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Introduccién

Con los grandes avances que se han tenido estos Ultimos afios en cuanto a las tecnologias
de informacién, hoy en dia en todos los sectores de nuestra sociedad estamos mas y mejor
comunicados.

Al hacer uso de la Internet para el envio de cédulas a la Direccién de Patrimonio, se
pretende reducir los tiempos de respuesta en los procesos de Altas, Bajas y transferencias de
mobiliario y equipo.

El lector podrd encontrar en este manual de usuario los pasos necesarios y una
explicacion detallada para realizar los diferentes procesos de envio y recepcion de cédulas entre la
Direccién de Patrimonio de la Secretaria de Administracion y la Dependencia, asi mismo se
explican los pardmetros para realizar la configuracién avanzada del mddulo, cuando por las
caracteristicas de la red asi se requiera.
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Objetivo

Desarrollar un mddulo para el envio y recepcion de cédulas entre la Direccion de
Patrimonio de la Secretaria de Administraciéon y las dependencias del Gobierno del Estado que
permita agilizar los procesos de Altas, Bajas y Transferencias de Mobiliario y equipo.
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Modulo para Envio de Cédulas

Panorama General

Este médulo permite realizar la actualizacién y envio  de las cédulas de Altas de
Mobiliario, de Bajas y de Transferencias a la Base de Datos Central de la Direccién de Patrimonio
ubicada en la Secretaria de Administracion a través de la Internet.

Al seleccionar el menu de “Procesos/Enviar Cédulas” usted vera la siguiente pantalla:

Transferencias de Cédulas C:\Documents and Settings\Administrador\Mis documentos\Bases Mobiliario y Equipo\MobEquip... Q@@

Archiva Ver Ayuda

% Céduadedlas ( Céda deBala (* Cédula ds Tianslerorcias | Ejercicio: | 2005 A
[ Clave de la csdula [ Fecha de Moviniento | Observaciones | Fechade Froceso Detalles de Articulos

ERZ1000200501  3L/Enef2005 ceduladeprusba  3Lj01/2005 00:00: Mo, rio Marca Madelo

BF121000200502 3LfEnef2005 cedula de prueba 31012005 00:00:0

E21000200503  11jAbr/2009 cedula numerotres  11j04/200% 00:00:(

121000200504 11fabr/2005 cedula de prueba 11/04/2005 00:00:0

E21000200505  11iMay/2005 fdadas 11/05/2005 00:00:(

FR21000200506  11iMay/2005 fdadas 11{05/2005 00:00:

EEZ1000200507  11jMay/2005 cedula de pureba 11}05/2005 00:00:C

ER21000200508  11jMay/2005 cedula de prusha  11jf15/2005 D0:00:C

21000200509 05{fow 2005 estoesunaprueba  11j05/2005 00:00:C

< 5

A través de esta interfaz podra seleccionar las diferentes tipos de cédulas haciendo clic en
la opcién correspondiente.

(¢ Céduladedltas © Cédula deBaja O Cédula de Transferencias

También podra ver las cédulas de acuerdo al Ejercicio Fiscal que seleccione, por
predeterminacion esta seleccionado el afio Actual.

Ejercicio: |2005 |

En el cuadro de lista puede observar las cédulas que estan creadas, en la parte izquierda
se muestran los datos mas relevantes de la cédula tales como:

La clave de la cédula

La fecha en que se hizo la cédula

Las Observaciones de esa cédula

La fecha de Proceso, es decir la fecha en que fue recibida correctamente en
Patrimonio a través de este modulo.

Los iconos de la parte izquierda representan el estado en que se encuentra la cédula:
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B
=

En la parte derecha de la lista podemos observar los datos méas relevantes del contenido
de la cédula’ tales como:

Cédula por Enviar.
Cédula Enviada

Cédula Rechazada por la Direccién de Patrimonio.

Cédula Procesada

El nimero de Inventario
Marca

Modelo

Serie

Observaciones

Clave de lacéduls | Fecha de Movimiento | Observaciones

FechadeProceso  Detalles de Articulos

No, Inventario

2100005000001

Modelo Serie

100 SERIE UNA

Marca

2453658

redula de prusba
cedula de prueba

3oy

(
2100020050 cedula numera tres 110442005 00:00:(
FE21000200504 11 /Abef2005 cedula de prueba 11/04{2005 00:00:
FF21000200505  11May/2005 fdadas 110542005 00:00:(
FF21000200506  11/May/2005 fdadas 111052005 00:00:(
BE21000200507  11/May/2005 cedula de pureba 11052005 00:00:0
FF21000200508  11/May/2005 cedula de prueba 11/05(2005 00:00:
B 21000200508 0{Mov/2005 estoesuna prusba  11/05/2005 00:00:(
¢ »

En la parte inferior podemos observar los botones que nos permitiran realizar acciones con
las cédulas, tales como enviar la cédula a la Direccion de Patrimonio, comprobar el estado de una
cédula, eliminar una cédula Rechazada, o presentar un acuse de Recibo.

! Los campos mostrados en los detalles pueden ser diferentes de acuerdo a los diferentes tipo de Cédulas (Altas, Bajas, Transferencias)
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Envio de Cédulas de Altas

En esta seccion veremos como realizar el envio de una cédula de Alta a través de Internet.

1. Seleccione Cédula de Altas en el selector de tipo de Cédulas, asi también seleccione el
Ejercicio en donde se encuentra la cédula que desea enviar.

¢ Céduladedltas © Cédula deBaja ¢ Cédula de Transferencias

2. Desde el menu Ver seleccione Cédulas por Enviar, a continuacion se visualizaran en el
cuadro de lista todas las cédulas pendientes.

Yer EEETE
Todas las Cédulas

, v Cedulas Por Enwiar
Cédulas Procesadas

3. Seleccione de la lista las Cédulas que desea enviar, haciendo clic en el cuadro que
aparece junto al icono de estado.

Clave de la cédula | Fecha de Movimienta | Observaciones | Fecha de Proceso |
@ZIDUDZUDSDZ 31/Ene/2005 cedula de prusba 310172005 00:00:00
mZIDUDZUDSD? 11/May/2005 cedula de pureba 110542005 00:00:00
DmZIDDDZDDSDS 11{May/2005 cedula de prueha 11/05§2005 00:00:00
D@ZIDUDZUDSDQ 05/ Nov 2005 esto es una prusha 110542005 00:00:00

4. Haga clic en el botén Enviar que se encuentra en la parte inferior de la pantalla

Ervviar

Actualizar
E ztado

5. A continuacioén se le presentara un cuadro de didlogo donde se le pedira que introduzca el
usuario y contrasefa. Después de haber escrito correctamente el nombre de usuario y la
contrasefia haga clic en aceptar para realizar el envio.

Usuario: depz1000
Contrasefia [—

Cancelar |
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Si el envio tuvo éxito, se le mostrara el tiempo que tardd en realizarse la operacion, este
tiempo depende de la velocidad de conexién con que se cuente, asi como de la cantidad

de registros que contiene la cédula.

Enwvio de altas

‘E) CQperacion completada en O minutos |, 44 segundos

Acepkar

Generar Acuse de Recibo

Después de enviada la cédula, puede ver el acuse de recibo de la cédula(s) que envig,
realizando los siguientes pasos:
1. En el menu Ver Seleccione Cédulas Procesadas, a continuacion apareceran en la lista
inferior las cédulas que ha enviado.
o Avda
Todas las Cédulas

C&dulas Par Enviar
v Cedulas Procesadas

2. Seleccione de la lista la(s) cédula(s) para hacer el acuse de recibo

| Fecha de Proceso

Clave de la cédula | Fecha de Movimiento | Observaciones

O 21000200401 16/Dic/2004 Cédula creado Por Sismob por Migra...  16f12/2004 22:44:00
(W} 21000200501 | 31/Enef2005 cedula de prusha 0:00:
M 21000200505 11{May2005 Fdadas 11/05/2005 00:00:00
[ 21000200601 20/Ene/2006 para leo 20/01/2005 12:08:00

3. Haga “Click” en el botén Acuse de Recibo para visualizar.

Acuse de
Recibo

Unidad de Informatica
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4. En la Pantalla se visualizara el acuse de recibo de la(s) cédula(s) seleccionada(s) (Ver
figura siguiente). Es posible imprimir el acuse, o bien, puede exportarlo a otro formato.

Y XG0 d=] - M

Informe: principal |

‘GOBIERMO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS.

DIRECCION DE PATRIMONIO

Cadula No: 21000200500
Tuxtls Gutlérrez, Chiapas
02 de Fabrorn do 2005

Acuse de Recibo

Secrataria do Administracion
n

Con &sta fecha 58 rectio YIA INTERNET, Gedula de Registro <@ Bisnss Musbies en la
moaldad de A3, conlenindo | Regislos, 13 cual fue PIOCESAEA en 13 hase de dalos
caniral

Ls infarmacién recibids es de esticta responssblidad del Ares Adminisiativa de ess
Dependancia o Entidad, asi como las condiiones fsicas en qus 38 sncuentian los bisnes
musbles en los terminos del Acuendo que Eslablece los linsamientos sobre la creacion,
Adgisicko s g los blenes | poser 3

Caractees de ulemicad e Acuze:
Secuy T ekl 13- LB LSk

Envio de Cédulas de Bajas

En esta seccion veremos como realizar el envio de cédulas de Baja a través de Internet,
cabe mencionar que el envio de la cédula es una solicitud de la baja, la Direccion de Patrimonio
podra autorizar o rechazar esa solicitud, una vez autorizada quedara procesada o bien sera
eliminada a través de este médulo.

1. Seleccione Cédula de Baja en el selector de tipo de Cédulas, asi también seleccione el
Ejercicio en donde se encuentra la cédula que desea enviar.

{7 Cédula de Altaz  * " Cédula de Transferencias

2. Desde el menu Ver seleccione Cédulas por Enviar, a continuacion se visualizaran en el
cuadro de lista todas las cédulas de bajas pendientes por enviar.

Avuda

Todas las Cédulas

v _edulas Por Enviar

Cédulas Enviadas
Cédulas Procesadas
édulas Rechazadas
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3. Seleccione de la lista las Cédulas que desea enviar, haciendo “Click” en el cuadro que
aparece junto al icono de estado.

Clave de la cedula | Fecha de Movimiento | Observariones | Fecha de Proceso |
Osz1000200501  11{May/2005 de prusha 11/05(2005 00:00:00 |
21000200502 05/Mov/2005 de prusha 11/052005 00:00:00
Osmzi000z00505  01/Fehy2005 cedula de prusha 02012005 00:00:00

4. Haga clic en el botén Enviar que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

] Actualizar
Ervviar

E ztado

5. A continuacion se le presentara un cuadro de didlogo donde se le pedira que introduzca el
usuario y contrasefa. Después de haber escrito correctamente el nombre de usuario y la
contrasefia haga “Click” sobre el botén Aceptar para realizar el envio.

Usuario: depz1000
Contrasefia: [—

Cancelar |

6. Si el envio tuvo éxito, se le mostrara la cédula con el icono de Enviado, asi mismo, podra
checar en el campo Fecha de Proceso, la fecha y la hora de recepcién del movimiento. A
partir de ese momento, la Direccion de Patrimonio podra Autorizar o Rechazar esta

solicitud.
Clave de la cédula | Fecha de Movimiento | Observaciones | Fecha de Proceso
==4i2 1 000200501 3 = de prusha JIX 05 10:59:00
B 21000200502 05Mow/200 de prueha 11/05/2005 00:00:00

mgmuuznkédula Enviada el dia Jueves, 03 de Febrero de 2005 a las 10:59 a.m. h:[uj:l:uj

Una vez que la direccion de Patrimonio autorice o rechace la Cédula de solicitud de Baja,
podra comprobar el estado de la cédula siguiendo los siguientes pasos:

1. Seleccione Cédula de Baja en el selector de tipo de Cédulas, asi también seleccione el
Ejercicio en donde se encuentra la cédula que desea comprar su estado.

" Cédula de Tranzferencias

(" Cédulade Alas !
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2. Desde el menu Ver seleccione Cédulas Enviadas, a continuacién se visualizaran en el
cuadro de lista todas las cédulas que fueron enviadas.

Ayuda

Todas las Cédulas
Cédulas Par Envviar

2dulas Enviadas
Cédulas Procesadas
Cédulas Rechazadas

3. Seleccione de la lista las Cédulas que desea obtener su estado actual, haciendo “Click” en
el cuadro que aparece junto al icono de estado.

Clave de la cédula | Fecha de Movimiento | Observaciones | Fecha de Proceso
[F=3721000200501  11/May/f2005 de prueba 03/02/2005 10:59:00

4. Haga clic en el boton Actualizar Estado que se encuentra en la parte inferior de la pantalla

Actualizar
Eztado

5. A continuacion se le presentara un cuadro de didlogo donde se le pedira que introduzca el
usuario y contrasefia. Después de haber escrito correctamente el nombre de usuario y la
contrasefia haga “Click” en el botén Aceptar para que el sistema realice una verificacién
del estado de la cédula seleccionada.

Usuario: depz1000
Contrasefia: [—

Aceptar Cancelar |

6. Si el estado de la cédula en la Direccion de Patrimonio es Procesada, entonces la cédula
sera procesa automaticamente en el sistema local y en la lista de cédulas se visualizara la
cédula como procesada (Ver figura siguiente).

Clave de la cédula | Fecha de Movimiento | Observariones | Fecha de Proceso

: 10;53:00
B 21000200502 05 Mo/ 2005 de prueba 11/05/2005 00:00:00
[P 21000200503 01/Feby[Cédula Procesada el dia Jueves, 03 de Febrero de 2005 a las 10:59 a.m, D0:00
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En caso de que el estado de la Cédula de Baja sea rechazada, en el campo Observaciones
podra ver el motivo del rechazo. La solicitud de baja rechazada todavia se encuentra activa en la
Direccién de Patrimonio, una vez revisado el motivo de rechazo, se tendr4 que eliminar esta
cédula del Servidor de Patrimonio, al hacer este proceso, el estado de la cédula en el sistema local
de Mobiliario y Equipo (Sismob) se actualizara nuevamente a el estado de Cédula por Enviar.

Para eliminar una cédula rechazada del Servidor de Patrimonio, realice los siguientes
pasos:

1. Seleccione Cédula de Baja en el selector de tipo de Cédulas, asi como el Ejercicio en

donde se encuentra la cédula que desea eliminar.

" Cédulade Altaz % " Cédula de Transfersncias

2. Desde el menu Ver seleccione Cédulas Rechazadas, a continuacién se visualizaran en el
cuadro de lista todas las cédulas que fueron rechazadas.

Avuda

Todas las Cédulas
Z&dulas Por Envviar
Cédulas Enviadas
Z&dulas Procesadas

v Cedulas

3. Seleccione de la lista las Cédulas que desea eliminar del Servidor de Patrimonio, haciendo
“Click” en el cuadro que aparece junto al icono de estado.

Clave de la cédula | Fecha de Movimiento | Observaciones | Fecha de Proceso
21000200501 11/Mayf2005 Los equipos vienen incompletos 03/02/2005 10:59:00

4. Haga clic en el boton Eliminar que se encuentra en la parte inferior de la pantalla

Eliminar ‘ ‘ ‘ ‘

5. A continuacioén se le presentara un cuadro de didlogo donde se le pedira que introduzca el
usuario y contrasefa. Después de haber escrito correctamente el nombre de usuario y la
contrasefia haga “Click” sobre el botdon Aceptar para eliminar la Cedula de Baja del
Servidor Central de Patrimonio.

Usuario; depz 1000
Contrasefia; =

Cancelar |

6. Si el proceso de Eliminacién tuvo éxito, la cédula desaparecera de la lista. A partir de ese
momento, usted podra hacer modificaciones a la cédula a través del Sistema de Mobiliario
y Equipo local.
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Envio de Cédulas de Transferencia

Descripcion del proceso para el envio de una cédula de Transferencias

e La Dependencia Emisora crea una Cédula de Transferencia (estado inicial en
solicitud) desde el sistema de Mobiliario y Equipo (Sismob), dicha cédula contiene los
registros de Inventarios (Mobiliario y Equipo) a transferir.

e La Cédula de Transferencia se envia a través de este mddulo a la Direccion de
Patrimonio para su Aceptacion o Rechazo. Si la Cédula es Aceptada, la Direccién de
Patrimonio procesa la Cédula, que consiste en realizar la baja del mobiliario o equipo
de la Dependencia Emisora y darlo de alta en la Dependencia Receptora.

e Hasta este momento, las bases de datos de las dependencias (Emisora y
Receptora), permanecen sin cambios. Una vez notificada a la Dependencia
Receptora, de que existen nuevos articulos transferidos, esta procede a realizar la
descarga de los inventarios del servidor de Patrimonio a través de este modulo. El
sistema de Mobiliario en la Dependencia Receptora, registra los inventarios con una
nueva Cédula de Alta por Transferencia, este proceso se realiza de manera
automatica.

e Una vez que los Inventarios fueron cargados al sistema de Mobiliario de la
dependencia Receptora. La Dependencia Emisora, estara en Condiciones de procesar
la cédula (que se encuentra en estado de Solicitud), este proceso consiste en
efectia la baja de los inventarios del sistema de Mobiliario de manera
automaticamente.

Para enviar una Cédula de Transferencia via Internet al servidor de Patrimonio, siga los
siguientes pasos:
1. Seleccione Cédula de Transferencias en el selector de tipo de Cédulas, asi también

seleccione el Ejercicio en donde se encuentra la cédula que desea enviar.

(" Cédula de Altaz ¢ Cédula deBaja  * Cédula de Transferencias

2. Desde el menu Ver seleccione Cédulas por Enviar, a continuacion se visualizaran en el
cuadro de lista todas las cédulas pendientes.

fyuda

Todas las Cédulas

v Cedulas Por Enviar

Cédulas Enviadas
Cédulas Procesadas

! Cédulas Rechazadas

Direccién Patrimonio 12 Unidad de Informatica



Secretaria de Administracion

Seleccione de la lista las Cédulas que desea enviar, haciendo “Click” en el cuadro que

3.
aparece junto al icono de estado.
Clave de la cédula | Fecha de Mavimiento | Observaciones | Fecha de Proceso |
m2IDDD2DD4D2 25 Mo 2004 Cedula de transferencias para ver q...  25/11/2004 00:00:00
S Mo 2004 Cedula de transfernecia 3 25/11/20 0
Ommz1000200601  26/Nav)/2008 edula de Transferencia para MODU,.,  26(11/2006 00:00:00
4. Haga clic en el botén Enviar que se encuentra en la parte inferior de la pantalla
e 1 actuslizar
......... Enviar i Estado ‘
5. A continuacion se le presentara un cuadro de didlogo donde se le pedira que introduzca el

usuario y contrasefa. Después de haber escrito correctamente el nombre de usuario y la
contrasefia haga “Click” en aceptar para realizar el envio.

Usuario: depz1000
Contrasefia: [—

Aceptar Cancelar |

6. Si el envio tuvo éxito, se le mostrara la cédula con el icono de Enviado, asi mismo, podra
checar en el campo Fecha de Proceso, la fecha y la hora de recepcién del movimiento. A
partir de ese momento, la Direccion de Patrimonio podra Autorizar o Rechazar esta

solicitud.
Fecha de Proceso

0o : 004 Cedula de Transf 04/ 05 00:00:00
EE21000200402 — 25ihinw!2004 redila de bransfarenrisg navs wer o 257112004 00:00:00
mzlool:IZDD“DS|'CEI:IUIE1 I:vaiarda el dia ¥iernes, 04 de Febrero de 2005 a las 00:00 a.m. | 25/11/2004 00:00:00
R 2 1000200601 26{MNov 2006 26/11/2006 00:00:00

Observaciones

Clave de la cédula Fecha de Movimiento

Cedula de Transferencia para MODU...

Una vez autorizada la cédula por parte de la Direccion de Patrimonio, y que la dependencia
Receptora haya actualizado su sistema con el mobiliario o equipo transferido, la dependencia
Emisora podra comprobar el estado de la cédula siguiendo los siguientes pasos:

7. Seleccione Cédula de Transferencias en el selector de tipo de Cédulas, asi también
seleccione el Ejercicio en donde se encuentra la cédula que desea verificar.

(" Céduladedltas ¢ Cédula deBaja  (* Cedula de Transferencias

Unidad de Informatica
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8. Desde el menu Ver seleccione Cédulas Enviadas, a continuaciéon se visualizaran en el
cuadro de lista todas las cédulas que fueron enviadas.

Ayuda

Todas las Cédulas
Cédulas Por Enviar
=dulas Enviadas
Cédulas Procesadas
Zédulas Rechazadas

9. Seleccione de la lista la Cédula que desea obtener su estado actual, haciendo “Click” en el
cuadro que aparece junto al icono de estado.

Clave de |a cédula | Fecha de Movimiento | Observaciones | Fecha de Proceso
321000200501 11/May/2005 de prueba 03/02/2005 10:59:00

10. Haga clic en el botén Actualizar Estado que se encuentra en la parte inferior de la pantalla

Actualizar
Eztado

11. A continuacion se le presentara un cuadro de didlogo donde se le pedira que introduzca el
usuario y contrasefa. Después de haber escrito correctamente el nombre de usuario y la
contrasefia haga “Click” en aceptar para recuperar el estado.

Usuario: depz1000
Contrasefia [—

Cancelar |

12. Si el estado de la cédula en la Direccién de Patrimonio es Procesada, entonces la cédula
se procesa automaticamente en el sistema local y en la lista de cédulas se visualizara
como cédula procesada.
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Recuperar Articulos
Transferidos por otra Dependencia
(Proceso para la Dependencia Receptora)

Para comprobar si se tiene Mobiliario o equipo transferidos para la dependencia se siguen
los siguientes pasos:

1. Seleccione Cédula de Transferencias en el selector de tipo de Cédulas, y también
seleccione el afio de Ejercicio.
2. Haga clic en el botdn Recuperar Articulos

Recuperar
Articulos

3. A continuacién se le presentara un cuadro de didlogo donde se le pedira que introduzca el
usuario y contrasefia. Después de haber escrito correctamente el nombre de usuario y la
contrasefia haga “Click” en aceptar para realizar la verificacion.

Usuaria: depz1000
Contrasefia —

Cancelar |

4. A continuacion le aparecerd un cuadro de didlogo informandole el nimero de articulos
transferidos.

Recuperacion de Articulos

Werificacion Completada , se recuperaron 1 registros,

5. Para dar de alta a los articulos, refiérase al manual de usuario de Mobiliario y Equipo.
(ALTAS DE CEDULAS DE TRANSFERENCIAS)
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Configuracién
e Configuracion del Proxy

Si su red interna utiliza un servidor Proxy para acceder a Internet, debera configurar la
Direccién IP y el puerto.

1. Seleccione Opciones de Internet en el menud Archivo

Archivo IR
abrir Archivo de Base de Datos, .,
Refrescar Informacian
Establecer Usuario v Contrasefia. ..

Opciones de Internet

Salir

2. Seleccione Utilizar Servidor Proxy Yy teclee la Direccién IP y Puerto que utilice
para acceder a Internet.

] Configuracidn Q@

Servidar Proxy

Iv Utilizar Servidor Prosy

Direccion: || Puerto:

Aceptar ‘ Cancelar |

4

3. Hagaclic en el botén Aceptar.

e Configurar Ubicacion de la Base de Datos

Si la base de datos esta ubicada en un lugar diferente, se puede especificar la nueva
ubicacion siguiendo los siguientes pasos:

1. Seleccione Abrir Archivo de Base de datos en el menu Archivo.

Refrescar Informacion

Establecer Usuario v Contraseria, ..
Cpciones de Internet

Salir
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2. Del cuadro de didlogo seleccione la ubicacion y el archivo de base de datos.

Abrir @
Buscar en: |@ Bases Mobiliario v Equipo j o £5 v
e 12 MabEquipoz1000_
: I3 MobEquipo21000
Documentos
recientes
€
Escritario

MiPC
is sitios de red  Nombre: ‘MoquwpoN aog ﬂ Aabrir |

Tipo ‘Ar:hivns de Access j Cancelar

3. Sila base de datos tiene contrasefia, el médulo le pedira que la teclee

Contrasena de la Base de Datos

Contrazefia: ||

Aceptar | Cancelar ‘

Después de teclear la contrasefia, presione el boton Aceptar.
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