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Sistema de Mobiliario y Equipo Dependencia Versién 2.0

INTRODUCCION

El sistema de Mobiliario y Equipo (SISMOB Ver. 2.0), fue creado con la finalidad de
controlar y actualizar adecuadamente el inventario del Mobiliario y Equipo que se encuentra en las

diferentes Dependencias y Entidades de la Administracion Publica.

Actualmente debido al incremento de datos y procesamiento de informacién que se tiene
del Mobiliario y Equipo propiedad del Gobierno del Estado, se ha actualizado el sistema (SISMOB
Ver. 2.0) incorporando nuevas Tecnologias de Informacion que proporcionan un mejor control en la

Administracién del Inventario.

Se incorporara ahora nimeros de inventarios con cddigo de barras, un nuevo disefio de
etigueta sobre un material de mayor calidad que ofrece mayor duracion y mayor resistente.
También se incorpora un modulo generador de numeros de Inventarios totalmente automatico, que

garantiza que los nimeros de inventarios sean Unicos.

El sistema de Mobiliario y Equipo Central también fue actualizado, utilizando tecnologia
de vanguardia que permitird a las Dependencias y Entidades ingresar en linea las Cédulas de

Altas, Bajas y Transferencias.
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Sistema de Mobiliario y Equipo Dependencia Versién 2.0

OBJETIVO

Proporcionar al usuario informacidn detallada de como realizar los movimientos de
captura, actualizacion e impresion del Mobiliario y Equipo, asi como los procesos que se
realizan para Imprimir Etiquetas, Cedulas de Alta, Bajas y Transferencias.
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Sistema de Mobiliario y Equipo Dependencia Versién 2.0

1.- ACCESO AL SISTEMA.

Para accesar al sistema de Mobiliario y Equipo version 2.0, haga doble “click” sobre el icono
correspondiente que se encuentra en el escritorio de su computadora:

Figura 1

También puede accesar al sistema desde el menu inicio, haciendo “click” en la opcion
“Mobiliario y Equipo”. Dependiendo de la ruta donde se haya instalado el sistema, su pantalla se

vera similar a la siguiente:

Micrasoft Excel
Micrasoft Oubock
Micresoft PowerPoint
¥ microsoft word

L
{a abrir documento de Gffice Gl outlook Express

& Reproductor de Windows Media
Huevo documento de Office Norkon Ghost 2003 »
: (53 Panda Antivirus Platinum 3
: Windaws Update

(2 corel Graphics Suite 11 »
Winzip (5 control de Documentas »
4 Microsoft SGL Server - conmutadar
’{ﬂ Canfigurar accesa y programas predsterminados Micrasoft SO Server 7.0 D

(5 sismob_ctRma »
S rrogans :

2 Control Patrimonial Bl Mobiliario y Equipa

Favaritos ,
[} @ Documentos »
-]

_% i »

&) suce :
@ Ayuda

&8, Corrar sesiin de Acminstrar..

&) apeger...

Hnico || & G A © @ 7] _
Figura 2

W
Al

La primera pantalla que se visualizara serd la siguiente:

Establecer Ruta

Mormbre de Usuario:

Contrasefia:

Aceptar Cancelar

Figura 3

Para entrar al Menua Principal deberd teclear su login y su contrasefia, enseguida debera
hacer “click” sobre el boton [Aceptar]; si no teclea bien el login o la contrasefia no podra ingresar
al Menu Principal. A continuacién se muestra la pantalla principal del sistema:
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Sl Vioesins 20 11:20 am DB o £ dmwda i Prcool

Figura 4

2.- MENU ARCHIVO.

Seleccione esta opcién haciendo “click” con el botén izquierdo del Mouse, o bien
presionando simultdneamente las teclas <ALT> + <A>, también puede moverse con las flechas de
direccion y seleccionar con la tecla <ENTER>.

En este menu se encuentran diversas opciones como son: Registro (Crear Cédula,
Agregar Registros, Actualizar y Realizar Consultas), Resguardos (Resguardos Personales,
Transferencia Personales y Automaticas), Catalogos (Areas/Personal, Articulos, Material,
Municipios).

Archiva
Regiskro 4
Resguardos 3

Catalogos Chrl+F1

Cerrar Sesian

Salir Chrl+5S

Figura 5

2.1.- REGISTRO.

Esta opcion permite registrar Mobiliario y Equipo, mediante Cédulas de Altas. Realizar
Consultas y hacer cambios siempre y cuando el estado de la cédula sea “S” (solicitud), o bien, se
trate de una Cédula de Alta generada por la Dependencia. También en este menud se encuentran
las opciones para crear todos los distintos tipos de cédulas (ver figura siguiente).

Archive Cedulas Yer Reportes Utllarias  Acerca De...

Transferencias Clrk+T

Figura 6.
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2.1.1.- CREAR CEDULAS.

Esta opcion permite crear nuevas cédulas de Altas para Patrimonio o la Dependencia, asi
como también crear Cédulas de Bajas y Cédulas de Transferencias.

2.1.1.A.- ALTAS PATRIMONIO (Crear Cédula de Alta de Patrimonio).

Si selecciona la opcién “Cédulas Altas Patrimonio” el estado inicial de la Cédula sera “S”
(en solicitud). Mientras el estado sea “S” se podran Agregar, Eliminar o Actualizar los registros de
Mobiliario y Equipo que forman dicha Cédula, asi como también, sera posible eliminar la misma.

Para activar esta opcion utilice las teclas de direccién y seleccione con la tecla <ENTER>,
o bien, puede acceder de manera directa pulsando simultaneamente las teclas <CTRL> + <P>. A
continuacion se mostrara la siguiente ventana:

ZaNueva Cedula de Alta de Patrimonio - g]

& Ats ¢ Baa ¢ Transferencia * Pattimonio ¢ Dependencia

Clave Dependencia:  Afio de Ejercicio:  No. de Cédula: Fecha:

#1000 - 20/05/2004

Descripcién:

Aceptar Salit

Figura 7

Datos de la Cédula de Alta:

K/
0.0

Clase de Cédula.

Tipo de Cédula.

Clave Dependencia: 5 digitos. Ejemplo 21000.

Afio de Ejercicio: 4 digitos. Ejemplo 2004.

Digito indicador: 1 digito. “0” indica que la Cédula es de Patrimonio;"1” indica que la
Cédula es de la Dependencia

Nimero de Cédula:

Fecha.

Descripcion.

Descripcion de los datos.

R/
0.0

X3

o

X3

o

X3

o

R/
0.0

X3

o

X3

o

+ Clase de Cédula.

Indica la clase de Cédula que se creara, la cual puede ser Cédula de Alta, Baja o
Transferencia, en este caso estara seleccionada la opcidon Altas (no se puede modificar).

+ Tipo de Cédula.

Existen dos tipos de cédulas: Patrimonio y Dependencia.

Las Cédulas Tipo Patrimonio Unicamente registraran inventarios controlados por la
direccion de Patrimonio mientras que para las Cédulas tipo Dependencia Gnicamente contendran
inventario de control interno manejado exclusivamente por la propia dependencia.

+ Clave Dependencia.

Esta clave se asigna de manera automatica al momento de seleccionar la Cédula. Indica la
clave de la Dependencia (5 digitos).
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< Afio de Ejercicio.

Se refiere al afio en que se registra la Cédula. Para seleccionar un Afio de Ejercicio haga
“click” con el botén izquierdo en la punta de la flecha que se muestra debajo de este campo y
aparecera una lista de diferentes afios; seleccione el afio dando “click” con el botdn izquierdo del
Mouse, o bien, puede utilice las teclas de direccion y seleccionar pulsando la tecla <ENTER>.

Al seleccionar un Afo de Ejercicio el sistema proporcionara el nimero de Cédula
consecutiva de ese Ejercicio, asi como la fecha actual (puede ser modificada).

< Numero de Cédula.

El nimero de Cédula se asigna automaticamente al momento de seleccionar el Afio del
Ejercicio. (No se puede modificar).

+ Fecha.

Es la fecha de creacion de la Cédula, Puede cambiarla si lo desea. Unicamente se permite
modificar el dia y el mes. El formato es: DD/MM/AAAA. Todos los registros que se agreguen a la
Cédula tendradn como fecha de Alta la fecha de creacién de la misma.
< Descripcion.

Se describe brevemente el contenido de la Cédula.

GRABAR CEDULA DE ALTA.

Para grabar la Cédula haga “click” en el botdn [Aceptar], una vez que haya capturado los
datos, si esta se graba correctamente aparecerd el siguiente mensaje:

.
\14) Cedula Guardada Carrectamente

Aceptar

Figura 8

2.1.1.B.- ALTAS DEPENDENCIA. (Crear Cédula de Alta de la Dependencia).

Si seleccion6é la opciébn “Cédula Altas Dependencia” estas tendran el status “D”
(Dependencia).

Para activar esta opcion utilice las teclas de direccion y seleccione con la tecla <ENTER>,
o bien, puede acceder de manera directa pulsando simultaneamente las teclas <CTRL> + <D>. A
continuacion se mostrara la siguiente ventana:

i Nueva Cedula de Alta de Dependencia - EI
@ Ats (" Bsa (" Transferencia € Palrimonio & Dependencia
Clave Dependencia:  Afio de Ejercicio: No. de Cédula: Fecha:
21000 - 21/09/2004
Descripcion:
Aceptar Salir
Figura 9
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Los campos que forman una Cédula de Alta de este tipo son los mismos que los de
Patrimonio vistos anteriormente. (Ver 2.1.1.A), lo Unico que es diferente como se muestra en la
figura anterior es el tipo de Cédula, que indica que se trata de una Cédula para controlar
inventarios internos (Tipo: Dependencia).

GRABAR CEDULA DE ALTA

Para grabar la Cédula haga “click” en el botén [Aceptar], una vez que haya capturado los
datos, si esta se graba correctamente aparecera el siguiente mensaje:

J) Zedula Guardada Correctamente

Acepkar

Figura 10

Los registros agregados a este tipo de cédulas, se podran actualizar (Eliminar, Modificar)
en el momento que se requiera.

Podran resguardarse e imprimir sus etiquetas. Sera posible también eliminar la cédula

completa con todos sus registros, el control total de este tipo de cédula sera exclusivo de la
dependencia.

2.1.1.C.- BAJAS (Crear Cédulas de Bajas).

Selecciona esta opcion para crear Cédulas de Bajas para Mobiliario y Equipo inventariado
por la Direccién de Patrimonio.

Para activar esta opcion utilice las teclas de direccion y seleccione con la tecla <ENTER>,
0 bien, puede accesar de manera directa pulsando simultdneamente las teclas <CTRL> + <B>.

A continuacién se mostrara la siguiente ventana:

7% Nueva Cedula de Baja de Patrimonio - x|
Clase de Cedula Tipo de Cedula
’7 = Alta {* Baja  Transferencia ’7(: Fatrimonio " Dependencia
Clave D dencia:  Afo de Ejercicio: No. de Cédula: Fecha:
| 21000 |W - ] |23/03/2004

Descripcion:

Aceptar | Salir | Tipo de Baja: 'I

Figura 11
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Los datos que forman Cédula de Baja son:

X3

8

Clase de cédula
Tipo de cédula
Clave dependencia
Afio de ejercicio
No de cédula
Fecha

Descripcién

Tipo de Baja

X3

8

X3

8

X3

o

X3

o

X3

o

K/
0.0

K/
0.0

Descripcién de los datos:
Clase de Cédula.

Indica la clase de Cédula que se creara, la cual puede ser Cédula de Alta, Baja o
Transferencia, en este caso estara seleccionada la opcion Bajas (no se puede modificar).

Tipo de Cédula.

Una Cédula de Baja es Unicamente de tipo Patrimonio y solo podra contener registros
inventariados por la Direccion de Patrimonio (aquellos que se registraron mediante una cédula de
alta tipo Patrimonio).

Clave Dependencia.

Esta clave se asigna de manera automatica al momento de seleccionar la Cédula, Indica la
clave de la Dependencia (5 digitos).

Afio de Ejercicio.

Se refiere al afio de creacion la Cédula. Para seleccionar un Afio de Ejercicio haga “click”
con el botén izquierdo del Mouse en la punta de la flecha que se muestra a la derecha de este
campo y aparecera un lista de diferentes afos; seleccione el afio dando “click” con el boton
izquierdo del Mouse, o bien, puede utilizar las teclas de direccion y pulsar la tecla <ENTER>.

Al seleccionar un Afio de Ejercicio el sistema proporcionara el nimero de cédula
consecutivo de ese Ejercicio, asi como la fecha actual (que puede ser modificada).

Ndmero de Cédula.

El nimero de Cédula se asigna automaticamente al momento de seleccionar el Afio del
Ejercicio. No se puede maodificar

Fecha.

Es la fecha de creacion de la Cédula, Puede cambiarla si lo desea. Unicamente se permite
modificar el dia y el mes. El formato es: DD/MM/AAAA. Todos los registros que se agreguen a la
Cédula tendran como fecha de Baja la fecha de creacién de la misma.

Descripcién.
Descripcion breve de la cédula.

Tipo de Baja.

Es el tipo de Baja que contiene la Cédula y que puede ser. Normal, Sustitucién o
Extravio/Robo.

Secretaria de Administracién 8
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o Normal: La Cédula contendra registros de bienes que sean obsoletos o inservibles
exclusivamente y tendrd que ser forzosamente procesada en Almacenes Generales,
siguiendo los lineamientos y procedimientos que marque la Direccion de Patrimonio.

0 Sustitucion: Contiene registros de bienes que se daran de baja por sustitucion que se
encuentren defectuosos y donde sea valida la garantia por el proveedor y este sustituya el
bien por uno nuevo. Este tipo de baja se procesara directamente por el sistema Central de
Mobiliario.

o0 Extravi6/Robo: Contiene registros de bienes que se daran de baja por Extravié/Robo
Este tipo de baja se procesara directamente por el Sistema Central de Mobiliario.
GRABAR CEDULA DE BAJA.

Para grabar la Cédula haga “click” en el boton [Aceptar], una vez que capturd los datos, si esta se
graba correctamente aparecera el siguiente mensaje:

| Proceso Realizado x|

@ Cedula Guardada Correctamente

Figura 12

2.1.1.D.- TRANSFERENCIAS (Crear Cédulas de Transferencias).

Selecciona esta opcion para crear Cédulas de Transferencias para Mobiliario y Equipo
inventariado por la Direccion de Patrimonio.

Para activar esta opcion utilice las teclas de direccion y seleccione con la tecla <ENTER>, o
bien, puede accesar de manera directa pulsando simultaneamente las teclas <CTRL> + <T>,

A continuacidn se mostrara la siguiente ventana:

4 Nueva Cedula de Transferencia - x|
Claze de Cedula Tipo de Cedula
’7 i Alta " Baja (% Transferencia ’7(: Patiimania ¢ Dependencia
Clave Dependencia:  Afio de Ejercicio: Mo. de Cédula: Fecha:
21000 — - | 22172004

Descripcion:

Aceptar Salir |

Figura 13

Los datos que forman la Cédula de Transferencia son:
Clase de cédula

Tipo de cédula

Clave dependencia

Afio de gjercicio

No de cédula

Fecha

Descripcién

Dependencia Receptora

X3

o

K/
0.0

K/
0.0

K/
0.0

R/
0.0

R/
0.0

R/
0.0

X3

o
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Descripcién de los datos:
Clase de Cédula.

Indica la clase de Cédula que se creara, la cual puede ser Cédula de Alta, Baja o
Transferencia, en este caso estara seleccionada la opcion Transferencia (no se puede modificar).

Tipo de Cédula.

Una Cédula de Transferencia es Unicamente de tipo Patrimonio y solo podra contener
registros inventariados por la Direccion de Patrimonio

Clave Dependencia.

Esta clave se asigna de manera automatica al momento de seleccionar la Cédula, Indica la
clave de la Dependencia Emisora (5 digitos).

Afio de Ejercicio.

Se refiere al afio de creacion de la Cédula. Para seleccionar un Afo de Ejercicio haga
“click” con el botdn izquierdo del Mouse en la punta de la flecha que se muestra a la derecha de
este campo y aparecera un lista de diferentes afios; seleccione el afio dando “click” con el botén
izquierdo del Mouse, o bien, puede utilizar las teclas de direccion y pulsar la tecla <ENTER>.

Al seleccionar un Afio de Ejercicio el sistema proporcionara el numero de cédula
consecutivo de ese Ejercicio, asi como la fecha actual (que puede ser modificada).

Numero de Cédula.

El nimero de Cédula se asigna automaticamente al momento de seleccionar el Afo del
Ejercicio. No se puede modificar.

Fecha.

Es la fecha de creacion de la Cédula, Puede cambiarla si lo desea. Unicamente se permite
modificar el dia y el mes. El formato es: DD/MM/AAAA. Todos los registros que se agreguen a la
Cédula tendran como fecha de Transferencia la fecha de creacién de la misma.

Descripcién.
Descripcién breve del contenido de la cédula.

Dependencia Receptora.

Indica la Dependencia que recibira el Mobiliario y Equipo.

GRABAR CEDULA DE TRANSFERENCIA.

Para grabar la Cédula haga “click” en el boton [Aceptar], una vez que capturo los datos, si
esta se graba correctamente aparecera el siguiente mensaje:

| Proceso Realizado x|

-
@ Cedula Guardada Correctamente

Figura 14

Secretaria de Administracion 10
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Dependencia Emisora: Quien entrega los Bienes y genera la Cédula de
Transferencia.

Dependencia Receptora: Quien recibira los Bienes, no genera cédulas de
transferencias.

Si desea salir de esta ventana y regresar al Menu Principal haga “click” en el botén [Salir]
0 bien en el botén [Cerrar] que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana [X].

2.1.2.- AGREGAR REGISTRO.

Esta opcion permite agregar registros a Cédulas de Altas cuyo estado sea “S” en solicitud.
Puede activar esta opcion pulsando simultdneamente las teclas <CTRL> + <A>. Se mostrara la
siguiente ventana:

#» Cedulas de Alta de Registros [PATRIMONIO] |

@ Pafimona " Dependencia |

Secretaria de Adminiztracion

IdCedula | Fecha | Statuz | Descripcion
H5) 7 000-2004-0-10  11./03/2004 5
5] 71000-2008-0-1 11,/03/2008 5

1] | |
Aceptar | Salir | Buzcar Cedula. .. I

Figura 15

En esta ventana se visualizan todas las Cédulas disponibles ya sea de Tipo Patrimonio o
Dependencia. Para seleccionar un tipo solo haga “click” en el botén correspondiente “Patrimonio”
0 “Dependencia”.

Para trabajar con una Cédula haga doble “click” sobre la misma, o bien haga “click”sobre
el botdn [Aceptar].

Para buscar una Cédula teclee el ID en el campo “Buscar Cédula” y pulse <ENTER>. Si
la Cédula se encuentra se marcara en la lista. Para trabajar con ella, haga doble “click” sobre la
misma, o bien haga “click”sobre el botén [Aceptar].

Si desea salir de esta ventana y regresar al Menu Principal haga “click” en el boton [Salir]

0 bien en el botén [Cerrar] que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana [X].

Después de seleccionar la Cédula se mostrara la ventana de Captura de Registros. (Ver
figura siguiente).

Secretaria de Administracion 11
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2.1.2.A.- CAPTURA DE REGISTROS (Patrimonio y Dependencia).

Aqui se capturan los datos del Mobiliario y Equipo. Registro a registro. La pantalla que se
visualiza es la siguiente:

2| Alta de Registros de Patrimonio [Mobiliario ¥ Equipo Ver. 2.0]

Dependencia: Huméro de Cedula: Fecha de Alta:
[SECRETARIL4 DE ADMINISTRACION [ 21000200403 19/09/2004
—
[¥ Inventario Nuevo ziooo [o4 [0 [ooooo |'Ea
Estado del Mobiliario
@ Patfimorio " Dependencia & Nomsl ¢ Transferencia © Bueno " Regular " Malo
Descripcion del Atticulo | i
Familias Paridas | Atticulos
| | | E
Marca Modelo Material
Nimero de Factura = Valor de adquisicion = Nimero de Serie *
[s/F [s0.00 [s7s
Municipio Observaciones
Guardar ‘ Cancelar ‘ Impririr | Sali
Figura 16

Los datos Dependencia, NUmero de Cédula y Fecha de Alta, se muestran en la parte
superior de la ventana, se asignan automaticamente cuando selecciona una Cédula, e indican que
los registros que se capturen tendran en comun estos datos.

Numero de Inventario.

El Nimero de Inventario es Unico para cada articulo. “No puede Duplicarse”. Si se trata
de una Cédula de Patrimonio, esté es asignado por la Direccion de Patrimonio de la Secretaria de
Administracion. Si es de una Cédula para la Dependencia el nUmero sera asignado por el personal
responsable de la propia Dependencia.

Puede utilizar el tipo de inventario tradicional que consta de 8 digitos como maximo o el
tipo de inventario moderno que esta formado de la siguiente manera:

DDDDD — AA — T — NNNNN
Donde:

e DDDDD: Es la Clave de la Dependencia.

e AA: Indican el Afio de Ejercicio.

e T: Identifica el tipo de inventario; un “0” es inventario de Patrimonio, un “1” es inventario de la
Dependencia.

¢ NNNNN: Corresponden a un nimero consecutivo desde 0000 al 9999.

Existen dos tipos de inventarios: Tradicional y Moderno. Para activar o desactivar un tipo
haga “click” con el boton izquierdo del Mouse sobre el check box (Ver la siguiente figura).

[~ Inventario Tradicional v Inventario Nuevo 21000 W W 0ooan
Figura 17

El ndmero de inventario Moderno se genera automaticamente para cada registro. El
namero de inventario Tradicional se captura.

Secretaria de Administracion 12
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Area.

Indica el nombre del area (ubicacién) donde se encuentra el Mobiliario y Equipo; haga

“click” con el botén izquierdo del Mouse sobre el botén [Ver] y se mostrara la siguiente ventana:

¥4 Estructura Organizacional @

Areas

<

Adscri

< Unidad de Asuntos Juridicos
< Unidad de Apoya Admiristrative
~é# Unidad de Planeacién
< Unidad de Informética
<» COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION
<+ DELEGACION DE TAPACHULA
& Subseciataria de Admon. de Persanal y Desarrolla Adma
<4 Subseeetaria de Recursos Materiales v S ervicios
4+ Direceion de Patimonio
s Ditecein de Adquisicionss
=g+ DIRECCION DE SERMICIOS
s Departamento de Infarmasisn
=l <+ DEPARTAMENTO DE CORRESPOMDENCIA, &
< OFICINA DE CORRESPONDENCIA Y &
<» OFICIMA DE INTENDENCIA,
2 Depto. de Wal de Contrates de Arendamienta y
< ESTACIONAMIENTO PUBLICO "CASIND TUXTLECO™
<+ CASA DE L COMUNICACION INTERMACIONAL
< Dficina de | C. Secretaria

Aceptar Salir

MoAdscripecidn

ipcion

Figura 18

En esta ventana se muestran las diferentes areas que existen en la Dependencia. Para

seleccionar, deberd marcar una ubicacion y hacer “click” sobre el botén [Aceptar].

Para Salir de esta ventana sin seleccionar una ubicacion haga “click” sobre el boton

[Salir], o bien sobre el boton [Cerrar] que se encuentra en la parte superior derecha [X].

Tipo de Mobiliario, Tipo de Alta.

Estos campos se asighan automaticamente al seleccionar el tipo de Cédula y no se

pueden modificar.

Estado del Mobiliario.

Es la condicion actual en que se encuentra el Mobiliario y Equipo al momento de la
captura, las opciones disponibles son: Bueno, Regular y Malo. Para seleccionar el tipo de estado
haga “click” con el botén izquierdo del Mouse en el circulo que se encuentra antes de cada opcion.

(Ver figura siguiente)

Estado del Mobiliario
* Bueno " Regular © Malo

Figura 19

2.1.2.B.- DESCRIPCION DEL ARTICULO.

Aqui se capturan los datos General

es del Mobiliario y Equipo.

Secretaria de Administracién
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Descripcion del Articulo T T
Familias E Aticulos
| j Aticulos ‘ j
Marca Modelo Material
| A | -] | |
Nimero de Factura * Valor de adquisicion * Nimero de Serie *
[sF s [5/5
Municipio Observaciones
| | &

Figura 20

« Familia.

Es el tipo de familia al que pertenece el articulo, con el Mouse haga “click” en la punta de
flecha que se muestra a la derecha de este campo y aparecera la lista de familias disponibles como
se muestra a continuacion:

Familias

| =l
Accezonos de Computo -~
Dizpositivos para Equipos de Computa

EQUIFD DE COMECTIWIDAD

Equipo de Impresian *

Hardware

Lectores

MicroComputadoras

Monitores [*borar despues] b

Figura 21

Para seleccionar una familia haga “click” con el botén izquierdo del Mouse o utilice las teclas de
direccion y pulse la tecla <ENTER>.

< Partidas.

Si no aparece ningun registro de Familia haga “click” sobre el botén de [Partidas], y
aparecera la siguiente ventana:

Bz Objeto del Gasto El
Partidas Presupuestales
+- Materiales y Aticulos de Construccion A
Capl'tu los +]-- b ateriaz Primag, Productos Quimicos, Farmaceuticos y Laborate

+|--Westuano Blancoz, Prendas de Proteccion Personal w Articulos
I ateriales Suministraz y Prendas de Prateccidn para Seq. Pub
tohbiliano » Equipo de Adn an

Mobiliario #

E quipo de Administracidn *

Equipo Educacional » Recreativa A

Bienes Artisticos y Culturales <4— 11— Partidas
+-Mag. y Equipo Agrop., Industrial, de Com. v de Uso Informatico
+--ehiculoz y Equipo de Transporte
+- Equipa e Instrumental Médico y de Laboratorio W

< >

Familias

Familias Descripoion —

Acriletas
Alacenas
Anagueles
Archiveros

< »
Aceptar Salir 5101
Mobiliario *

Figura 22
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En esta ventana se muestra la lista de partidas clasificadas por Capitulos.

Los botones que se encuentran a la izquierda de cada Capitulo [+] y [-], se utilizan para
expandir o contraer un Capitulo, para ello solo tiene que hacer “click” con el boton izquierdo del
Mouse sobre estos.

Para seleccionar una Partida primero tendra que expandir el Capitulo donde ésta se
encuentra, marcarla y hacer “click” sobre el botén [Aceptar]. Al seleccionar una Partida en la parte
inferior de la ventana se muestra la lista de familias que corresponden a dicha Partida.

Para salir de esta ventana sin seleccionar ninguna Partida haga “click” sobre el botén
[Salir].

« Articulos.
Para ver la lista de Articulos haga “click” en la punta del a flecha que se muestra a la
derecha de este campo; (Ver Figura siguiente).

Articulos

| E
CPU

Computadora Portatil

|mpresora

tanitor

Mouse

Servidor

Teclado

Figura 23

Para seleccionar un Articulo marquelo haciendo “click” sobre él; puede moverse por la
lista usando las teclas de Direccion y pulsar <ENTER> para seleccionarlo.

NOTA: La lista de articulos que se visualiza depende de la

familia seleccionada

Si desea seleccionar un articulo por su clave (grupo y subgrupo) entonces puede hacerlo
haciendo “click” sobre él botén [Articulo], se mostrara la siguiente ventana:

xi

Deseripeion | Clave | Cve_Familia | 1d_Articulo ﬂ
Archivero A800 5107004 1 =)
Archivero vertical de 2 gavetas con cajaf.. As01 5101004 2

Archivero con 13 tarjeteros Ab02 5101004 3

Archivero harizontal con 17 taneteros AB03 5101004 4

Anchitorio Ab04 5101004 5

Archivero horizontal A406 5107004 [

Archivero horizontal de 6 gavetas A0 5101004 7

Archivero vertical de 1 gaveta AS10 5101004 ]

Archivero vertical de 2 gavetas Ad11 5101004 ]

Archivero modular de 2 gavetas Ab12 5101004 10

Archivero vertical de 3 gavetas Ab13 5101004 1

Archivero modular de 3 gavetas Abld 5101004 12

Archivero vertical de 4 gavetas AA15 5101004 13

Arfhivero vertical de 5 oavetas A816 5101004 14 | _lﬂ
4 »
Areptar | Salir | Buscar Clave: I

Figura 24

En esta ventana se muestra la descripcion del Articulo, la clave (grupo y subgrupo), la
clave de la familia y el ID Articulo; puede ordenar la lista por cualquiera de estos campos haciendo
“click” directamente sobre el encabezado del campo que desea ordenar.

Para seleccionar un Articulo, primero méarquelo haciendo “click” sobre el y luego haga
“click” sobre el botén [Aceptar], o bien, haga doble “click” directamente sobre el Articulo.
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Puede buscar un articulo por su clave (grupo y subgrupo) tecleando los datos
directamente en los Cuadros de Textos que se encuentran en la parte inferior derecha de la
ventana.

Para desplazarse por esta ventana utilice las teclas de direccién o bien muévase con la
barra de desplazamiento (Scroll Bar) que se encuentra en el lado izquierdo de la ventana.

Para salir de esta ventana haga “click” sobre el boton [Salir], o bien sobre el botdn
[Cerrar] que se encuentra en la parte superior izquierda de la ventana.

* Marca.

Este dato se captura en caso de que el Mobiliario tenga Marca; si no tiene Marca presione
<ENTER> y el sistema escribird en este campo “S/M”. Cuando sea un equipo de cémputo este
dato se debe capturar forzosamente. Si desea seleccionar una Marca existente haga “click” con el
botén izquierdo del Mouse en la punta de la flecha que se encuentra del lado derecho del campo y
seleccione una, (Ver Figura Siguiente).

Marca

| El
ACER

COMPAL

MARCA =

S/M

Figura 25

Modelo.

Si el articulo tiene Modelo capturelo en el campo; si no tiene Modelo presione la tecla
<ENTER> y el sistema escribira en este campo “S/M”. Cuando sea un equipo de computo este
dato se debe capturar forzosamente. Si desea seleccionar un Modelo existente haga “click” con el
botdn izquierdo del Mouse en la punta de la flecha que se encuentra del lado derecho del campo y
seleccione una (Ver Figura Siguiente).

Modelo

[

COMPAQ
EVO 7500
HF

HP 750
MODELO
S/

Figura 26

< Material.

Se refiere al tipo de Material del Mobiliario, esto con la finalidad de tener una idea de las
caracteristicas; para seleccionar el tipo de material del articulo haga “click” con el boton izquierdo

del Mouse en la punta de la flecha que se encuentra del lado derecho del campo; (Ver Figura
Siguiente).

Material

AJuminio
Aluminio Plastico

Cemento

Ceramica

Fibra de Vidrio

Fibracel

Fibracel Aluminio

Farmica s

Figura 27
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< Ndmero de Factura.
Es el Numero de Factura del Mobiliario y Equipo. Este dato es muy importante captirelo.
% Valor de Adquisicion.

Se refiere al costo del Mobiliario y Equipo. Este debera ser capturado forzosamente
cuando se trate de un articulo de la familia hardware.

«» NUmero de Serie.

Si el articulo tiene nimero de serie entonces deberd capturarlo, si no debe pulsar
<ENTER> vy el sistema escribira en este campo “S/S”. Cuando sea un equipo de computo este dato
se debe capturar forzosamente.

Si el Niumero de Serie que capturo es diferente de “S/S” entonces el sistema hard una
busqueda en todo el padrén para verificar que el NUmero de Serie no exista (no se repita) en caso
de ser asi el sistema le informara que tendra que cambiar el Nimero de Serie.

% Municipio.

Lugar donde se encuentra fisicamente el Mobiliario y Equipo. Para ver la lista de los
Municipios haga “click” con el bot6n izquierdo del Mouse en la punta de la flecha que se encuentra
del lado derecho del campo y aparecera una lista de los diferentes Municipios; (Ver Figura
siguiente).

Municipio
I.t'-\rriaga j

Acala
Acapetahua
Altamirano

Amatan

Angel Albino Corzo
Arriaga

Bejucal de Dcampo

Figura 28

Para seleccionar un Municipio haga “click” con el bot6n izquierdo del Mouse, o bien, puede utilizar
las teclas de direccion y pulsar <ENTER> para seleccionarlo.

++» Observaciones.

Puede capturar cualquier observacién que desee para el Mobiliario y Equipo.

2.1.2.B.1.- DETALLE HARDWARE.

Si seleccioné la Familia “Hardware” de la Partida “Bienes Informaticos” del Capitulo “Mag. y
Equipo Agrop., Industrial, de Com. Y de Uso Informatico” al seleccionar cualquier articulo de la lista
se activara la pestafia “Detalle Hardware”, haga “click” sobre esta y se mostrara la siguiente
ventana:
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Deseripeidn del Articulo T Detalle Hardware T

Tipo de C.P.U Descripcion CPU Completo
Procesador: ‘ j Velocidad: | | j
e | d e [ [

Pertenece A: [ Conectado en Red

Serie: Modelo Precio: _ lipo

| CMontor | [ [ v
e | | | |
o | T

Figura 29

Si el articulo que eligié fue un CPU, Servidor o Computadora Portatil debera de capturar
los siguientes campos.

& Procesador. El tipo del procesador que tiene el equipo. Para seleccionar el tipo del procesador
haga “click” con el botdn izquierdo del Mouse sobre la punta de la flecha que se encuentra a la

derecha de este campo; seleccione uno haciendo “click” sobre él, o bien, utilice las flechas de
direccién y pulse la tecla <ENTER>.

Procesador: [PENTIUM 4 [~

80355
80455
8085

8088

AMD ATHLON

A0 DURON

AMO-KE =|

Figura 30

« Velocidad. Indica la velocidad del equipo. Escriba la capacidad como un dato numérico y
seleccione la unidad de medida haciendo “click” con el botén izquierdo del Mouse en la punta
de la flecha que se encuentra a la derecha de este campo.

La unidad de medida para la velocidad es:
MGZ: MegaHertz

GHZ: GigaHertz
THZ: TeraHertz

Velocidad: |16 MGZ - MagaHe « |

=
GHZ.- GigaHertz

THZ - TeraHertz

Figura 31

« Disco duro. Capacidad del disco duro. Escriba la capacidad del disco duro en numero y
seleccione la unidad de medida haciendo “click” con el botén izquierdo del Mouse en la punta
de la flecha que se encuentra a la derecha de este campo

La unidad de medida para el Disco Duro es:
MB.- Megabyte

GB.- Gigabyte
THZ: TeraHertz
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Disco Duro: [257 KE.- KiloBytes ﬂ

IME.- tMegaBytes

GB .- GigaBuytes
TE.- TeraBytes

Figura 32
« Memoria RAM. Es la capacidad de almacenamiento en memoria que tiene el equipo. Escriba la
capacidad como un dato numérico y seleccione la unidad de medida haciendo “click” con el
botén izquierdo del Mouse en la punta de flecha que se encuentra a la derecha de este campo.

La unidad de medida para la memoria es:
MB.- Megabyte

GB.- Gigabyte
THZ: TeraHertz

Memoria
RAM: A

GB.- GigaButes
KB
B - MegaBytes
GE.- GigaBytes

TB.- TeraBytes

Figura 33
« Conectado en red. Si el CPU, Computadora Portatil o Servidor esta conectado o no en red.
Para activarlo o desactivarlo solamente haga “click” en el check box que se encuentra antes
de este campo.

Si el Articulo que selecciond es: CPU o Servidor, entonces debera seleccionar el tipo ya
sea Completo o Individual.

Si seleccioné la opcion Completo debera marcar los componentes que tienen el CPU o
Servidor. Para activar o desactivar un componente deber4 marcarlo en la lista (Monitor, teclado,

Mouse), para marcar debera hacer “click” sobre el cuadro de seleccién; los datos que se capturan
para cada componente son:

& Serie.

Es el numero de serie que tiene el articulo estos no deberan repetirse, ni existir en el
padrén de registros.

« Modelo.
Es el tipo de modelo que tiene el articulo (monitor, teclado, Mouse).
& Precio.

Este es costo del articulo (monitor, teclado, Mouse). Para equipos completos el sistema
mostrara un porcentaje para cada componente.

& Tipo.
Es la clasificacion del tipo de Articulo. Seleccione un tipo haciendo “click” con el botén

izquierdo del Mouse en la punta de la flecha de este campo. Para cada tipo de articulo existe una
lista diferente como se ve en la siguiente figura (muestra una lista de tipos de monitores):
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Tipo

Monocromatica ™ I

Flazma
SGEA
SV GEA
I GEA
WiEA

Figura 34
ARTICULOS DE LA FAMILIA HARDWARE DISTINTOS AL CPU, SERVIDOR O PORTATIL.

Si el articulo que selecciono fue Mouse, Monitor, Teclado, Impresora, debera seleccionar
la clasificacion del tipo dependiendo el articulo.

Para seleccionar el tipo de Monitor, Teclado, Mouse, Impresora haga “click” con el boton
izquierdo del Mouse en la punta de la flecha que se encuentra a la derecha del campo y aparecera
una lista con los diferentes tipos. Por ejemplo si se trata de una impresora se muestra la siguiente
lista:

Tipo de Impresora

|Fpeccion de Tinta j
s e

ey

IMatriz de punto

Figura 35
Debera elegir el tipo de impresora que tiene ya que existen diferentes tipos como son:
Inyeccion de Tinta, Laser y Matriz de Punto. Es importante saber el tipo para poder generar
reportes posteriores de existencias por Ubicacion y tipo.

Si el articulo que seleccioné es un Monitor, Mouse, Teclado o Impresora y pertenece a un
equipo completo haga “click” con el botén izquierdo del Mouse en el botén [Buscar] y a
continuacion se abrira la siguiente ventana:

. Lista de CPU --- Cédula Activa -

Irventario | Descripcion Serie | Proc:
2100004100020 CRU SERIE ¥ PEM
< ¥
Aceptar | Sl ‘ Buscar Inventario. .. ||
Figura 36

En esta ventana se muestra la lista de los CPU o Servidor que se encuentra en la Cédula
de Alta con la que se esta trabajando actualmente.
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Para seleccionar un CPU o Servidor primero marquelo haciendo “click” directamente
sobre el y luego haga “click” sobre el botén [Aceptar].

Puede buscar un CPU o Servidor por el Nimero de Inventario tecleando los datos
directamente en el cuadro de texto que se encuentran en la parte inferior derecha de la ventana
(Ver Figura anterior).

Para salir de esta ventana sin seleccionar un registro haga “click” en el botén [Salir].

2.1.2.B.2.- DETALLE SOFTWARE.

Si seleccionod la Familia “Software” de la Partida “Bienes Informaticos” se activara la
pestafia de “Detalle Software” al hacer “click” sobre ella se abrira la siguiente ventana:

Descrpcidn del Aticulo T T
Nombre del Producto: Dbietivo:
Producta Licencia Tipo
Tipo de Software: Yersion (v Monousuaio 1 Mulusuario f+ Orignal

| j | Reales: ’_ En Usu:’_ iy

Medio de Alnacenamiento:  Cantidad:
| j | Datos Adicionials

[ Pretado v Completo | Cadigo Fuente

Plataforma: | W Manual de Llsuario W Manual Técnico

Figura 37
Los datos que se capturan son los siguientes:

« Nombre del Producto. Nombre del Software. El producto puede ser un Software de aplicaciéon
o un Sistema desarrollado por alguna Dependencia.

« Objetivo. Breve referencia de la aplicacion o sistema

« Tipo de Software. Indica la clasificacién del software que puede ser: Antivirus, de Aplicacion,
Lenguaje de Programacion, Paqueteria, Sistema Operativo, etc. Para ver la lista de
clasificacion haga “click” con el botén izquierdo del Mouse en la punta de la flecha que se
encuentra a la derecha del campo (Ver figura siguiente)

Tipo de Software:

|.-'1'-.ntivirus ﬂ

Aplicacion
Lenguaje de Programacion
FPagqueteria

Sigtema Operativio

Figura 38

Para seleccionar un Tipo de Software para seleccionar haga “click” sobre él, puede
moverse por la lista usando las teclas de direccion y seleccionar con la tecla <ENTER>.
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% Version. Indica la version del software. Por ejemplo: Versién 1.0, Version 2.0, etc. (las
versiones se escriben como se ve en este ejemplo).

& Medio de Almacenamiento. Se refiere al medio fisico en el que se encuentra almacenado el
Software, que pueden ser: CD, Disquete, DVD. Para ver la lista haga “click” en la punta de la
flecha que se muestra a la derecha del campo.

Medio de Almacenamiento:

Figura 39

& Cantidad. Total de piezas en que esta contenido el Software. Niumero de CD, Disquete o DVD
en que se encuentra el software; depende del tipo de medio de almacenamiento.

« Licencia. Indica la cantidad y tipo de licencias que tiene el software las opciones que estan
disponibles son: monousuario y multiusuarios; para seleccionar el tipo de licencia haga “click”
con el botdn izquierdo del Mouse en el circulo que se encuentra antes de cada opcién, como se
muestra a continuacion:

- Licencia

% Monousuario T Multivsuario

Reales: Im— En Uso: |31_

Figura 40

Otros campos que hay que capturar para la licencia son; reales; este se refiere al nimero de
licencias con que cuenta el producto; en uso; se refiere al nUmero de licencias que estén utilizando;
(Ver Figura anterior)

& Tipo. Indica si el software es original o es copia. Para seleccionar haga “click” con el bot6n
izquierdo del Mouse en el circulo que se encuentra antes de cada opcién; (Ver Figura
siguiente).

Tipo
" Original

" Copia

Figura 41

« Plataforma. Se refiere al sistema operativo que requiere el software para su correcto
funcionamiento. Por ejemplo Windows 95, Windows NT, Windows XP, etc.).

Plataforma: I

Figura 42

& Datos Adicionales. Son datos adicionales del Software; Estos son: Prestado, Completo,
Cddigo Fuente, Manual de Usuario, Manual Técnico, (Ver Figura siguiente).

Datos Adicionales
[~ Prestado | Completa ¥ Codiga Fuente

v Manual de Usuario ¥ Manual Técnico

Figura 43
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Guardar Guardar los Datos

Para registrar los datos del Mobiliario y Equipo haga “click” con el botén izquierdo del
Mouse sobre el botén [Guardar]. Si algin campo no esta correcto o se encuentra vacio aparecera
una ventana de aviso, de lo contrario aparecera la siguiente ventana:

iProceso Realizado! x|

@ ALTA REALIZADA CORRECTAMENTE

Figura 44

Después de guardar los datos se limpian los siguientes campos y el cursor se
posesionara en el numero de inventario.

Los datos que se vuelven a capturar son los siguientes campos:
Datos Generales; [pestafia Descripcion del Articulo]
+« Numero de Inventario
++ Valor de Adquisicion

< Numero de Serie

Datos del Software; [pestafia Detalles del Software]

X3

%

Nombre del Producto
Objetivo

Versién

Cantidad

Plataforma

Reales

En uso.

7
0’0

7
0’0

7
0’0

R/
0.0

R/
0.0

X3

*

Datos del Hardware; [pestafia Detalles del Hardware]

X3

%

Hardware
Velocidad
Disco Duro

» Memoria RAM.

Cancelar Cancelar Alta.

Para cancelar, es decir no guardar los datos, haga “click” con el botén izquierdo del
Mouse Sobre esté boton. Utilice esta opcion cuando desee limpiar los datos de la pantalla de
Captura de registros.

I it Imprimir Pre-cédula

Para imprimir una pre-cédula de Alta haga “click” sobre el botén imprimir de la ventana
de captura de registros y enseguida se visualizara la siguiente ventana:

X3

%

7
0’0

oo
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Impresién de Cedulas de Altas

Coduias | Feeowedos | Flgelss | Fiepotes

(l5se de Gedula: Id Cedula:
’76‘ Altas € Bajss (" Transferencias T

Responsable:
[FDASFSDAFD
Puesto:

FDASFDAS

Elaboro:
FDSAFSDA
Puesto:

[FDASFDSA

é‘ !I Actualizar Guardar Cancelar
Figura 45

En la figura anterior se muestra la clase de cédula, el nimero de cédula que va a imprimir,
asi como los responsables de la cédula.

Agregar | AQui podra agregar el Nombre y puesto del Responsable, asi como también el Nombre

y Puesto de quien Elaboro la cédula. Para poder capturar los datos haga “click” sobre
este botén y capture los datos enseguida.

Actaalizar | Utilice este botdén para actualizar los campos del Responsable, y de quien elabor6 la
———1 cédula, en aquellos casos que la cédula a imprimir ya cuenta con esta informacion.
Para actualizar los campos, haga “click”. Sobre este boton.

Cancelar | Sidesea cancelar los cambios o la alta de estos datos, haga “click” sobre este botdn.

Para guardar los datos Nuevos o0 Actualizados de responsables de la Cédula haga
Guardar Cts p
click” sobre este botdn.

—_— Si desea regresar a la ventana anterior haga “click” sobre el botén siguiente:

=

Si desea imprimir la Cédula haga “click” sobre el boton, y se mostrara la siguiente
ventana que muestra la vista previa de la Pre-cédula:

w Cedula de Alts

|| * & & ¢ =] 44 1 el Py o ||

Vista preva |

alaixl

Figura 46
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En la parte superior de la ventana se muestran las siguientes herramientas:

&

Este botén envia el documento de la pre-cédula directamente a la impresora
predeterminada. El tamafio de la hoja es oficio.

Exporta la pre-cédula a un documento de Excel o a cualquier otro formato.

Va a la primera pagina de la Cédula, (en caso de que la Cédula esta formada por méas de
una hoja).

4

Retroceder una pagina.

2 de=3 | Indica el nUmero de pagina actual que se visualiza en pantalla.

b

Avanza una pagina.

d

Va a la Ultima péagina de la cédula.

i

Busca un dato en la Pre-cédula.

Cancelar Para cancelar, es decir no guardar los datos haga “click” con el bot6n izquierdo

del Mouse sobre el boton [Cancelar].

Para poder salir de la ventana de Captura de Registros haga “click” sobre el
boton [Salir] o bien sobre el botdn [Cerrar] [X] que se encuentre en la parte

S alir

superior derecha de la ventana.
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2.1.3.- CAMBIOS.

En esta opcién podra realizar cambios a una Cédula de Patrimonio o de la Dependencia
(Borrar, Modificar o Agregar Nuevos numeros de inventarios e incluso borrar la Cédula, siempre
gue esta este en Solicitud en el caso de Patrimonio o bien que sea de la Dependencia). Para
trabajar con ella pulse las teclas <CTRL> + <C> desde el menu principal o bien utilice las teclas de
direccion y active con la tecla <ENTER>.

Se visualizara la siguiente ventana:

I
i Ceduls
£+ Patrimonio i~ Dependencia Buscar Cedula.._ I
|dCedula | Fecha I Status | D escripoion |
@ 21000-2004-0-1 22/09/2004 5 cedula de bienes musbles par...
21000-2003-0-1 10/04/2003 5 hfhfh

Elirnirar

Lista de Mobiliario y Equipo

|rwentario I Descripoidn I Serie

&) 2100004000001 CP.U SERIE =

50 2100004000005 Impresara SERIE PRINTE...  Hw

IE2112100004000002  Maritor SERIE & ACER

© 2100004000004 Mouse SERIEC ACER

& 2100004000003  Teclado SERIEE ACER

< | I

Actualizar Elirnirar | Salir
Figura 47

Esta ventana muestra la lista de todas las Cédulas de altas en solicitud (para Patrimonio)
o de la Dependencia, asi como también los registros que contiene cada cédula. Aqui se podra
Actualizar o Eliminar Registros de una Cédula o la Cédula Completa.

Para actualizar o eliminar una Cedula, primero debe seleccionar el tipo de cédula ya sea
de Patrimonio o de la Dependencia.

Si existen muchas cédulas vaya a la opcion Buscar Cédula capture el Id_Cédula y pulse
la tecla <ENTER>, si existe se mostrar4 marcada en la lista.

Actudlizar  ACtualizacion de Cedulas.

Para actualizar los datos de una Cédula haga doble “click” sobre ella, o bien haga
“click” sobre el botén [Actualizar] y se mostrara la siguiente ventana:

&4 Actualizacion de la Cedula de Alta s — 5]
Fecha: Clase de Cedula
I22£US;’2UU4 ’Vﬁ' dlta " Baja " Tiansferencia
Descripcion:

cedula de bienes muebles para ver como funciona bien

Actualizar |

Figura 48

Los Unicos datos que podréa actualizar son: Fecha y Descripcion.
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En la Fecha Unicamente podra actualizar el dia y el mes. No es posible cambiar el afio de
Ejercicio; si cambia el afio de ejercicio el sistema mostrara el siguiente aviso:

Javise x|

! e El Afio de Ejercicio debe ser: 2004

Figura 49

Para guardar los cambios haga “click” sobre el boton [Actualizar].

Eliriitar Eliminacién de una Cédula.

Para eliminar una Cédula debera seleccionarla haciendo “click” sobre ella o bien
haciendo “click” sobre el botén [Eliminar]. El sistema mostrara el siguiente mensaje:

iPROCESO PELIGROSO! 1‘

Al Eliminar La Cedula : #1000-2009-0-1 Se Eliminaran También Todos los Registros.,

ZELIMIMAR, DE TODAS MANERAS?
fo |

Figura 50

AVISO! Es importante saber que si elimina la Cédula
también se eliminaran todos los registros de los Bienes

registrados en la Cédula.

Actuglizar  Actualizacidon de Registros.

Para realizar la actualizacion de un Mobiliario o Equipo debe seleccionar primero la
cédula y después el registro haciendo “click” sobre él, o bien, haciendo “click” sobre el boton
[Actualizar]. A continuacion se visualizara la ventana de actualizacion de registros (Ver figura
siguiente).

No. de Inventario: | 2100009000005 Ver 210000401 000000
|Ar5a de Desarrallo de Sistemas
TipTaE HBbilaio ) Tipo de Alta Estadn del Mabiliario
@ Patimonio ¢ Dependencia IV & Nomal ¢ Transferencia IVG‘ Bueno € Regular © Malo
iDescripcion del Articule T Detalle Hardware T Detalle Software
Familias s | Aticulos
Hardware ﬂ Al ICP.U ﬂ
Marca Material
j j IMadala j
Mimero de Factura = Valor de adquisicion * Namero de Serie =
[sF J35.000.00 123
Municipio Dbservaciones
ITuxlIa Gutigmez j I *****
Guardar Sali
Figura 51

Para modificar los datos véase el punto 2.1.2 Agregar Registros.
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Una vez Modificado los datos, para guardarlos haga “click”sobre el botén [Guardar].

Seleccione la opcidn salir para abandonar esta ventana.

Eliminar Eliminacién de un Registro.

Para eliminar un Mobiliario o Equipo seleccionelo haciendo “click” sobre el, en seguida
presione la tecla <SUPR>, o bien, haga “click” sobre el botdn [Eliminar], se mostrara el siguiente
mensaje:

iPROCESO PELIGROSO! ll

Al Elirinar el Inventaria : 2100009000005 ¥a no se podra Recuperar,

ELIMINAR DE TODAS MANERAS?
Mo |

Figura 52

Aviso! Al eliminar un Registro no se podra recuperar

2.1.4.- CONSULTAS.

Aqui podra consultar los registros de Mobiliario y Equipo. Para seleccionar esta opcién
utilice las teclas de direccién y seleccione con la tecla <ENTER>, o bien, utilice desde el menu
principal la tecla <F6>.

Las opciones disponibles para consultar son:
Cédulas.
Inventario Activo.
Inactivo.
Inventario Anterior. (opcional)

X3

%

X3

%

X3

%

X3

*

2.1.4.A.- CONSULTAS POR CEDULAS.

Consulta la informacion del Mobiliario y Equipo por cédulas de altas. Al seleccionar esta
opcién se mostrard la siguiente ventana:

8 Consulta de Registros de Mobiliario ¥ Equipo x|
itedulas 1 Iventario Activa 1 Inactiva
Cedula Buscar Cedula
Estados: | =] Eiercicio: [[Tods) =] ‘
ldCedula [ Fecha [ Status | Deseripcion |
Cedulz de &l
’7ID Cedula: Fecha de Alta: [_/_/ Status: | =1 ‘
Lista de Articulos Buscar Inventario:
Irweentarnio | Descripcidn | Serie | Marca | Modelo
<] | ol
Detalle Besguado | Historial |
Figura 53
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Puede consultar una cédula por el estado de la misma (Solicitud, Procesada, Aceptada,
etc.). También puede filtrar por afio de ejercicio; por ejemplo, si desea consultar una cédula
procesada en el afio de ejercicio 2004, debe seleccionar el estado “Procesada’ y el afio de ejercicio
2004.

Los registros de las Cédulas se muestran en pantalla al hacer “click” sobre una de ellas
esta sera la cédula activa y ademas se visualizaran todos los registros de mobiliario y equipo que
contienen la misma. Si desea imprimir la cédula haga “click” sobre el icono =
Buscar Cédula.

Si desea buscar alguna Cédula haga “click” con el botén izquierdo del Mouse en el

campo buscar Cédula, escriba el id Cédula y pulse <ENTER>. Si existe se mostrara en pantalla
como la cédula activa.

2.1.4.B.- CONSULTA DE INVENTARIO ACTIVO.

Consulta la informacién del Mobiliario y Equipo que se encuentra activo en la
dependencia. Al seleccionar esta opcion se mostrara la siguiente ventana:

B Consulta de Registros de Mobiliario y Equipo x|

Cecas T neventatio Active 1 Insctiva

<Z» Subsecretaria de Admon. de Personal y Desarrollo Admo. ] [Bussarpor

-4 Subsscretaria de Recursos Materiales y Servicios

< Direceion de Patrimonio

< Direccidn de Adquisiciones

<> DIRECCION DE SERYICIOS

4z» Departamento de Infamacidn

<;»[DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA, ARCHIVO E INTENDE]
iz OFICINA DE CORRESPONDENCIA Y AF

<= OFICIMA DE INTENDENCIA Bugcar... |

bz Depto. de Val de Contratos ?e Arrendamlanliﬁl
»

Inventario:

T

o-E-E

Otro Campo:

0|

Area

|nwentario | Descripeion | Serie | Marca | M odelo

41 | 1]

Detalle Resguardo, || Historial. |

Figura 54

Para consultar el Mobiliario y Equipo activo debera hacer “click” en la ubicacion deseada.
Por ejemplo si desea consultar todo el mobiliario activo, debera hacer “click” en el nombre de la
dependencia que se muestra en la estructura organizacional.

En esta opcion, si hace doble “click” sobre algin inventario se mostrara una pantalla
adicional donde podra actualizar los campos: Municipio, Condicién del Mobiliario y Equipo (Bueno,
Regular o Malo), y el Campo Observaciones, este campo de Observaciones, es muy importante
cuando se desea agregar adicionar comentarios importantes a un Inventario.

Buscar nimero de inventario u otro campo.

Si desea buscar algiin numero de inventario, escriba el numero a buscar en el campo
“Inventario” y pulse el botén buscar, el sistema buscara Unicamente dentro de la ubicacién
seleccionada (Dependiendo de la estructura organizacional). Si existe se mostrara en pantalla
como el nimero de inventario activo.

Para buscar cualquier otro dato debera escribirlo en el campo “otro campo”.
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2.1.4.C.- CONSULTA DE INVENTARIO INACTIVO.

Consulta la informacién del mobiliario y equipo que se encuentra dado de baja o en solicitud de
baja. Al seleccionar esta opcién se mostrara la siguiente ventana:

55 Consulta de Registros de Mobiliario ¥ Equipo x|
Cedulas T Inwventario Activo T inactivo
Wer Bajas por...
’V(: Cedula ™ Inventario Ejercicio: 'I
IdCedula | _Fecha | Status [ Descripsion |
Dtos de o Baja
’VID Cedula: [ Fecha Baja: |/ _/ Status: | él ‘
Lista de Articulos Buscar Inventario:
Inventario | Descripsién | Serie [ Marca | Mode
< | i
Detalle Resguardo || Wistorial.. |
Figura 55

Puede consultar el mobiliario dado de baja ya sea por cédula de baja o por inventario,

clasificado por afio de ejercicio.

Para consultar por cédula de bajas debera seleccionar la opcién “Ver bajas por
Cédulas”. Se mostrara la relacién de cédulas de bajas procesadas o en solicitud.

Para activar una cédula de baja debera hacer “click” sobre ella, ademas el sistema

mostrara la relacion de mobiliario y equipo que
imprimir dicha cédula.

2.1.4.D.- CONSULTA A DETALLE.

pertenece a la cédula. También sera posible

Si desea tener mas informacién a cerca de un mobiliario o equipo primero debera

seleccionarlo de la lista, haciendo “click” sobre él
mostrara la ventana siguiente:

= Detalle de Mohiliario ¥ Equipo

2100007000001 [Patrimonio]

y enseguida seleccionar el botén [Detalle]. Se

x|

Id Articulo: Estado: Clave: Fecha de Alta: Partida: 5206

[ 1334 [Resguardado [FX [34  [o9/1172007 |Bienes Informaticos

C.P.U Familia: 5206020
Area de Desarrollo de Sistemas IHardwale

Marca: Cedula de Alta: Hardware T Software
|ACER [21000200701 :

Modelo: Factura: l;a;auclensllcas del CPU:

S JsF Procesadar. PENTIUM I¥: Velocidsd: 12 MGZ
Serie: Condiciones: Disco Duro: 11 GE; Memoria Ram: 12 MB
[GHHHHJH | Buero

Equipo Completo:

Precio: Tipo de Mabiliariao
#152.200.00 ’75" Patrimonio ¢ Dependencia Inventario Diescripcion

i ) 2100007000002 | Monitor
fbseivacioncss EE 2100007000003 | Teclads
“““ (] 2100007000004 Mouse

N [ | |
sair |
Figura 56
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2.1.4.E.- CONSULTA DE RESGUARDO.

Si desea consultar los datos de la persona que tiene resguardado el Mobiliario o Equipo
seleccionado haga “click” sobre el botén [Resguardo]. Si esta resguardado se mostrara la

siguiente ventana:

|# Datos del Empleado [Inventario: 2100007000001]

x

Id Clave: |2 Fecha de Resguardo: I29ﬂw200‘1

Nombre: |Lopez Trinidad J avier
RFC: ILDTH45DB
Puesto: |Jeife de Area de Sistemas

Ubicacidn: |Area de Desarallo de Sisternas

Figura 57

2.1.4.F.- CONSULTA DE HISTORIAL.

Si desea ver el historial del inventario seleccionado haga “click” sobre el botén [Historial].
Se mostrard una ventana indicando los movimientos que ha tenido el nimero de inventario. (Ver

figura siguiente)

‘: Historial de Mobiliario ¥ Equipo
- Datos General
Mo. de Inventario:  Descripcidn:
|21 00007000001 |crU
Historial:
1d M avimiento | Fecha Maw | Historial | Ej
1 29/11/2007 Alta Inicial 20

4

Figura 58

Si desea imprimir esta informacion haga “click” con el botén izquierdo del Mouse sobre el

icono [Imprimir].
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2.1.4.G.- CONSULTA DE BIENES INFORMATICOS.

Esta opcidon permite consultar los bienes informaticos registrados. También puede accesar
a la ventana de bienes informaticos, pulsando la tecla [F8]. Se mostrara la siguiente ventana:

2 Blenes Informdticos 4]

= Equpcs Completos  Portaties " lmpeesoeat " Dispositives. ~ Soltwaie

Filta| IR | Total: 0
o Subiesretaia de Desancho AdTinisishvo i T6Ch Daseripeibn del Arva e
s Submecretaria de Admirishacidn de Peesoral
et Subrimrmlann e Facorie: Malaisbes p Sencas
~ Urided de Apoy Juridics
e Unidad de Apopo Advinish stive
< Unici de Iedermica
i Uredad de Flarmacain
o Delegacitn Tapachus
& Diekegacion San Crisiobal de los Carar
wa Dislegacatn Tajaion
o Ubmescrin Desconocada B, 1
- Ubicacién Dasconocida N 2
o Ubieacién Desconocida M

.9 Secretaria de Aukmirict i

i Ubscaciirs His 4 o Existe Area pora Fiesgpanda
g Ulicna de la C. Secostaria

Filtro Activo: [Ninguno]

Dotalle | Respuardo | Historial. | Sewvicio

En la parte superior de la ventana se muestran las siguientes opciones:

Equipos Completos
Portétiles
Impresoras
Dispositivos
Software

Haga “Click” en una de las opciones para filtrar la informacién que requiere, enseguida
seleccione (haga “Click” sobre una ubicacién en el Arbol de estructuras) el area que desea
visualizar.

Es posible filtrar informacion mas especifica seleccionando las opciones disponibles en la
opcién “Filtro” y tecleando los datos que desea filtrar. Los datos que se muestran seran los que se
en encuentran en el area seleccionada.

Filtm:| ﬂ | ‘

En la parte inferior se encuentran los botones:

Detalle | Resguardo | Hislmial...; Servicio ! |

Si desea mostrar informacion mas detallada del inventario seleccionado, seleccione el
botén [Detalle]. Para ver el resguardo seleccione el botdn [Resguardo]. Si desea ver el historial
seleccione el botdn [Historial]. Para capturar un servicio (cuando se trate de un bien informatico)
solo haga “Click” sobre el botdn [Servicio].

2.2.- RESGUARDOS.

En esta opcidn permite realizar “Resguardos Personales”, “Transferencias Personales” y
“Autométicas”.

% Resguardo personales.- Asignacién de mobiliario y equipo a un empleado.

% Transferencias Personales.- Asignacién de mobiliario y equipo de un empleado a otro.

% Transferencias Automaticas.- Asignacién de mobiliario y equipo activo o resguardado por
varios empleados a un empleado.
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2.2.1.- RESGUARDOS PERSONALES.

Esta opcion permite asignar resguardos a empleados. Pulse la tecla de funcién <F3>,
desde el menu principal, o bien utilice las teclas de direccion y seleccione con la tecla <ENTER>. Si
desea salir haga “click” en el botén cerrar [X].

A continuacién se mostrard la siguiente ventana:

1M Resguardos Personales &
Areas Area

Secretaria de Administracion

~g# Subsecretaria de Desarall Administrativo y Te
- Subsecretania de Administracion de Personal
i+ Subsecretaria de Recursos Materiales y Servici
&+ Unidad de Apoyo Juridico
i+ Unidad de &poyo Administiativo
i+ Unidad de Informatica
~i# Unidad de Planeacidn
< Delegacién Tapachula
s Delegacion San Cristabal de las Casas

- (-0 -G - G (]

Empleado
e+ Delegacidn Yajaldn

s =
g Ubieacién Desconocida No. 1 B Jéﬁ _]

&+ Ubicacidn Desconocida Mo, 2

_ > Irwentario | Descripoitn | Serie

- Ubicacidn Desconocida No. 3 [Fainver)
i+ Ubicacidn No. 4 [No Existe Area para Resguan
s Oficina de la C. Secretaria
£ I X
Buscar Inventario: Filtrar Por:
< ] o
Figura 59

2.2.1.A.- SELECCIONAR EMPLEADO.

Para visualizar, la lista de empleados de una ubicacién, es necesario que seleccione el
area donde se encuentra adscrito el empleado.

Los botones que se encuentran a la izquierda de cada éarea [+] y [-], se utilizan para

expandir o contraer una Ubicacion para ello solo tiene que hacer “click” con el botn izquierdo del
Mouse sobre estos.

Para seleccionar un area que no se ve, tendra que expandir la Ubicacién donde ésta se
encuentra, y luego marcarla haciendo “click” sobre ella.

Al seleccionar una ubicacibn se mostrara la lista de Empleados de esa area. Los
empleados gue tienen resguardos apareceran seleccionados en la parte izquierda (M), antes de

cada nombre y en la parte inferior derecha apareceran todos los registros que tiene el empleado.
Ver figura siguiente:

A
Areas Area de Desarrollo de Sistemas
Secietaria de Admiristracion | | Emplad IdEmE
-------- g Unidad de Asuntos Juridicos opez Trinidad J avier m
< Uridad de Apoya Administrativo M€ Teco Marales Jerardo 1

g Unidad de Planeacidn
< Unidad de Informética
------- Area de Desanollo de Sistemas

------- < BAEA DE SISTEMAS DE RECURS 4| | ﬂ
<z» COORDINACION GENERAL DE ADMINIS® e,
-------- <g» DELEGACION DE TAPACHULA P
[ Subsecretar(a de Adman. de Personal y De I™ Seleccionar Toda Eﬂ m @
[ g Subsecretaria de Recursos Materiales y Se - —
------- < Direccion de Patrimanio Invertario I Desc.ﬂpcmn I Setle
¢ Direccidn de Adquisiciones CIE2100005000001 Moo F

[=]-<g» DIRECCIOM DE SERVICIDS
- ------ g Departamento de Informaci
B¢ DEPARTAMENTO DE COF
LR, 4 OFICINA DE CORF

[ > OFICINA DE INTE® ﬂ—l ﬂ

s Deplo. de Wal, de Conbiate v Buscar Inventario: Filtrar Por:

4 ﬂJ I[Tados] j
Figura 60
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También es posible filtrar los registros resguardados del empleado seleccionado,
activando la opcion “Filtrar Por”, como se muestra en la siguiente figura.

Filtrar Por:

[ (T adas)

Equipos Completos
Software
b obiliario

Figura 61
OPCIONES:

e (Todos)
Visualiza la lista de todos los Bienes Resguardado por el empleado.

e Equipos Completos
Visualiza la lista de CPUs completos o Servidores Resguardados por el empleado.

e Software.
Muestra la lista de Software resguardado por el empleado.

e Mobiliario (Depende de la partida).

Muestra una relacion de los Bienes Resguardados por el empleado, cuya partida sea igual a la
seleccionada, en este caso igual a Mobiliario.

Para la opcién “Equipos completos”, si desea ver la lista de los componentes que forman el
equipo completo deberéa hacer doble “click” sobre él y se desplegara la siguiente ventana:

£5 Consulta de Equipos Completos x|

2100007000001

| CPU
Procesador PEMTILM 111
! |Welocidad: 2.8 GH
¢ |Digco Duro: 40 GE
! |Memoria Ram: 128 MB

Inventario Descripcion Serie

2100007000004 Mouse MO-123

.| | 0

Figura 62

Esta ventana muestra las caracteristicas del CPU o Servidor, asi como también los datos
de los componentes del equipo.
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2.2.1.B.- MARCAR Y SELECCIONAR RESGUARDOS.

Se pueden marcar todos los registros haciendo “click” sobre el check box M “Seleccionar
Todo”, o bien puede hacerlo manualmente haciendo “click” sobre el check box que se
encuentra antes de cada registro.

Para seleccionar un registro resguardado haga “click” con el botén izquierdo del Mouse
sobre él.

2.2.1.C.- BUSCAR INVENTARIO RESGUARDO.

Si desea buscar un inventario Resguardado por el empleado activo (el que se encuentra
seleccionado), escriba el nimero de inventario en el campo buscar que se muestra en la parte
inferior de la pantalla principal de Resguardo Personales.

2.2.1.D.- AGREGAR RESGUARDOS. E

Para asignar un nuevo Resguardo al empleado seleccionado debera hacer “click” con el
botén izquierdo del Mouse sobre el botén [Agregar], se desplegara la siguiente ventana:

# Lista de Articulos no Resguardados |
Fecha:

[~ Seleccionar Todo 1371072004
Inventario | Descripcion | Sere | Maica |
D& 2100009000001 CRU 12-25M ACER
D& 2100009000005 C.RU 12HHAKHZ ACER
| | i

Resguardar | Salir | Aceptar | Buscar Inventario: I

Figura 63

También es posible filtrar los registros disponibles para resguardar, activando la opcion
“Filtrar Por”, como se muestra en la siguiente figura.

Filtrar Por:l [Todoz] j

Completos
Software

M aquinaria v Equipo Eléctico
| Equipo v Aparatos de Comunicaciones v T4

Figura.64

OPCIONES:
e (Todos)
Visualiza la lista de todos los Bienes disponibles para resguardar.

e Equipos Completos
Muestra la lista de CPUs completos o Servidores disponibles para resguardar. Cuando

seleccionamos un CPU o Servidor completo, el sistema resguardara de manera automatica todos
sus componentes.
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e Software.
Muestra la lista de Software disponibles para resguardar.
e Partida seleccionada

Muestra una relacion de los Bienes disponibles para resguardar, cuya partida sea igual a
la seleccionada.

Para la opcién “Equipos completos”, si desea ver la lista de los componentes que forman
el equipo completo debera hacer doble “click” sobre él y se desplegara la siguiente ventana:

Ek Consulta de Equipos Completas X

2100007000001

| CPRU
Procesador PENTILM 111
! |Welocidad: 2.8 GH
¢ |Dizco Dura: 40 GB
! |Memaria Ram: 128 MB

Inventario Descripcion Sene

. Teclado
[EI2100007000002  Monitor
T, 2100007000004 Mouse

1 | _’l

Figura 65

Esta ventana muestra las caracteristicas del CPU o Servidor, asi como también los datos
de los componentes del equipo.

2.2.1.E.- SELECCION DE REGISTROS A RESGUARDAR.

Podra seleccionar todos los registros haciendo “click” sobre el check box M “Seleccionar
todo” o bien puede hacerlo manualmente haciendo “click” sobre el check box M que se encuentra
antes de cada namero de inventario.

Nota: Cuando seleccione un CPU o Servidor completo, sus
componentes se resguardan de manera automatica

La fecha de resguardo del o los nimeros de inventarios seleccionados sera la que se muestra
en la parte superior derecha de la ventana, es posible modificarla, pero debera ser en el formato
“dd/mm/aaaa” (Ver figura 63).

Para buscar un inventario en la lista, debera capturar el nimero en el campo buscar que
se muestra en la parte inferior derecha de la ventana y enseguida pulsar la tecla <ENTER> (Figura
63).

2.2.1.F.- ASIGNAR RESGUARDOS.

Para asignar los niumeros de inventarios seleccionados a un empleado haga “click” con el
botén izquierdo del Mouse sobre el boton [Resguardar], si los registros se asignan de manera
correcta al empleado entonces se mostrara el siguiente mensaje:
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Proceso Realizado x|

@ Resguarda Asignado Correctamente

Figura 66

Nota: Es posible asignar resguardos de Mobiliario y

Equipo de Patrimonio como de la Dependencia.

2.2.1.G.- ELIMINAR RESGUARDOS. ¥

Seleccione los nimeros de inventarios a eliminar. Una vez seleccionados haga “click” con
el botdn izquierdo del Mouse sobre el botdn [Eliminar], el sistema mostrara el siguiente mensaje:

zl
iDesea Quitar los Resguardas de los Elementos Seleccionados?
] w
Figura 67

Para confirmar haga “click” sobre el botén [SI].

2.2.1.H.- BUSCAR UN EMPLEADO m

Para buscar un empleado por su clave, nombre o area de adscripcion haga “Click” sobre
el boton [Buscar], se mostrara la ventana de busqueda, donde debera seleccionar y teclear los
datos de busqueda. Al mostrar los resultados la ventana se vera similar a la siguiente:

EX Buscar Un Empleado

" Busca[ por..— LTt AmaP A s L wliele 4 W i LU L i i .
| INombre L]BUSCE'“ {Martinez E
Clave 1 Mambre | Area ~
22574 MARTIMEZ HERMAMDEZ MARICELA Departamento de Informacidn v Servi
719 MARTIMEZ CASTRO ELAY Departamento de Adjudicaciones ;
g MARTIN OLIS FERHANDO ector Obra Plblica
93346 MARTIMEZ MORALES EMERSOM ELL..  Departamento de Yehiculos, Mag., s —
197808 MARTIMEZ GUTIERREZ GUSTAVD Departamento Sector Obra Publica y
£ | >

Solo haga doble “Click” sobre el registro del empleado y el sistema le regresara a la
ventana de resguardos, seleccionando la ubicacién donde se encuentra el empleado seleccionado.

2.2.1.1.- IMPRIMIR RESGUARDO gl

Para imprimir el Resguardo del empleado activo debera hacer “click” sobre el boton
[Imprimir], a continuacion se mostrara la siguiente ventana.
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=
Cedulas | Resguardos | Etiquetas 1 Feportes

— Diatos del Emplead

ID Empleado: |2

Nombre: |Lopez Trividad Javier

r— Filtrar Por

Opciones Disponibles

Figura 68

En la figura anterior se muestra el Id_Empleado y el Nombre; también se encuentra la
opcidn de “filtrar por” para que pueda filtrar la informacién a imprimir. Para visualizar el reporte

seleccione el icono imprimir. A continuacién se mostrara la siguiente ventana:

] x]

Figura 69
En la parte superior de la ventana se muestran las siguientes herramientas:

% Este boton envia el resguardo directamente a la impresora

ﬁ Exporta el resguardo a un documento de Excel.

H Ir a la primera pagina del resguardo

* Retroceder una pagina.

]72 de 3 Ndmero de pagina activa.

.’ Avanza una pagina.

M

Ir a la Ultima pagina del resguardo.
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2.2.2.- TRANSFERENCIAS PERSONALES.

Permite transferir Bienes resguardados de un empleado a otro. Para activar esta opcion
pulse la tecla de funcién <F4>, desde el menu principal, o bien utilizar las teclas de direccién y
seleccione con la tecla <ENTER>. A continuacion se desplegara la siguiente ventana:

x
izaci Area
<G Uridad de Apoyo Adriristativo
----- <> Unided de Planescién
-G Unidad de Infemdtica
< Coordinacion General de Admiistracian
<> Delegacin Tapachula
s Subsecrelaria de Admon, de Personaly Desanolo Adio.
- Subsecrelaria de Riecursos Materiales y Servicios
-G Direcsion de Paiinionio
G Direceien de Adauisiciones
-G Direceien de Servicios i
< Depantamento de Infomacién
s Depantamento de Correspondencia, Archive [ Entiega
<3 iicing de Conespondenciap Archi | Clave: Nombre:
< Dicina de Intendencia
----- > Deplo. de Val de Contratos de Arendamii | Area
----- & Estacionariento Piblica "Casino Tutleca’
----- <> Casa de la Comunicacién Internacional T
----- < Dficina de ls C. Secrstarfa
Clave: Nombre:
Area:

. | » Beeplar | Cancela Sale

Figura 70

Para realizar una transferencia seleccione la ubicacién donde se encuentra el empleado
que entregara los bienes.

Los botones que se encuentran a la izquierda de cada area [+] y [-], se utilizan para

expandir o contraer una Ubicacién, para ello solo tiene que hacer “click” con el botén izquierdo del
Mouse sobre estos.

Para seleccionar una ubicacion haga “click” sobre ella, si la ubicacién tiene empleados, se
visualizaran enseguida (Ver figura siguiente).

#4 Transferencias Personales [Uno a Uno] i x|

Estructura Drganizacional Area de Desamollo de Sistemas

Secretaria de Administacion Empleads [ 14 Emplez
&> Unidad de Asuntos Juridicos LI CASTELLANDS ARGUELLD DSCAR ARMANDD 4
& Q Unidad de Apopo Administrativa Dﬂ LOPEZ TRINIDAD JAVIER &
G Unidad de Planzacion LI TECO MORALES JERARDD 1
B Um:é? 8 CI TORRES CIPRIANES MARIO ALBERTO 3

[—— ECURSOS HUMANDS
g COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION
¢ DELEGACION DE TAPACHULA
B Subseoretaria de Admon. de Fersondly Diesarolls dmo
B ¢ Subseoretaria de Fiecursos Maleriles » Servicios 4 |
<> Direceion de Pattimorio

< Direceidn de Adguisiciones Entiega Recihe

El - DIRECCION DE SERVICIOS
e Diepattamenta de Informacion [ Entiega
> DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENI | Clave: Nombre:

s Depto. de Wal de Contratos de Amsndarmi
o iga ESTACIONAMIENTO PUBLICO “CASING TUXTLECD" Area
> CASADE LA COMUNICACION INTERNACIONAL

< Dficinade |a C. Secretaria

Clave: Nombre:
Area:
4 | | Acepiar | Cancelar Sl

210000401000000

Figura 71
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Entreqa . . . . . .
Para realizar la transferencia de registros, seleccione primero el empleado haciendo
“click” sobre el. Si el empleado tiene bienes resguardados (se mostrara activado el check box

del empleado), haga “click” sobre el boton [Entrega]; los datos del empleado que entrega se
mostraran en pantalla.

g Seleccione al empleado que recibira la transferencia este puede ser de la misma area
del que esta entregando o de otra. También puede tener o no bienes resguardados. Una vez

seleccionado el empleado que recibira los bienes haga “click” con el botén izquierdo del Mouse
sobre el boton [Recibe].

Nota: Es posible transferir resguardos de Mobiliario y

Equipo de Patrimonio como de la Dependencia.

La ventana del sistema tendrd mas o menos la siguiente apariencia:

& Transferencias Personales [Uno a Uno] ) x|

Estuctura Organizacional

Area de Desarrollo de Sistemas

Secretaia de Adminsuacion
s Unidad de Asuntas Juridicos
Bl < Unidad de Apoyo Administrative

Empleado

[ 1d Emple:

[A & CASTELLANOS ARGUELLO OSCAR ARMANDO
[ £ LOPEZ TRINIDAD JAWIER

4

<g» Unidad de Planeacidn
(=) Unidad de Informatica

2
£ Teco Moralss Jerardo 1

3
Area de Desarrallo de Sistemas

[0 € TORRES CIPRIANES MARID ALBERTO

b AREA DE SISTEMAS DE RECURSOS HUMANDS
<z» COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION
wgs DELEGACION DE TAPACHULA
[ Subsecretaria de Admon. de Personal y Desanolla Adma.

) > Subsecrelaria de Recursos Materisles p Servicios | | 7
G Ditescion o Patimonid T
&> Direceidn de Adguisicianes .
£ DIRECCION DE SERVICIOS o
----- > Departamenta de Informacion Clave: Nombre:

£l &» DEPARTAMENT DE CORRESPONDEM! 1 Teco Morales Jerardo
-G OFICINA DE CORRESPONDENC | Area i
5 OFICINA DE INTENDENCIA Area de Desarrollo de Sistemas
LG Deplo. de Val de Contratos de Arendami 7
> ESTACIONAMIENTO PUBLICO "CASIND TUXTLECO"
> CASA DE LA COMUNICACION INTERNACIONAL

s Dficina de la C. Secretaria

Nombre:

2 LOPEZ TRINIDAD JAVIER
Area:
Area de Desarrollo de Sistemas

q | |

bosptar | Cancela | sain |

Figura 72

Para visualizar y seleccionar los registros a transferir haga “click” con el bot6n izquierdo
del Mouse sobre el botén [Aceptar] y se desplegara la siguiente ventana:

2% Mobiliario ¥ Equipo a Transferir A |

Fecha de Transferencia |13.v"1 0/2004

Aceptar I S alir I

Entrega: Teco Morales Jerardo
Recibe: LOPEZ TRINIDAD JAVIER
& el Filtrar Por: I[Todos] =1
| rvwentario I D ezcripcidn I Serie
&% 2100003000001 C.FP.U 12-25M
&% 2100007000001 C.P.U wJ-COMPL
B 2100003000002 Monitor SFSA38
% 2100009000004 Mouse KJSKF
[ 2100007000004 Mouse MO-123
& 2100009000002 Teclado LAk SFKS
& 2100007000002 Teclado T-123
< | ol

Buscar Inventario: I

Figura 73
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En la ventana anterior se muestran los siguientes campos:

Fecha de Transferencia. Es la fecha en que se realiza la transferencia. Si decide modificar esta
fecha debera respetar el formato “dd/mm/aaaa”.

Entrega y Recibe: Son los nombres del empleado que entrega los bienes y del que recibe.

Seleccionar todo. Marque todos los registros haciendo “click” sobre el check box Mde esta
opcién, o bien, si desea marcar registro a registro haga “click” sobre el check box M que se
encuentra al lado izquierdo de cada nimero de inventario.

Buscar Inventario: Para buscar un inventario capture el numero en el campo “Buscar Inventario”
que se muestra en la figura anterior; si existe se marcara en la lista de lo contrario se mostrara una
ventana de aviso indicando que el registro no existe.

Filtrar por: Seleccione esta opcion si desea filtrar ciertos registros que cumplan ciertos requisitos.
Las opciones disponibles son:

Filtrar Por:l [Todosz)

Equipoz Completoz
Software

M aquinaria ¢ Equipo Eléctico
1 Equipa v Aparatos de Comunicaciones y T4

Figura 74

OPCIONES:

e (Todos)
Visualiza la lista de todos los Bienes resguardados por el empleado que entrega.

e Equipos Completos
Muestra la lista de CPUs completos y/o Servidores resguardados por el empleado que entrega.

e Software.
Muestra la lista de Software resguardado por el empleado que entrega.

Partida seleccionada

Muestra una relacion de los Bienes resguardados por el empleado que entrega, cuya partida
seaigual a la seleccionada.

Para la opcion “Equipos completos”, si desea ver la lista de los componentes que
integran el equipo, haga doble “click” sobre él y se desplegara la siguiente ventana:

x
2100007000001

| CPU
Frocesador PENTILIM 111
! |Velocidad: 2.8 GH
+ |Digco Duro: 40 GB
! |Memoria Ram: 128 MB

D escripcion
ao Teclado

[E 2100007000002 Maonitor

% 2100007000004 Mouse

Figura 75
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Esta ventana muestra las caracteristicas del CPU o Servidor, asi como también los datos
de los componentes del equipo.

2.2.2.A.- PROCESAR TRANSFERENCIA.

Para transferir los bienes seleccionados debera hacer “click” sobre el boton [Aceptar]. Si
el proceso de transferencia se realiza con éxito se mostrara el siguiente mensaje:

Jrase £

| @ Proceso de Transferencia Realizado con Exito

Figura 76

Nota: Cuando se transfiera un CPU o servidor completo; sus

componentes se transferiran de manera automatica

Para cancelar la transferencia haga “click” sobre el botén [Cancelar], si desea salir haga
“click” en boton [Salir].

2.2.3.- TRANSFERENCIAS AUTOMATICAS.

Para activar esta opcion pulse la tecla de funcién <F5>, desde el menu principal, o bien
utilizar las teclas de direccion y seleccione con la tecla <ENTER>,

A continuacion se desplegara la siguiente ventana:

™| Transferencias Automaticas |

| Fecha: [23/11/2004

Filtrar Pol:l [Todos)

No. de Inventario: I i

|rventario | D ezcripcidn

Lista Previa de registros a

| 5 erie

Transferir

< |

0|
Empleado I LI
Empleada

Clawe: I RFC: I FEERED |
Maombre: I Cancelar |

Puesto: )
I S alir

Area |

Figura 77

Debera teclear el nUmero de inventario que desea transferir (activo o resguardado). Para
agregar el registro a la lista previa pulse la tecla <ENTER>. Repita este paso para cada nimero de

inventario que desea transferir.

42
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Filtrar Por:

Esta opcion permite filtrar los registros posibles a transferir. Las opciones disponibles son:

Filtrar Por:l [Todoz) j

E quipoz Completos
Software
Maquinaria y Equipa Eléctrico

| Equipa v Aparatos de Comunicaciones v T4

Figura 78
Numero de Inventario:

En este campo debera teclear el nUmero de inventario que desea transferir, este puede
ser de patrimonio o de la dependencia y puede estar 0 no resguardado.

Para buscar un numero de inventario haga “click” sobre el botén [Buscar]. A
continuacion se visualizard la siguiente ventana:

i, Lista de Mobiliario ¥ Equipo il
|nventario Descripeidn
O € 2100004000006 Manitor SERIO.
O 2100004000007  Teclado SERIO .
&) 2100004000008 Mouse SERIO .
D 2100004000009 Impresora SERFOu
[J$= 2100004000010 | C.D. iter SERFD.
[J$= 2100004000011 | C.D. hiter SERIN
O & 2100005000001 Monitor F
%= 2100004000014 | Basuren MEBJFEE
D 2100004000015 | Basuremn LGE.
D 2100004000016 Silla para Barras Alkas LIasast
%= 2100004000017 Fichero K14858¢
Of= 2100004000018 Alacena 12548.)
D 2100004000019 Mesza para Computadora SEEE54
[0 2100004000020 Mesa Auxiiar S/5
0§ 2100004000021  Mesa de Estudio JKFEZ2
[J$= 2100004000022 | Silla Secretarial Giratoria k28300
ﬂlﬁ"ﬁl 2100004000023 Silla Fiia JBB_’l;I

Aceptar | Salir | Inventario: I

Figura 79

Para seleccionar registros haga “click” sobre el check box M que se encuentra antes de
cada numero de inventario.

Para agregar la lista seleccionada haga “click” sobre el botén [Aceptar]. Los nimeros de
inventario seleccionados se agregaran automaticamente a la lista previa de la figura 77.

Fecha de Resguardo.

Indica la fecha en que el Mobiliario o Equipo que se muestra en la lista quedara
resguardado por el empleado. Si decide cambiarla debera mantener el formato “dd/mm/aaaa”.

Seleccion de Empleado.
Una vez creada la lista de mobiliario y equipo a transferir debera selecciona el empleado

a quien se le transferiran estos bienes, para ello haga “click” con el botén izquierdo en la punta de
flecha que se encuentra a la derecha del campo, Ver figura siguiente:
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Selaccions & Empleado

L
Lopez Tinidad Ja
Teco Morales Jerardo

Figura 80

2.2.3.A.- REALIZAR TRANSFERENCIA.

Para que el sistema realice la transferencia automatica haga “click” sobre el botén
[Aceptar]. Si el proceso se realiza de manera correcta se mostrara el siguiente mensaje:

Proceso Realizado x|
@ Proceso de Transferencia realizado con Exito
Figura 81

Para cancelar la transferencia haga “click” sobre el boton [Cancelar]. Si desea salir haga
“click” sobre el boton [Salir], o bien sobre el boton [Cerrar] que se encuentra en la esquina
superior derecha de la ventana de transferencias automaticas.

2.3.- CATALOGOS.

Aqui se podran visualizar los catalogos mas importantes del sistema como son:
Areas/personal, Articulos, Materiales y Municipios. Para activar esta opcion utilice las teclas de

direccion y seleccione pulsando la tecla <ENTER>, o bien, pulse simultaneamente las teclas
<CTRL> + <F1>.

Para ver un catalogo solamente debera hacer “click” en la “Pestafia” correspondiente.

2.3.A.- CATALOGO DE AREAS/PERSONAL.

» Pestafas/Personal

En esta pestafa podra Agregar, Eliminar y Modificar los datos de cualquier empleado.

M Catalogos del Sistema x|
A E el 1 Articulos )i Matsrial | Municipios
Secretaria de Admiristracian Area de Desanollo de Sistemas
g Unidad de Asuntos Juridicos Empleado [ IdEmpleac
B G Uridad de: Apopo Adminishative [ € CASTELLANDS ARGUELLD OSCAR ARMANDD 4
< Uridad de Planeacion '€ LOPEZ TRINIDAD JAVIER 2
El-ign U”'dd de Infomaica £ Teco Morsles Jerardn 1
=k iz de Desanollo de Sisieras [ TORRES CIFRIANES MARID ALBERTO 3
s WREA DE 5ISTEMAS DE AECURS0S HUMAND
&> COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION
¢ DELEGACION DE TAPACHULA
Bl & Subsecretariade Admon, de Personal y Desarollo Admo.
Bl & Subsecretaria de Fiecurses Materiles y Servicios 4 | |
< Direceion de Patrimario
o Ditescitn de Adquisiciones f Uatos cillemplEad
<G DIRECCION DE SERVICIOS 1dEmpleada: | RFC: [
(s Departamenta de Informacidn
1 < DEPARTAMENTO DE CORRESPONDEN Norabre: [
& OFICING DE CORRESPOMDEN
& OFICINA DE INTENDENCIA Apelido Patero: |
G Depto. de Wal. de Conlratos ds Anendar
g ESTACIONAMIENTO PUBLICO "CASIND TUXTLECO" | Apelido Materna: |
g CGA DE LA COMUNICACION INTERNACIONAL
& Dficing dela €. Secretaria Puesto: |
J | ] _Agesar || Gicha || Dol Eliminar | Modiica
Figura 82
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Agregar Se ut|I,|2a para agregar un empleado en la ubicacién seleccionada; los campos que
debera capturar son los siguientes:
« |dEmpleado.

Es la clave Unica para cada Empleado. “no puede duplicarse”. Debera ser numérico y
una vez grabada en el sistema no podra modificarse

X3

o

RFC

Nombre
Apellido Paterno
Apellido Materno
Puesto.

X3

o

X3

o

X3

*

X3

*

Erabi | Se utiliza para guardar los datos del empleado en el sistema.

== Elimina los datos del empleado seleccionado. Si el empleado tiene bienes
Eliminar resguardados entonces sera imposible eliminarlo, es decir para eliminar el registro
de un Empleado este no debera tener mobiliario o equipo asignado.

b adifica Aqui podra Modificar los datos del empleado seleccionado. Una vez modificado los
datos debera hacer “click” sobre el boton [Grabar] para registrar los cambios.

Los botones que se encuentran a la izquierda de cada area [+] y [-], se utilizan para
expandir o contraer una Ubicacidon para ello solo tiene que hacer “click” con el botén izquierdo del
Mouse sobre estos.

Para seleccionar un area primero tendra que expandir la Ubicacion donde ésta se
encuentra, y luego marcarla haciendo “click” sobre ella.

2.3.B. CATALOGO DE ARTICULOS.

Al hacer “click” sobre la pestafia de “Articulo”, se mostrara la siguiente ventana:

i Calobugr delSisternna |
[Ptz 1 I
Materiales y Utiles de Admon, y Ensefianza Materiales y Otiles de Dficina
Hrraes Famdiat en eits Paitids I
Matesales y Utles de Admon. y Ensefianzs Enucsdors e
Adairerds  Ulerachs: e — < Familias
Henamierkas, Rifaceiones y Accrsrrins Fadcandorss
. Matesales p Articulor de Conttnuccidn
Partidas e Primas, Prockictns Duimicas, Famaceuticos y Laboss
WEttusdo Blancas, Prandar de Protaccion Peiznaly Aricu
Miatesshes Sunmhios y Previdss de Flolecoin paa Seg Py
Mobdiasio y Equipe de Advinisiasion Mticulos [~ Tedos @ Clawve 1 Dascripcién &il
Mg, 3 Ecuapo figrop. Iradadnal. de Com. y de 5 -
Wiehleakse y Eopipn de Transpere Diggripcion [ Clave :!
Equipo & Instumentsl Médico u de Laborstono fuchreeo . hall
Hettamiesiins y etacrionns Auchivens Verical e 2 Gavetas con Caia .. A At
st itciese NDNIPRSS ArcHetiocon 13 T igios e \rticulos
i Loyl s o | uchivem Hodizonial con 17 Tadeirins | AAMR
Maqursiay Ecuape de Deterisa y Segundad Pibkes | 5 oAt
Archivars Herizontsl AADG x|
| |
Busea Descsipeidn Clave:
4 | I

En la figura anterior se muestra una lista de todas las partidas clasificadas por Capitulos.
Al hacer “click” sobre una partida se mostrara la lista de Familias correspondientes a la partida
seleccionada.
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Al seleccionar una Familia se mostrara la relacién de articulos correspondiente a la
familia. Al seleccionar un articulo se llenaran automaticamente los campos Buscar descripcion y
clave.

Los botones que se encuentran a la izquierda de cada Capitulo [+] y [-], se utilizan para

expandir o contraer un Capitulo, para ello solo tiene que hacer “click” con el botén izquierdo del
Mouse sobre estos.

Para seleccionar una Partida primero tendra que expandir el Capitulo donde ésta se
encuentra.

Si desea visualizar la lista completa de articulos haga “click” sobre el check box M. Para
filtrar Gnicamente articulos de la Familia seleccionada desactive el check box.

Buscar Descripcion.

Para buscar un articulo por su descripcién debera escribirla en este campo y pulsar la
tecla <ENTER>, si existe se marcard en la lista.
Buscar clave.

Para buscar un articulo por su clave (Grupo y Subgrupo) debera teclear primero el grupo

(Dos caracteres), luego el Subgrupo (dos caracteres). Sobre el campo subgrupo debera pulsar la
tecla <ENTER>, si existe se marcara en la lista.

%l Imprimir.

Haga “click” sobre este botdn para imprimir el catalogo de articulos. Podra imprimir la lista
de articulos por clave o por descripciéon haciendo “click” sobre option group que se encuentra
antes del botén imprimir.

2.3.C.- CATALOGO DE MATERIAL.

Al hacer “click” sobre la pestafia de “Material”, se mostrara la siguiente ventana:

]
i ] Hiaterial | .
Clave B
Madera
Metal
Formica
Vinil
Piel -
Vidiio
Alurniriic
Parcelana
Ceramica
Plastica
Papel
Tela
Fibrs de Vidria
Cemento =
Buscar.. %

Figura 84

Secretaria de Administracion 46



Sistema de Mobiliario y Equipo Dependencia Versién 2.0

En la figura anterior se muestra la lista de materiales. Si desea buscar un material teclee
la descripcion en el campo Buscar y pulse <ENTER>, si existe se marcara en la lista.

= Imprimir.

Haga “click” sobre este botén para imprimir el catalogo de Materiales.

2.3.D.- CATALOGO DE MUNICIPIOS.

Al hacer “click” sobre la pestafia de “Municipios”, se mostrara la siguiente ventana:

il Catalogos del Sistema x|
1 1 T Municipios:

Clave -
Acacoyagua
beala

Acapetahus
Abamirano

Amatén

Frontera de Amatenango
Yale de Amatenango
Angel Albing Corza
Artiaga

Bejucal de Ocampo
Bela Vista

Beriozabal

Bochi

Bosque, EI i

Figura 85

En la figura anterior se muestra la lista de Municipios. Si desea buscar un Municipio teclee
la descripcion en el campo Buscar y pulse <ENTER>, si existe se marcara en la lista.

% Imprimir.

Haga “click” sobre este botén para imprimir el catalogo de Municipios.

Para salir de la ventana “Catalogos” haga “click” sobre el botén [Cerrar] que se encuentra
en la parte superior derecha de esta ventana.

2.4.- CERRAR SESION.

Utilice esta opcidn para cerrar la sesion de trabajo actual. El sistema muestra de nuevo la
pantalla de Inicio de Sesion.

2.5.- ABRIR ARCHIVO

Utilice esta opcion para abrir archivos enviados por la Direcciéon de Patrimonio, tales como:
Catélogos, Cedulas de Altas, Cedulas de Baja, etc.
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3.- PROCESOS.

En esta opcién puede realizar los siguiente procesos: Impresion de Etiquetas, Envio de
Cédulas, Generar Cédulas de Bajas y Transferencias, integrar equipos Completos, Generar
Anexos para el Sistema de Entrega-Recepcién de la Contraloria, Realizar Procesos de Conciliacion
y Recepcion de Informacion.

3.1 IMPRIMIR ETIQUETA.

Esta opcién permite imprimir etiquetas ya sea por cédulas de Alta, por Ubicacion o
namero de inventario. Para seleccionar utilice las teclas de direccion y oprima la tecla <ENTER>, o
bien, pulse simultdneamente las teclas <CTRL> + <I>.

3.1.1.- IMPRIMIR ETIQUETA POR CEDULA.

Para seleccionar esta opcion haga “click” en la pestafia “Por Cédula”, la ventana tendra
un aspecto similar a la siguiente:

]
Cedulas T Resguardos T Etiguetas I Reportes
Por Cedula 1 Por Inventaria

Estados: Ejercicio: Buscar Cedula

ldCeduls [ Fecha | Status [ Descripcion

| | i

I Seleccionar Todos

Inventario [ Desciipeien [ Seie [ Mare

| L]

<
~Buscar
=4 "l { Inventario: | Otro Campo: |

Figura 86

Estados: Es el estado de las cédulas que deben ser: “Procesada” para aquellas cédulas que sean
de patrimonio, “Dependencia” para aquellas que tengan inventarios de control interno. Estos dos
tipos de cédulas son las Gnicas que se permiten imprimir.

Ejercicio: Haga “click” en este campo para seleccionar una afio de ejercicio, si desea filtrar las
cédulas por afio.

Una vez que haya seleccionado el estado de la cédula y el afio de ejercicio, se listaran
todas cédulas disponibles.

Para seleccionar una cédula haga “click” sobre ella, o bien, puede buscar la cédula
tecleando el numero en “Buscar Cédula”. En la parte inferior de la pantalla se mostraran todos los
registros que contenga la cédula como se ve en la figura siguiente:
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|
Cedulaz T FResguardos T Etiguetas I Fieportes
Por Cedula T Par Inventario
E stados: Ejercicio: Buscar Cedula
IF' - Procesada ;I IZUUS ;I |

IdCedula Fecha Status Descripcion

4] | i

= Seleccionar Todos Cedula Seleccionada: 21000-2009-0-1
|nventario | Descripcidn | Serie | tarc

D& 2100003000007 C.PU JSDAF ACE
DL‘EI 2100003000002 Monitor kELASZU34 ACE
O % 2100009000004 Mouse SKASHJIFS ACE
D 2100009000003 Teclado ASKLSLEF) ACE
| i3

<
@I !l |7I|i::sel:|al'alio: I— Otro Campo:|—|

Figura 87

J Para imprimir una cédula completa debera estar seleccionada. Haga “click” sobre el botén
[Imprimir] para mandar a impresion todos los numeros de inventario de la cédula.

NOTA IMPORTANTE: Para la impresién de las Etiquetas utilice la
impresora de Codigo de Barras, usando etiquetas especiales como

se describe en el “Manual para el pegado de Etiquetas”.

3.1.2.- IMPRIMIR ETIQUETA POR INVENTARIO.

Para seleccionar esta opcion haga “click” en la pestafia “Por Inventario”, la ventana
tendrd un aspecto similar a la siguiente:

ﬂ
Cedulas T Resguardos T Etiquetas I Reportes
Por Cedula T iPor Inventario
210000401000000
<> Direccion de Patrimonio -
[ g Direccidn de Adquisiciones
= <g» DIRECCION DE SERWICIOS
4g» Departamenta de Informacidn
DEPARTAMENTO DE CORRESPONDEMNCIA, ARCHI
H <z» OFICINA DE CORRESPOMDEMNCIA T ARCHI
gz OFICINA DE INTEMDEMCIA =
iI ikt i HLFI
[~ Seleccionar Todos
Inventario I Descripoion I Serieg I b arc
4] | i
Buscar
él ’l lrlnvenlaliu: | Otro Eampu:l |
Figura 88

Para poder imprimir una etiqueta por niumero de inventario debera seleccionar un area
haciendo “click” sobre los botones que se encuentran a la izquierda [+] y [-], estos se utilizan para
expandir o contraer una ubicacion.

A continuacién se mostraran todos los registros que contiene el area seleccionada como
se muestra a continuacion
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Impresién de Cedulas I x|
Cedulas I Fesoedss ] Etiquetas | Fieportes

Par Cedula T Por Inventario
210000401000000

Secretaria de Administracidn
fenennegz Uridad de Asuntos Juridicos
‘ <G Uridad de &poyo Administrativo
s Unidad de Flaneacidn
midad de Informatica
-EE]) Area de Desarrollo de Sistemas

<z AREA DE SISTEMAS DE RECURSOS HUMAMNDS =
Afp - T T _>l_|
[~ Seleccionar Todos Area de Desarrollo de Sistemas
|nventaric | Descripcidn | Serie I h;l
OB 2100004000097 | Accesorio para 5 canner 5/5 o
EIE' 2100004000038 Alimentador para Impresora 545 5
EIE' 2100004000117 Bateria de Respaldo S5 s
EIE' 2100004000093 Bufer S/ Ses
T [ LI_I
Buscar
ﬁl Irlnvenlaliu: | DOtro Campo: ‘
Figura 89

Para imprimir todas las etiquetas de la ubicacion seleccionada haga “click” sobre el botén

[Imprimir]. Para imprimir Gnicamente las etiquetas de algunos numeros de inventarios,
debera marcarlos haciendo “click” sobre el check box M que se encuentra antes de cada registro,
0 bien, puede seleccionar todos los registros haciendo “click” sobre el check box M “Seleccionar
todo”.

NOTA IMPORTANTE: Para la impresion de las
Etiquetas utilice la impresora de Cédigo de Barras,

usando etiquetas especiales como se describe en el

3.2.- ENVIAR CEDULAS.

En esta opcion podra enviar Cédulas de Altas, Bajas y Transferencias de Mobiliario y
Equipo VIA INTERNET al Padron Central de la Direccion de Patrimonio. Las cédulas que se
transferirdn deberan estar en status de solicitud. Para activar esta opcion utilice las teclas de
direccion, seleccione y pulse la tecla <ENTER>. También es posible seleccionar esta opcion
pulsando simultaneamente las teclas <CTRL> + <E>.

Si desea obtener mas informacion, consulte el

“Manual Para Enviar Cédulas Via Internet”
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3.3.- SOLICITUDES DE BAJAS.

Para activar esta opcién utilice las teclas de direccion y pulse la tecla <ENTER>, o bien,
pulse las teclas <Mayus> + <Supr> simultdneamente. Esta opcién esta disponible Unicamente
para inventarios de patrimonio.

Si existen solicitudes de Cédulas de Bajas se mostrara la siguiente ventana:

& Solicitudes de Baja de Registros de Patrimonio x|

Buscar... |

IdCedula [ Fecha [ Tipo de Baj, | Cedula: Fecha Baja: |_/_/___
@Z1000200501  26/11/2005 3

™ Ver Dbservaciones

Inventario | Descripcidn | Serie

Lista Previa
de inventarios

T I
4 x  @HE e 8P
Figura 90

En esta ventana se visualizaran todas las Cédulas disponibles (aquellas cuyo estado
sea “S"). Para trabajar con una Cédula seleccionela haciendo “click” sobre ella.

Si desea buscar una Cédula teclee el Id_Cédula en el campo Buscar y pulse <ENTER>.
Si la Cédula se encuentra se marcara en la lista.

Si desea salir de esta ventana y regresar al Menu Principal haga “click” en el botén [Salir],
0 bien, en el botdn [Cerrar] que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana.

Para trabajar con la cédula seleccionada haga “click” en el botén [Aceptar], o bien, haga
doble “click” sobre la cédula. Si la cédula contiene registros de nimeros de inventarios a dar de
Baja, estos se listaran en la pantalla.

Agregar Registros

Para agregar registros a la cédula de baja haga “click” con el botén izquierdo del Mouse
sobre el boton [Agregar Reg.] Se visualizara la siguiente ventana:

@ Lista de Articulos no Resguardados 3 x|
[~ Seleccionar Todo Filtrar Por: 'I R VL O
|23fE|9.r‘2EIU=1
Irtveritario Descripcidn Serie Marca
084 [iemia ____[55 ]

< I 2l
Fesguardar | Salir | Aceptar | Buscar Inventario:

Figura 91
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En la ventana anterior se mostrara todo el mobiliario y equipo que se encuentra
disponible para baja (Inventario de Patrimonio que no esta resguardado).

Marcar Registros.

Para marcar todos los registros haga “click” sobre el check box M “Seleccionar Todo".
Vuelva hacer “click” para desmarcar.

Puede marcar los registros manualmente haciendo “click” sobre el check box M que se
encuentra antes de cada niumero de inventario.
Para Agregar Registros Marcados.

Para agregar los registros seleccionados a la lista de Registros en Solicitud de Baja
debera hacer “click” sobre el boton [Aceptar] (ver figura 91).

Buscar.

Si desea buscar un inventario capture el nimero en el campo “Buscar Inventario” que se
muestra en la figura anterior; si existe se marcara en la lista de lo contrario se mostrara una
ventana de aviso indicando que el registro no existe.

Filtrar por.

Puede visualizar el mobiliario o equipo disponible para dar de baja usando la opcion filtrar
gue se muestra a continuacion:

Filtrar Pol:l [Todos)

E quipoz Completos
Software
Maquinaria y Equipa Eléctrico
1 Equipo v Aparatog de Comunicaciones p Tq

Figura 92

Si el filtro activado es “Equipos Completos” se mostraran todos los CPUs o Servidores
completos disponibles. Para visualizar los componentes de un Equipo haga doble “click” sobre él y
se desplegara la siguiente ventana:

x
2100007000001

| CPU
Procesador: PEMTILIM I
! |Welocidad: 2.8 GH
¢ |Dizco Duro: 40 GB
! |Memoria Ram: 128 MB

Inventario D escripcion Serie
100007000002 Maoritor 1-123
T 2100007000004 Mouse 10-123
1 | i
Figura 93

En la figura anterior se muestran las caracteristicas del CPU o Servidor y los
componentes que integran el equipo.

< Fecha.

La fecha de movimiento indica la fecha de solicitud de baja. No debe modificarse.
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X Lista previa de Registros a dar de baja.

Puede actualizar la lista de registros a dar de baja, es decir, puede modificar las
observaciones de un ndmero de inventario, o bien eliminar de la lista previa aquellos nimeros de
inventario que no desea dar de baja.

< Modificar observaciones.

Para activar las observaciones deberd hacer “click” en el check box “Ver
Observaciones” (vuelva hacer “click” para desactivar), se mostrara la siguiente ventana:

Observaciones
| -
-

Guardar | Cancelarl -

Figura 94

Para guardar las observaciones del numero de inventario seleccionado haga “click” sobre
el botén [Guardar]. Para deshacer los cambios hechos a las observaciones haga “click” sobre el
botdn [Cancelar].

X Eliminar de la lista previa de solicitud un inventario.

Para eliminar un registro de la lista previa marquelo y enseguida presione la tecla
<SUPR>.

| M
Generar Archivo.

Utilice este botén para crear el archivo de la Cédula de Baja que contienen los registros
en Solicitud.

= Imprimir pre_cédula de Baja.

Utilice este botén para visualizar la Pre-Cédula de Baja. Para ver correctamente la
pre_cédula, los registros del Mobiliario y Equipo a dar de baja deberan ser grabados antes.

@| Guardar Registros

Utilice este boton para guardar la lista de registros en Solicitud (Mobiliario y Equipo). Si
los datos se guardan de manera correcta se mostrara el siguiente mensaje:

Proceso Realizado! =]

@ Registras Guardados Correctamente

Figura 95
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(}ﬁ| Salir

Para salir de la ventana de “Solicitudes de Baja” haga “click” sobre este botén salir, o
bien, haga “click” sobre el boton Cerrar [X] que se encuentra en la parte superior derecha de esta
ventana.

3.4 SOLICITUD DE TRANSFERENCIAS.

Para poder activar esta opcion utilice las teclas de direccién y pulse la tecla <ENTER>.
Esta opcién esta disponibles Unicamente para inventarios de patrimonio.

Si existen solicitudes de Cédulas de Transferencias se mostrara la siguiente ventana:

x
Buscar .
|dCedula | Fecha | status Cedula: Fecha Baja: [_/_/___

E]21000200401 2541172004 5

21000200402 | 25/11/2004 3 [ Wer Observariones
21000200403 2541172004 5
21000200801 26A11/2006 5

Inventario | Descripeidn | Serie

K i

IEREE

o« . a4

Figura 96
En esta ventana se visualizaran todas las Cédulas disponibles (aquellas cuyo estado sea
“S"). Para trabajar con una Cédula selecciénela haciendo “click” sobre ella.

Si desea buscar una Cédula teclee el Id_Cedula en el campo Buscar y pulse <ENTER>.
Si la cédula se encuentra se marcard en la lista.

Si desea salir de esta ventana y regresar al Menu Principal haga “click” en el botdn [Salir],
o bien, en el botdn [Cerrar] que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana.

:@]l Seleccionar Cédula.

Para trabajar con la cédula seleccionada haga “click” en el botén [Seleccionar Cédula], o bien
haga doble “click” sobre la cédula. Si la cédula contiene registros de nimeros de inventarios para
transferir, estos se listaran en la pantalla.

Agregar Registros.

Para agregar registros a la cédula de transferencia haga “click” con el boton izquierdo del
Mouse sobre el botén [Agregar Reg.] se visualizara la siguiente ventana:
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% Lista de Articulos no Resguardados x|
. Filtrar Por: Fecha:
W Sl sl — | [oAzrz004
Inventario | Descripcion | S erie | Marca
4 | ]|
Fesguardar | Salir | Aceptar | Buscar Inventario: I
Figura 97

En la ventana anterior se mostraran todo el mobiliario y equipo que se encuentra
disponible para transferencia (Inventario de Patrimonio que no esta resguardado).

Marcar Registros.

Para marcar todos los registros haga “click” sobre el check box M “Seleccionar Todo”.
Para desmarcar todos los registros vuelva a hacer “click” sobre el check box.

Puede marcar los registros manualmente haciendo “click” sobre el check box M que se
encuentra antes de cada registro.
Seleccionar Registros.

Para agregar los registros seleccionados a la lista de registros en solicitud de transferencia
debera hacer “click” sobre el botén [Aceptar] (ver figura anterior).
Buscar.

Si desea buscar un inventario capture el numero en el campo [Buscar Inventario] que se
muestra en la figura anterior; si existe se marcara en la lista, de lo contrario, se mostrara una
ventana de aviso indicando que el registro no existe.

Filtrar por.

Puede visualizar el mobiliario o equipo disponible para transferir usando la opcion filtrar
gue se muestra a continuacion:

Filtrar Pm:l [Todog) j

quipos Completos
Softveare

M aquinaria p Equipa Eléctrico
| Equipo v Aparatos de Comunicaciones y T4

Figura 98

Si el filtro activado es “Equipos Completos” se mostraran todos los CPUs o Servidores
disponibles. Para visualizar los componentes de un Equipo haga doble “click” sobre él y se
desplegara la siguiente ventana:
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o Consulta de Equipos Completos ] x|

2100007000001

CPU

Procesador, PENTIUM Il
elocidad: 28 GH

Disco Duro: 40 GB
tdemoria Flam: 128 MB

Inventario Descripcion
i

00007000002 Moritor M-123
% 2100007000004 Mouss MO-123

Figura 99

En la figura anterior se muestran las caracteristicas del CPU o Servidor y los
componentes que integran el equipo.

Fecha de Movimiento.

La fecha de movimiento indica la fecha de solicitud de baja. No debe modificarse.
Lista previa de registros a transferir.

Puede actualizar la lista de registros a transferir, es decir, puede modificar las
observaciones de un niimero de inventario, o bien eliminar de la lista previa aquellos nimeros que
no desee transferir.

Modificar observaciones.

Para activar las observaciones debera hacer “click” en el check box M “Ver
Observaciones” (vuelva hacer “click” para desactivar), se mostrard la siguiente ventana:

Observaciones

=
[

Guardar | Eancelarl

Figura 100
Para guardar las observaciones del numero de inventario seleccionado haga “click” sobre
el botén [Guardar]. Para deshacer los cambios hechos a las observaciones haga “click” sobre el
botdn [Cancelar].

Eliminar de la lista previa de solicitud un inventario.

Para eliminar un registro de la lista previa marquelo y enseguida presione la tecla
<SUPR>. El sistema mostrara un mensaje de confirmacion.

'ﬂ} Generar Archivo.

=

Utilice este botdn para crear el archivo en disco flexible de la Cédula de transferencia que
contienen los registros en Solicitud.

=) Imprimir pre_cédula de Transferencia

Utilice este botdn para visualizar la Pre_cédula de transferencia. Para ver correctamente
la pre_cédula, los registros del Mobiliario y Equipo a transferir deberan ser grabados antes.
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@l Guardar Registros.

Utilice este botdn para guardar la lista de registros en Solicitud. Si los datos se guardan de
manera correcta se mostrara el siguiente mensaje:

Proceso Realizado! x|

@ Registros Guardados Correckamente

Figura 101

Qﬁ| Salir

Para salir de la ventana Solicitudes de Transferencias haga “click” sobre el boton [Salir],
o bien, haga “click” sobre el boton Cerrar [X] que se encuentra en la parte superior derecha.

3.5.- EQUIPOS COMPLETOS.

Utilice esta opcién para integrar equipos completos, conectar en red, quitar elementos
(Monitor, Teclado, Mouse) de un cpu y generar hojas de servicios. Esta opcion solo esta disponible
para usuarios informaticos. Para acceder puede pulsar la tecla [F7]. La ventana que se mostrara
serd la siguiente:

== Bienes Informaticos

Area de Sistemas Equipos de Computa

- s Unidad de Apoya Juridico A [ - B [2100004003230] PENTIOM IV ~
- o Unidad de Apoyo Administativo [2100004003476] PENTIUM Il
- o Uridad de Informatica £33 [2100004004274] PENTILM 11
- =] Area de Sistemas 554 [2100004004305] PENTILM
& fuea de Fiedes y Soporte Técnico Sk [2100004004309] PENTIUM IV
- o Uridad de Planeacisn i g [2100004004910
won Delegacion Tapachuls [2100004004811
& Delegacion San Cristobal de las Casas ; %5 [2100004004812
<& Delegacién Yajalin — | @y [210000400417] PENTILM v
<o Ubicacién Desconocida No. 1 150 [2100004004821] PENTILIM
- Ubicacién Desconocida No. 2 e 2L, [2100004004843] PENTIUM IV
& = i £ (2100004004856 PENTIUM v
210000701000000 E @ Inventario 2100004004303 & Detalle
Inwentario Descripcion Marca | Modelo | Serie | Mombre | Ubicacién
2100004004803 C.P.U H.P. DEI0CMT MJ34709TK.  Lépez Trindad .. Area de Sis
£ I L
Impresoras ] Oos Dispositivos [ & Mon O Tex  C Mew
= ®oo Monitores
- Teclados
Inventario | Diescripeion II]]= Mouses
2100004005091 Laser
& | k.
Figura 102

Debe seleccionar una ubicacion haciendo “Click” sobre el &rbol de areas, se mostraran los
equipos que se encuentren en ella. En forma de icono se muestran que equipos se encuentran
conectados en red y cuales no. Para expandir o contraer una ubicacién haga “click” sobre los
botones que se encuentran a la izquierda [+] y [].

En la lista de los equipos completo podra visualizar todos los componentes que tenga el
Equipo Completo seleccionado haciendo “click” sobre los botones que se encuentran a la
izquierda [+] y [-], para ver como esta integrado el equipo.

Para quitar un componente del equipo oprima la tecla <SUPR>.
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En la parte inferior izquierda de la ventana se encuentra todos los componentes libres
(monitor, teclado, mouse) disponibles.

Si desea agregar un componente libre a un equipo de computo (cpu o servidor) debera
primero seleccionar el nimero de Inventario del equipo, y luego hacer doble “click” sobre el
componente que agregara.

Ver detalle.

Para ver la lista de los componentes que forman el equipo completo debera hacer “click”
sobre el botén [Detalle], se desplegara la siguiente ventana, mostrando los componentes del

equipo seleccionado x|

2100004000005

CPU

Procesador AMD-KE
“elocidad: 12 THZ
Dizco Duro: 12 KB
Memaria Ram: 12 GB

Descripcion Serie

Mo | GFHGrG

Teclado GFHFGH
% 2100004000008 Mouse HFGH
«| | i
Figura 103

Conectar/Desconectar en Red un Equipo.

Para conectar o desconectar un equipo de computo a la red, solo debera hacer doble
“Click” sobre él (en la lista de equipos de coémputo), se mostrara una pantalla de confirmacion para
realizar el movimiento.

éConectar en Red el Inventario: 21000040038847

Si | Mo

Bitacora de Mantenimiento y/o Servicio.

Para ver la bitacora de mantenimiento de un Inventario (cpu, servidor, monitor, teclado,
impresora, etc.), seleccione el nimero de Inventario, y enseguida haga “click” sobre este botén,
se mostrard la siguiente ventana:

EBitacora de Mantenimiento y Servicio | =] 3]
Datos del Equipo
Irventario [ Descripeisn [ Harca [ Madzls
2100004000007 CPU ACER DLKL34ELK
< | |
Bitacora 1 Nusva Servicio
Detalle Servicio N
Folio [ TipoServi. [ Sewvicio [ Fala
4l | |
8|
Salir
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En la figura anterior se visualizar dos pestafias haga “click” sobre la pestafia que desee.

Si selecciond la pestafia de Bitacora se mostrara todos los mantenimientos y servicios
que se le han hecho al equipo seleccionado como se muestra en la siguiente figura:

Bitacora T

Detalle Servicio ({0

Folio | TipoServi... | Servicio | Falla

O= 5 Mantemiento df cvallallzliall

Oz 5 Mantemisnto hgd

1 | -

]

Figura 105

Para seleccionar vy filtrar un tipo de servicio, haga “click” sobre la punta de la flecha de
este campo como se muestra en la siguiente figura:

Servicio | Mantemiznto j

Imztalacidn
Fepacidn
Sustitucion de Pieza
Cambin de Eaquipo
b antermiento

Figura 106

Imprimir Servicio. =

Si desea imprimir un mantenimiento o servicio, seleccione el registro haciendo “click”
sobre el check box M que se encuentra antes de cada registro y pulse el botén [Imprimir]. Se
pueden imprimir uno 0 MAas servicios.

Modificar Servicio.

Si desea modificar un mantenimiento o servicio, seleccione el registro y pulse el botén
[Modificar].

Nuevo Servicio.

Si selecciond la pestafia de “Nuevo Servicio” podra realizar agregar un nuevo
mantenimiento o servicio al equipo Seleccionado. Se mostrara la siguiente ventana:

I

Pieza Piecio

Tipo de Servicio

|
Fecha

-
2012/2004 Agregan ’

Descripcion Procedimiento

. A,

Responsable del Servicio

El
-
13
I j Guardar | Cancelar

Figura 107
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Los datos a capturar son los siguientes:

+ Tipo de Servicio. Seleccione el tipo de servicio que se le dara al equipo haciendo “click” sobre
la punta de flecha de este campo; como se muestra en la figura siguiente:

Tipo de Servicio

Sustitucidn de Pieza j

Inztalacian
Repacion
‘Custitucion de Pieza
Cambio de Equipo
b antermiento

Figura 108

% Fecha. Es lafecha en que se realizé el Servicio.

< Pieza. Este campo se activa cuando el tipo de servicio es “Sustitucion de Pieza”, en este campo
debera escribir la descripcion de la pieza.

Precio. Si el tipo de servicio es Sustituciéon de Pieza, debera escribir el precio.

Descripcion. En este campo se captura la descripcién o falla del Equipo.

Procedimiento. En este campo se captura el procedimiento realizado.

Responsable del servicio. Muestra una relacion de Personal informético, quienes son los
encargados de realizar el Mantenimiento y Servicio de los Bienes Informaticos y Equipos de
Comunicacion, solo debe seleccionar el nombre de un empleado.

« Observaciones. Utilice este campo para escribir sugerencias o comentarios sobre el
Mantenimiento o Servicio.

K/
0.0

R/
0.0

®
0.0

R/
0.0

Una vez capturado todos los datos haga “click” sobre el botén [Guardar], para registrar el
Servicio o Mantenimiento.

3.6.- GENERAR ANEXOS.

Utilice esta opcién para generar los anexos de mobiliario y equipo. Al hacer “click” se
mostrara la siguiente ventana:

| Generacion de Anexos

Lista de Anexos:

Mobiliario y Equipo de Dficing

| Aceptar Cancelar

Figura 109

En esta ventana debera seleccionar el anexo que desea generar, y enseguida hacer
“click” sobre el botén [Aceptar]. Se mostrara la siguiente ventana:

Guardar Recordset ADD Anexo_11_140405.Mbl 3

Guardar en: ‘_} Mobiliario v Equipo [Dep) j Ll o ‘

5 Anexas Contraloria
L‘,b [)Bases v Reportes
Documertos |- CamunicacionSocial
T I DEnviarCedulas
@ IIFarms
) ChFunciones
Esciritorio Shiconos
I IconosCeduladla
I )MuevoCatalogn
@ Anexzo_11.Mbl
@ Anexo_14.Mbl
— [ Anexa_14_140305.Mbl
.jg Anexo_21.Mbl
MiPC Anexo_22.Mbl
@ Anexzo_23.Mbl

Mis documentas

>
Mis sitios dered  Mombre: |Anaxn_1 1_140405 hd Guardar
Tipo: | Tabla de Aecess [ Mbl | Cancelat
Figura 110
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Debera seleccionar la ruta (ubicacion donde guardara el anexo generado). Enseguida
debera hacer “click” sobre el Boton [Aceptar]. Por cada anexo que se genera se crea un archivo
distinto que tiene la siguiente Estructura en su nombre:

ANEXO_NN_DDMMAA

Por ejemplo si generd el anexo nimero 11 Mobiliario y Equipo, el dia 05 de Marzo de
2005, entonces el archivo que se creara tendra el nombre de:

ANEXO_11_050405

3.7 CONCILIACION.

Permite conciliar informacion enviada por la Direccion de Patrimonio. Este proceso se
realiza para garantizar la integridad de la informacion en la base de datos local como en la base de
datos central. Es un proceso muy simple que consiste en verificar los nimeros de inventarios y
algunos datos relevantes en la base de datos del Sistema.

3.8 RECEPCION DE INFORMACION.

Para poder activar esta opcion utilice las teclas de direccién y pulse la tecla <ENTER>.
Esta opcién permite crear cédula de alta por transferencia de los registros descargados via
Internet. También es posible recepcionar Cédulas de Alta que envia la Direccidon de Patrimonio via
Disquete.

3.8.1.- ALTA DE REG. POR TRANSFERENCIA

Esta opcion permite registrar de manera automatica en la base de datos del sistema local los
registros que son transferidos de otra dependencia. Esta opcién se utiliza después de que la
Dependencia Receptora haya obtenido los registros via Internet de la base de datos central de
Patrimonio. (Para obtener mas informacién de este proceso, vea el “Manual para Enviar Cédulas
via Internet”

3.8.2.- OBTENER CEDULA DE ALTA

Esta opcion se utiliza para registrar cédulas de alta que envia la direcciéon de Patrimonio,
al acceder a esta opcidén se mostrard la siguiente ventana:

= Obtener Cedula de Altas §|

Cedulas Obtener Cedula Inventario | Marca | Model

Id Cedula | Ejercicio |

£ ¥

Total de Regiztros:

5 alir ‘ Procesar ‘

Figura 111
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Para cargar una cédula de alta, debera hacer “click” sobre el botén [Obtener Cédula], se
mostrara la siguiente ventana:

Abrir Cedula de Allas Enviadas EFX

Buscar en: | [ Escritorio - e ek E-
SMis dacumentos
&5 P ripc

Documentos |3 Mis sitias de red
recientes CSimsn7.0
@ |- Service Pack 2 para Windows P
2 ca_z1000_14042005
Eserlorio 2 cbiliaria 130405

Mis documentos

f-n"
wd
MiPC
<
3
Mis sitios de ted  Nombre: | CA_21000_14042005 | A |
Tipa [Tabla de Access [ Mdb ~] Cancelar
Figura 112

En esta ventana debera seleccionar el archivo que contiene la cedula de alta, el nombre
del archivo, tendra la estructura muy parecida a la siguiente: CA_21000_14042005, donde CA
indica Cédula de Alta, 21000 es la clave de la dependencia, y los ultimos digitos es la fecha de
envié en formato dd/mm/aaaa. Una vez seleccionado el archivo de la cédula de alta, haga “click”
sobre el botén [Abrir], la cedula se cargara en la ventana de la figura 111 y tendra mas o menos la
apariencia siguiente:

= 0btener, Cedula de Altas E|
Cedulas Ueigen Lzt Irventaria | Marca | hiadeh
|d Cedula B 2100006000012 2483698 0931
GRET E | 2100006000013 2463698 0931
O 2100006000014 2483698 0931
2100006000015 2463698 0931
2100006000016 2463698 0931
2100006000017 2483698 0931
3 >
Salir Procesar b 4
Total de Registros: 6

Figura 113
Para ver el contenido de una cédula solamente haga “click” sobre ella. Para seleccionar
una cédula active la casilla haciendo “click” sobre el check box. Para procesar la cédula solamente
haga “click” sobre el boton [Procesar]. Si el proceso se realiza de manera correcta el sistema
enviara un mensaje de éxito.

3.9.- ACTUALIZAR

Esta opcién contiene las opciones de actualizar Observaciones, Software y Hardware.

3.9.1.- ACTUALIZAR OBSERVACIONES

Esta opcion permite actualizar los campos: Condicién, Municipio y Observaciones de un
namero de inventario en particular. Al hacer “click” sobre esta opcién, el sistema le pedira que
teclee el numero de Inventario que desea modificar y enseguida se mostrara la siguiente pantalla:
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| Actualizacion de Algunos Campos

| 2100004000018  |Silon Ejecutiva Fio

Huevo
E{itadﬂ - - Municipio:
* B Requl Mal =
uena egular a0 Tustla Gubiénez j

Observaciones:
‘Bm

Guardar 5 alir

Figura 114

Para actualizar los cambios en la base de datos solamente debera hacer “click” sobre el
botén [Guardar].

3.9.2.- ACTUALIZAR SOFTWARE

Utilice esta opcion para actualizar la informacion del Software disponible, al seleccionar
esta opcion se mostrara la siguiente ventana:

== Software |'._||'E|E|

Clasificacidn: |[Todns] _:J =] B2 Total: 196
Id_Irventario | HaombreProducto ] “ersion | Almacenamiento l TipolUsuario ] Flataforma J Cantidad
2100004000598 MOVELL MET.. VER. 312 Diskette M WwN 95,985E MT 23 e
2100004000692  THE NORTOM ... & Diskette u PaRAWINDO.. 8
2100004002530 Mo Dizponible Mo Dizsponible Mo Dizponible o Mo Dizponible o
2100004002531 Mo Dizsponible Mo Dizsponible Mo Dizsponible o Mo Dizsponible o
2100004002592 Mo Disponible Mo Disponible Mo Disponible 1] Mo Disponible 1]
2100004002593 Mo Disponible Mo Disponible Mo Disponible 1] Mo Disponible 1]
2100004002594 Mo Disponible Mo Disponible Mo Disponible 1] Mo Disponible o
2100004002595 Mo Disponible Mo Disponible Mo Disponible 1] Mo Disponible 1]
2100004002596 Mo Disponible Mo Disponible Mo Disponible 1] Mo Disponible 1]
2100004002597 Mo Disponible Mo Disponible Mo Disponible o Mo Disponible 1] oy
£ | L
e o L i S
Hombie del Producto: Dbjetivo:

| 1Nn Disponible JND Dizponible

| Producto 1 Licencia i Tipa

| | Tipo de Software: Version ||  Monousuario & Multivsuario | " Original |

Aantivirus - Mo Disponible | 2 5 i 14

14 i J 1 | Reales: 10 En Uso: iU | & Copia |

| | Medio de Al i Cantidad: | 2 I o | Lot il et
8Dk etie | [ Datos Adicionales e : :

i i il |~ Piestado | Completo | Codigo Fuente

Plataforma: ]Nn Dizponible [~ Manual de Usuario I Manual Técnico
Actualizar | Cancelar | Grabar I Salir ]

Figura 115
Filtrar Registros.

Seleccione un tipo de Clasificacion para mostrar informacioén de software mas especifico,
para ello haga “click” sobre el combo de Clasificacion.

Imprimir Software.

Para imprimir la lista de software que se muestra activa solo tendra que hacer “click”
sobre el icono [Imprimir].
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Actualizar Software.

Para actualizar los datos de un software debera seleccionarlo haciendo primero doble
“click” sobre el registro y enseguida seleccionar el botén [Actualizar].

Grabar los Cambios.
Para grabar los cambios, solo pulse el boton [Grabar], si los datos son correctos, se

mostrara un mensaje, indicando que los cambios fueron guardados, en caso contrario, se mostrara
un mensaje indicando el error.

3.9.3.- ACTUALIZAR HARDWARE

Utilice esta opcién para actualizar la informacion del Hardware disponible, al seleccionar
esta opcion se mostrara la siguiente ventana:

Z Hardware E@@
Clasificacion: [rp, - & Total: 281
Id_|nwventario ‘ Procesador | WYelocidad | Discoluro | temaria | Modo | ~
2100004000309 CELERON 800 MGZ 5GE E4 ME Falso
2100004000526 PEMTILM i 455 MGZ 2GR E4 ME Falso
2100004000529 20486 3 MGZ 20 ME o MB erdadero
2100004001116 PEMTIUM O 80.. 166 MGZ 4GE 32ME Verdadera
2100004001335 PENTIUM O 80.. 100 MGZ SGR 32 MB Falso
2100004001378 CELEROM 800 MGZ 0GB E4 ME Falso
2100004001505 PENTIUM M 166 MGZ 21GE 20MB Verdadero
2100004001509 PENTIUM MM 166 MGZ 32GE 32ME Verdadero
2100004001556 PEMTIUM MM 166 MGZ 15GE 20ME Werdadera
2100004001553 PENTILM MM 166 MGZ 15GR 20MB Verdadero
2100004001564 PEMTIUM PRO 200 GHZ 4GB 192 MB Verdadera
2100004001563 PENTIUM MM 186 MGZ 32GR 20MB Verdadero
2100004001571 PEMTIUM MM 166 MGZ 4GB E2ME Verdadera e
Actualizar | Cancelar | Grabar | Salir | Mo. de Inventario: |2100004001509
Descripcion CPU =
Procesador: Velocidad: Disco Duro: Memoria RAM:
[PENTIUM Mhx = [1es [ =] 22 GB.- GigaByte: | [32 [MB.- MegaByte ~ |
MHZ.- MegaHerz
v Conectado en Red GHZ. Gigatlertz
THZ - TeraHertz
Figura 116

Filtrar Registros.

Seleccione un tipo de Clasificacion para mostrar informacion de Hardware més especifico,
para ello haga “click” sobre el combo de Clasificacion.

Imprimir Hardware.

Para imprimir la lista de Hardware que se muestra activa solo tendra que hacer “click”
sobre el icono [Imprimir].

Actualizar Hardware.

Para actualizar los datos de un registro de Hardware, debera seleccionarlo haciendo
primero “click” con el botén izquierdo del mouse sobre el registro y enseguida seleccionar el boton
[Actualizar].

Si el tipo de hardware que se muestra es: Cpu, Portatil o Servidor; los datos que se
podran actualizar son: Procesador, Velocidad, Disco Duro, Memoria y Nodo (si se encuentra 0 no
conectado en red). Si el tipo de hardware que se muestra es: Monitor, Teclado, Mouse o
Impresora, los cambios que se podran hacer son solamente sobre el campo Tipo. (Por ejemplo si
se trata de impresora, el tipo puede ser: inyeccion de tinta, laser, matriz de punto).
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Grabar los Cambios.
Para grabar los cambios, solo pulse el botén [Grabar], si los datos son correctos, se

mostrara un mensaje, indicando que los cambios fueron guardados, en caso contrario, se mostrara
un mensaje indicando el error.

4.- REPORTES

Utilice esta opcién para imprimir reportes del Mobiliario y Equipo activo en la base de
datos local, al hacer “click” sobre esta opcién se mostrara la siguiente ventana:

Impresién de Cedulas El

Cedulaz T Resguardos T Etiquetas T

Catalogos Reportes i
O Atticulos ¢ Mobiliario y Equipo= ¢ Sumaria de Articulos
I~ Por Descripcion & oy (T " Concentrado de Articulos
i~ Resguardos por Area™
i e
Persons| B [ Floeaetied Grupo y Subgrupo
[ Fikkar por Areas

~ arems Filtrar por Aticulo

v Patri i v o i rd At icul

C Material | ™ ¥ D W Todos  Articulos

" Municipios I

Equipos de Computo Mo Integrados

¢ Resguardosx CPUsenRED € Completos  Cpu's  Monitores
=)

" Procesadores " Monitores ¢ Teclados  Teclados ~ Mouses

¢~ Bocinas [~ Todos

" Portatiles " Impresoras " Dispositivos

S| =

Figura 117

Esta ventana presenta una serie de opciones para imprimir diversos reportes. Se divide en
cuatro partes:

» Catalogos

> Reportes

» Equipos de Computo

» No Integrados
Catalogos:

Permite imprimir todos los reportes de los catdlogos que utiliza el sistema, solo
seleccione el catalogo que desea imprimir (puede activar el check box para ordenar el reporte) y
enseguida haga “click” sobre el boton Imprimir.

Reportes:
Permite imprimir los reportes mas comunes de mobiliario y Equipo.

Si desea filtrar por ubicacion solo debera hacer “click” sobre el icono del Organigrama,
se mostrard la siguiente ventana:
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(X

VA Estructura Organizacional

¥ ~i# Subsecretaria de Desarollo Administrativa p Tecnologico
+ @ Subsecretaria de Adminishiaciin de Personal
+ i+ Subsecretaria de Recursos Materiales y Servicios
¥ i Unidad de &poyo Juridico
¥ g Unidad de Apoyo Administrativa
+ g Unidad de Informética
+ i Unidad de Planeacidn
~ Delegacidn Tapachula
g Delegacion San Crigtobal de las Casas
g Delegacion Y ajaldn
i Ubicacidn Desconocida Mo. 1
& Ubicacidn Desconocida Mo. 2
g Ubicacidn Desconocida Mo. 3 (Fainver)
s Ubicacidn Mo. 4 Mo Existe Area para Resguarda)
i Oficing de la C. Secretaria

X NoAdscripcion
Aceptar S alir Adscripeidn

Figura 118

Seleccione el area para la que Unicamente desee visualizar Mobiliario y Equipo y haga
“click” sobre el botén [Aceptar].

También es posible filtrar inventarios de tipo Patrimonio o de tipo Dependencia (0 ambos si
asi lo requiere), para ello solo haga “click” sobre el check box correspondiente.

Para imprimir el reporte solo deberéa seleccionar el boton [Aceptar].

Equipos de Computo:

Permite imprimir los reportes mas comunes de bienes informaticos. Seleccione el reporte
haciendo “click” sobre él y enseguida seleccione el botdn [Imprimir].
No Integrados

Esta opcion también es aplicable a los Bienes Informaticos y se refiere a todos los
componentes y equipos que se encuentra sin partes, es decir libres.

5.- UTILERIAS

Esta opcién permite configurar algunas opciones que son importantes dentro del sistema.

5.1.- CONFIGURAR ENCABEZADO

Permite configurar los titulos de los reportes que utiliza el sistema, al hacer “click” sobre
esta opcion el sistema presentara la siguiente ventana:
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X]

= Configura Encabezado de Reportes

Titule Dependencia:

|Eecretar|’a de Adrministracidn «m jey

Titulo Unidad:
|Unidad de Apayo Adminiztrativa <m morales

Titulo Area:

|Unidad de Apayo Adminiztrativa <m teco

Aceptar | Salir |

Figura 119

En esta ventana debera escribir los titulos que desee que muestren los encabezados de
los reportes. Para actualizar los datos solamente haga “click” sobre el boton [Aceptar].

5.2.- RESPALDAR BASE DE DATOS

Permite respaldar la base de datos local. Los respaldos son importantes para garantizar
siempre el cuidado de la informacion.

Al hacer “click” sobre esta opcion se mostrara el cuadro de dialogo Guardar. El nombre
del archivo de respaldo se llamara: MobEquipo050805 (050805.- Indica que el respaldo se hizo el
dia 05 de Agosto del 2005).

Para guardar el archivo solo debera hacer “click” sobre el boton [Guardar]. Si desea
cancelar el respaldo, entonces seleccione el botdn [Cancelar].

5.3.- CONFIGURACION DE RUTA

Utilice esta opcion para configurar la ruta de la base de datos del sistema de mobiliario
local. Cuando seleccione esta opcidn se mostrara la siguiente ventana:

. Configurar Ruta de Bases y Reportes rz|

=c N
L |

5 Documents and Setings
=3 Administrador

&% Ezcritanio

[[Amen 7.0
[ Service Pack 2 para ‘Windows <P

Aceptar Cancelar

Figura 120
Para fijar la ruta de la base de datos seleccione la carpeta donde se encuentra la base de
datos local y los reportes haciendo doble “click” sobre ella y enseguida seleccione el boton
[Aceptar].
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5.4.- CONFIGURA USUARIOS

Es una opcion restringida, permitida Gnicamente para los usuarios de tipo Administrador.
Permite configurar los datos de los usuarios, asi como, establecer los permisos para cada uno de

ellos. Al hacer “click” sobre ella se mostrara la siguiente ventana:

Control de Usuarios E'@'E'
Lagin:

Grupo: | Auditores - ’—
Permizos Especiales Contrasefia:
&+ Tados
o il Confirmar Contragefia:
" Equipo Computa ,—

Mormbre Completo:

210000700000000

|Unidad de Infomaética

L suario | Mambre ~

admitistrador Jerardo Teco Morales

cparada Carloz Parada Cordova

Flores Bolafios Fernando

ffernando

Femanda Flores Bo
Jorge Caztellanos Gonzalez

[T, DU PR [

| €[

Agregar | Modificar| Pemmizoz | Eliminar

>

X| B
i

LCancelar | Cerrar

Figura 121

En esta ventana se administran todos los usuarios del sistema. Se pueden agregar
usuarios, Modificar los datos de un usuario, Eliminar usuarios siempre y cuando estos no tengan
movimientos en la base de datos.

Para establecer los permisos sobre las opciones del sistema que estaran disponibles para
un usuario debera hacer “click” sobre el botén [Permisos], se mostrara la siguiente ventana:

i Permisos del Usuario X

Dpciones del Sistema:

Actualizar Registras
Agreaar Registros Patrimanio y Dependencia
Catalogos del Sistema

Cansulta de Mobiiaria y Equip
Integracicn de Equipos Completas
Reportes de Mobiliaria  Equipa

Conciiacion de Infomacisn
Configurar Encabezado

Configurar Usuarios del Sistema
[rear Cedulas de Alta Dependencia
Crear Cedulas de éta Patrimonio
Crear Cedulas de Baja

Crear Cedulas de Transfeiencias
Erwiar Cedulas a Patrimonio
Generar Anexos del Serape
Impresion de Efiquetas

Figura 122

Para establecer los permisos para un usuario solamente debera seleccionar las opciones
y hacer “click” sobre el boton [>]. Si desea permitir todas las opciones del sistema al usuario solo

haga “click” sobre el botén [>>].

Para quitar los permisos solamente debera seleccionar las opciones y hacer “click” sobre
el botén [<]. Si desea quitar todos los permisos solo haga “click” sobre el botdn [<<].
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Para salir de esta ventana haga “click” sobre el boton cerrar [X], que se encuentra en la
esquina superior derecha de esta ventana. El sistema le regresara a la ventana anterior (figura
119).

Para guardar los datos de un usuario solamente debera hacer “click” sobre el boton
[Guardar] de la figura 121.

5.5.- CAMBIAR PASSWORD

Esta opcion se utiliza para cambiar el password de un usuario, al hacer “click” sobre ella,
se mostrara la siguiente ventana:

¥ Cambiar, Password

FPazzword Actual

Logir: Mueva Contrazefia;

Pazsward: Confirmar Contrazefia:

Aceptar |

Figura 123

Para cambiar su password es necesario teclear primero el Login y el Password, para que
el sistema le permita capturar su nueva contrasefia (password). Para aceptar los cambios
simplemente haga “click” sobre el boton [Aceptar].

5.6.- ACTUALIZAR RESGUARDO

Utilice esta opcion para actualizar los empleados que no tienen resguardos y que por una
u otra razén se encuentren marcados como si tuvieran. Esta opcién ejecuta un proceso de analisis
y si existe un empleado que no tiene resguardo, actualiza sus datos (le quita la marca de
resguardo), esto es con la finalidad de mantener la integridad de los datos dentro de la base de
datos local de Mobiliario y Equipo.
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