar.

SECCION

Este campo es opcional, debe contener el cddigo de la seccidon dentro de la oficina
correspondiente a la comparnia a la que pertenece el usuario ingresado, puede
ser ingresado directamente o haciendo “Click” en el “botéon de ayuda”,
apareciendo a un costado la descripcion de la seccion ingresada, luego presionar
la tecla TAB para continuar.

Una vez ingresado todos los campos obligatorios puede presionar el botén
‘Aceptar”, si los campos no fueron ingresados correctamente wuna caja de
mensaje le advertira del error, o por el contrario puede elegir el boton “Salir” con el
cual dicha pantalla se desactivara .
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2. BARRA DE HERRAMIENTAS

n

OBJETIVO:

Mediante esta opcion es posible activar/desactivar todas las opciones o botones
que aparecen debajo del menu principal del sistema, un simbolo (V) significa que
la barra de herramientas esta activa, es decir esta visible, caso contrario significa
que la barra esta desactivada o no visible.

FORMA DE ACCESO:
El acceso a ésta opcién puede realizarse de una de las siguientes formas:

» “Navegando a través de los menues del sistema.
1. Hacer “Click” en |la opcion Miscelaneos.
2. Hacer “Click” en |la opcion Barra de Herramientas.

* Presionar la tecla ALT y desplazarse con las teclas de movimiento del cursor
hasta ubicarse sobre la opcion Miscelaneos del menu principal y presionar
ENTER, luego con las mismas teclas posicionarse sobre la opcion Barra de
Herramientas y presionar ENTER.

o Elegir Miscelaneos del menu principal presionando la tecla ALT y la letra
subrayada (i) , luego de la misma manera presionar la tecla (B) para
seleccionar la opcién Barra de Herramientas.
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Figura 5.3 - Barra de Herramientas desactivada
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53. ACERCA DE ACTIVOS FLJOS

OBJETIVO:

Presenta una breve descripcion del sistema, indicando el tipo del Sistema, la

version del mismo, las personas que lo desarrollaron y la empresa duefa de la

licencia de uso del mismo.

FORMA DE ACCESO:

El acceso a ésta opcion puede realizarse de una de las siguientes formas:

« Navegando a través de los menues del sistema.

1. Hacer “Click” en la opcion Miscelaneos.
2. Hacer “Click” en la opcion Acerca de Activos Fijos.

e Presionar la tecla ALT y desplazarse con las teclas de movimiento del cursor
hasta ubicarse sobre la opcién Miscelaneos del menu principal y presionar
ENTER, luego con las mismas teclas posicionarse sobre la opcién Acerca de
Activos Fijos y presionar ENTER.

e Elegir Miscelaneos del menu principal presionando la tecla ALT y la letra
subrayada (i) , luego de la misma manera presionar la tecla (A) para
seleccionar la opcion Acerca de Activos Fijos.
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Figura 5.4 - Pantalla de informacién Acera de Activos Fijos
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