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Sistema de Mobiliario y Equipo Dependencia Versión 2.0 

 
INTRODUCCIÓN 

 
 

 
  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 Administración Pública. 

 

 

  Actualmente debido al incremento de datos y procesamiento de información que se tiene 

del Mobiliario y Equipo propiedad del Gobierno del Estado, se ha actualizado el sistema (SISMOB 
Ver. 2.0) incorporando nuevas Tecnologías de Información que proporcionan un mejor control en la 

Administración del Inventario. 

 

 

  Se incorporará ahora números de inventarios con código de barras, un nuevo diseño de 

etiqueta sobre un material de mayor calidad que ofrece mayor duración y mayor resistente. 

También se incorpora un módulo generador de números de Inventarios totalmente automático, que 

garantiza que los números de inventarios sean únicos. 

 

 

   El sistema de Mobiliario y Equipo Central también fue actualizado,  utilizando tecnología 

de vanguardia que permitirá a las Dependencias y Entidades ingresar en línea las Cédulas de 

Altas, Bajas y Transferencias. 
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OBJETIVO 
 
 

Proporcionar al usuario información detallada de cómo realizar los movimientos de 
captura, actualización e impresión del Mobiliario y Equipo, así como los procesos que se 
realizan para Imprimir Etiquetas, Cedulas de Alta, Bajas y Transferencias.  
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1.- ACCESO AL SISTEMA. 
 
     Para accesar al sistema de Mobiliario y Equipo versión 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 menú inicio, haciendo “click”  en la opción 
“Mobiliario y Equipo”. Dependiendo de la ruta donde se haya instalado el sistema, su pantalla se 
verá similar a la siguiente:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 2 
 
 

    La primera pantalla que se visualizará será la siguiente: 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Figura 3 
 

 Para entrar al Menú Principal deberá teclear su login y su contraseña, enseguida deberá 
hacer “click” sobre el botón [Aceptar]; si no teclea bien el login o la contraseña no podrá ingresar 
al Menú Principal. A continuación se muestra la pantalla principal del sistema: 
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Figura 4 
 
2.- MENU ARCHIVO. 
 
 Seleccione esta opción haciendo “click” con el botón izquierdo del Mouse, o bien 
presionando simultáneamente las teclas <ALT> + <A>, también puede moverse con las flechas de 
dirección y seleccionar con la tecla <ENTER>. 
 
 En este menú se encuentran diversas opciones como son: Registro (Crear Cédula, 
Agregar Registros, Actualizar y Realizar Consultas), Resguardos (Resguardos Personales, 
Transferencia Personales y Automáticas), Catálogos (Áreas/Personal, Artículos, Material, 
Municipios). 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 5 
 
2.1.- REGISTRO. 
 
 Esta opción 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 menú se encuentran 
las opciones para crear todos los distintos tipos de cédulas (ver figura siguiente). 
 
 
      

 
 
 
 

 

 

Figura 6. 
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2.1.1.- CREAR CÉDULAS. 
 
  Esta opción permite crear nuevas cédulas de Altas para Patrimonio o la Dependencia, así 
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 opción “Cédulas Altas Patrimonio” el estado inicial de la Cédula será “S” 
(en solicitud). Mientras el estado sea “S” se podrán Agregar, Eliminar o Actualizar los registros de 
Mobiliario y Equipo que forman dicha Cédula, así como también, será posible eliminar la misma. 
 
 Para activar esta opción utilice las teclas de dirección y seleccione con la tecla <ENTER>, 
o bien, puede acceder de manera directa pulsando simultáneamente las teclas <CTRL> + <P>. A 
continuación se mostrará la siguiente ventana: 
 
 
 
 
 
 
      
 
 
 

Figura 7 
 
     Datos de la Cédula de Alta: 
 

 Clase de Cédula. 
 Tipo de Cédula. 
 Clave Dependencia: 5 dígitos. Ejemplo 21000. 
 Año de Ejercicio: 4 dígitos. Ejemplo 2004. 
 Dígito indicador: 1 dígito. “0” indica que la Cédula es de Patrimonio;”1” indica que la 

Cédula es de la Dependencia 
 Número de Cédula:  
 Fecha. 
 Descripción. 

Descripción de los datos. 
 

 Clase de Cédula. 
 
             Indica la clase de Cédula que se creará, la cual puede ser Cédula de Alta, Baja o 
Transferencia, en este caso estará seleccionada la opción  Altas (no se puede modificar). 
 
 

 Tipo de Cédula. 
 
             Existen dos tipos de cédulas: Patrimonio y Dependencia. 
  
             Las Cédulas Tipo Patrimonio únicamente  registrarán inventarios controlados por la 
dirección de Patrimonio mientras que para las Cédulas tipo Dependencia únicamente contendrán 
inventario de control interno manejado exclusivamente por la propia dependencia. 
 
 

 Clave Dependencia. 
 
             Esta clave se asigna de manera automática al momento de seleccionar la Cédula. Indica la 
clave de la Dependencia (5 dígitos). 
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 Año de Ejercicio. 
 
 Se refiere al año en que se registra la Cédula. Para seleccionar un Año de Ejercicio haga 
“click” con el botón izquierdo en la punta de la flecha que se muestra debajo de este campo y 
aparecerá una lista de diferentes años; seleccione el año dando “click” con el botón izquierdo del 
Mouse, o bien, puede utilice las teclas de dirección y seleccionar pulsando la tecla <ENTER>. 
 
 Al seleccionar un Año de Ejercicio el sistema proporcionará el número de Cédula 
consecutiva de ese Ejercicio, así como la fecha actual (puede ser modificada). 
 

 Número de Cédula. 
 
 El número de Cédula se asigna automáticamente al momento de seleccionar el Año del 
Ejercicio. (No se puede modificar). 
 

 Fecha. 
 
 Es la fecha de creación de la Cédula, Puede cambiarla si lo desea. Únicamente se permite 
modificar el día y el mes. El formato es: DD/MM/AAAA. Todos los registros que se agreguen a la 
Cédula tendrán como fecha de Alta la fecha de creación de la misma. 
 

 Descripción. 
 
 Se describe brevemente el contenido de la Cédula. 
 
GRABAR CÉDULA DE ALTA. 
 
     Para grabar la Cédula haga “click” en el botón [Aceptar], una vez que haya capturado los 
datos, si esta se graba correctamente aparecerá el siguiente mensaje: 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 8 
 

2.1.1.B.- ALTAS  DEPENDENCIA. (Crear Cédula de Alta de la Dependencia). 
 
            Si seleccionó la opción  “Cédula Altas Dependencia” estas tendrán el status “D” 
(Dependencia). 
  

Para activar esta opción utilice las teclas de dirección y seleccione con la tecla <ENTER>, 
o bien, puede acceder de manera directa pulsando simultáneamente las teclas <CTRL> + <D>. A 
continuación se mostrará la siguiente ventana: 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 

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 único 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 CÉDULA DE ALTA 
 
              Para grabar la Cédula haga “click” en el botón [Aceptar], una vez que haya capturado los 
datos, si esta se graba correctamente aparecerá el siguiente mensaje: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 10 
 

              Los registros agregados a este tipo de cédulas, se podrán actualizar (Eliminar, Modificar) 
en el momento que se requiera.  
 
               Podrán resguardarse e imprimir sus etiquetas. Será posible también eliminar la cédula 
completa con todos sus registros, el control total de este tipo de cédula será exclusivo de la 
dependencia. 
 
2.1.1.C.-   BAJAS (Crear Cédulas de Bajas). 
 
 Selecciona esta opción para crear Cédulas de Bajas para Mobiliario y Equipo inventariado 
por la Dirección de  Patrimonio. 
 
 Para activar esta opción utilice las teclas de dirección y seleccione con la tecla <ENTER>, 
o bien, puede accesar de manera directa pulsando simultáneamente las teclas <CTRL> + <B>.  
 
 A continuación se mostrara la siguiente ventana: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 11 
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Los datos que forman Cédula de Baja son: 
 

 Clase de cédula 
 Tipo de cédula 
 Clave dependencia 
 Año de ejercicio 
 No de cédula 
 Fecha  
 Descripción  
 Tipo de Baja 

 
 
Descripción de los datos: 
 
Clase de Cédula. 
 
           Indica la clase de Cédula que se creará, la cual puede ser Cédula de Alta, Baja o 
Transferencia, en este caso estará seleccionada la opción Bajas (no se puede modificar). 
 
Tipo de Cédula. 
 
           Una Cédula de Baja es únicamente de tipo Patrimonio y solo podrá contener registros 
inventariados por la Dirección de Patrimonio (aquellos que se registraron mediante una cédula de 
alta tipo Patrimonio). 
 
Clave Dependencia. 
 
 Esta clave se asigna de manera automática al momento de seleccionar la Cédula, Indica la 
clave de la Dependencia (5 dígitos). 
 
 Año de Ejercicio. 
 
             Se refiere al año de creación la Cédula. Para seleccionar un Año de Ejercicio haga “click” 
con el botón izquierdo del Mouse  en la punta de la flecha que se muestra a la derecha de este 
campo y aparecerá un lista de diferentes años; seleccione el año dando “click” con el botón 
izquierdo del Mouse, o bien, puede utilizar las teclas de dirección y pulsar la tecla <ENTER>. 
 
             Al seleccionar un Año de Ejercicio el sistema proporcionará el número de cédula 
consecutivo de ese Ejercicio, así como la fecha actual (que puede ser modificada). 
 
Número de Cédula. 
      
              El número de Cédula se asigna automáticamente al momento de seleccionar el Año del 
Ejercicio. No se puede modificar 
    
Fecha. 
 
              Es la fecha de creación de la Cédula, Puede cambiarla si lo desea. Únicamente se permite 
modificar el día y el mes. El formato es: DD/MM/AAAA. Todos los registros que se agreguen a la 
Cédula tendrán como fecha de Baja la fecha de creación de la misma. 
Descripción. 
 
        Descripción breve de la cédula. 
 
Tipo de Baja. 
 
        Es el tipo de Baja que contiene la Cédula y que puede ser: Normal, Sustitución o 
Extravío/Robo.  
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o Normal: La Cédula contendrá registros de bienes que sean obsoletos o inservibles 

exclusivamente y tendrá que ser forzosamente procesada en Almacenes Generales, 
siguiendo los lineamientos y procedimientos que marque la Dirección de Patrimonio. 

 
o Sustitución: Contiene registros de bienes que se darán de baja por sustitución que se 

encuentren defectuosos y donde sea valida la garantía por el proveedor y este sustituya el 
bien por uno nuevo. Este tipo de baja se procesará directamente por el sistema Central de 
Mobiliario. 

 
o  Extravió/Robo: Contiene registros de bienes que se darán de baja por Extravió/Robo  

Este tipo de baja se procesará directamente por el Sistema Central de Mobiliario. 
 
 
GRABAR CÉDULA DE BAJA. 
 
Para grabar la Cédula haga “click” en el botón [Aceptar], una vez que capturó los datos, si esta se 
graba correctamente aparecerá el siguiente mensaje: 
 
 
 
 
 
 

Figura 12 
 

2.1.1.D.- TRANSFERENCIAS (Crear Cédulas de Transferencias). 
 
           Selecciona esta opción para crear Cédulas de Transferencias para Mobiliario y Equipo 
inventariado por la Dirección de  Patrimonio. 
 
           Para activar esta opción utilice las teclas de dirección y seleccione con la tecla <ENTER>, o 
bien, puede accesar de manera directa pulsando simultáneamente las teclas <CTRL> + <T>.  
 
           A continuación se mostrará la siguiente ventana: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 13 
 

     Los datos que forman la Cédula de Transferencia son: 
 Clase de cédula 
 Tipo de cédula 
 Clave dependencia 
 Año de ejercicio 
 No de cédula 
 Fecha  
 Descripción  
 Dependencia Receptora 
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Descripción de los datos: 
 
Clase de Cédula. 
 
          Indica la clase de Cédula que se creará, la cual puede ser Cédula de Alta, Baja o 
Transferencia, en este caso estará seleccionada la opción Transferencia (no se puede modificar). 
Tipo de Cédula. 
 
          Una Cédula de Transferencia  es únicamente de tipo Patrimonio y solo podrá contener 
registros inventariados por la Dirección de Patrimonio  
 
Clave Dependencia. 
 
           Esta clave se asigna de manera automática al momento de seleccionar la Cédula, Indica la 
clave de la Dependencia Emisora (5 dígitos). 
 
Año de Ejercicio. 
 
           Se refiere al año de creación de la Cédula. Para seleccionar un Año de Ejercicio haga 
“click” con el botón izquierdo del Mouse  en la punta de la flecha que se muestra a la derecha de 
este campo y aparecerá un lista de diferentes años; seleccione el año dando “click” con el botón 
izquierdo del Mouse, o bien, puede utilizar las teclas de dirección y pulsar la tecla <ENTER>. 
 
           Al seleccionar un Año de Ejercicio el sistema proporcionará el número de cédula 
consecutivo de ese Ejercicio, así como la fecha actual (que puede ser modificada). 
 
Número de Cédula. 
      
           El número de Cédula se asigna automáticamente al momento de seleccionar el Año del 
Ejercicio. No se puede modificar. 
     
Fecha. 
 
           Es la fecha de creación de la Cédula, Puede cambiarla si lo desea. Únicamente se permite 
modificar el día y el mes. El formato es: DD/MM/AAAA. Todos los registros que se agreguen a la 
Cédula tendrán como fecha de Transferencia la fecha de creación de la misma. 
 
Descripción. 
 
            Descripción breve del contenido de la cédula. 
  
Dependencia Receptora.  
 
             Indica la Dependencia que recibirá el Mobiliario y Equipo. 
 
 
GRABAR CÉDULA DE TRANSFERENCIA. 
 
            Para grabar la Cédula haga “click” en el botón [Aceptar], una vez que capturó los datos, si 
esta se graba correctamente aparecerá el siguiente mensaje: 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 14 
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Dependencia Emisora: Quien entrega los Bienes y genera la Cédula de 
Transferencia. 
 
Dependencia Receptora: Quien recibirá los Bienes, no genera cédulas de 
transferencias. 

 
 
 
 
 
              Si desea salir de esta ventana y regresar al Menú Principal haga “click” en el botón [Salir] 
o bien en el botón [Cerrar] que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana [X]. 
 
 
2.1.2.- AGREGAR REGISTRO. 
 
             Esta opción permite agregar registros a Cédulas de Altas cuyo estado sea “S” en solicitud. 
Puede activar esta opción pulsando simultáneamente las teclas <CTRL> + <A>. Se mostrará la 
siguiente ventana: 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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 botón correspondiente “Patrimonio” 
o “Dependencia”. 
 
               Para trabajar con una Cédula haga doble “click” sobre la misma, o bien haga “click”sobre 
el botón [Aceptar]. 
       
               Para buscar una Cédula teclee el ID en el campo “Buscar Cédula” y pulse <ENTER>. Si 
la Cédula se encuentra se marcará en la lista. Para trabajar con ella, haga doble “click” sobre la 
misma, o bien haga “click”sobre el botón [Aceptar]. 
 
               Si desea salir de esta ventana y regresar al Menú Principal haga “click” en el botón [Salir] 
o bien en el botón [Cerrar] que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana [X]. 
 
 
               Después de seleccionar la Cédula se mostrará la ventana de Captura de Registros. (Ver 
figura siguiente). 
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2.1.2.A.- CAPTURA DE REGISTROS (Patrimonio y Dependencia). 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 16 
     
              Los datos Dependencia, Número de Cédula y Fecha de Alta, se muestran en la parte 
superior de la ventana, se asignan automáticamente cuando selecciona una Cédula, e indican que 
los registros que se capturen tendrán en común estos datos. 
 
Número de Inventario. 
 
              El Número de Inventario es único para cada artículo. “No puede Duplicarse”. Si se trata 
de una Cédula de Patrimonio, esté es asignado por la Dirección de Patrimonio de la Secretaría de 
Administración. Si es de una Cédula para la Dependencia el número será asignado por el personal 
responsable de la propia Dependencia. 
 
              Puede utilizar el tipo de inventario tradicional que consta de 8 dígitos como máximo o el 
tipo de inventario moderno que esta formado de la siguiente manera:  
 

DDDDD – AA – T – NNNNN 
 
Donde: 
 

• DDDDD: Es la Clave de la Dependencia. 
• AA: Indican el Año de Ejercicio. 
• T: Identifica el tipo de inventario; un “0” es inventario de Patrimonio, un “1” es inventario de la 

Dependencia. 
• NNNNN: Corresponden a un número consecutivo desde 0000 al 9999. 

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

Figura 17 
 
               El número de inventario Moderno se genera automáticamente para cada registro. El 
número de inventario Tradicional se captura. 
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Área. 
 
               Indica el nombre del área (ubicación) donde se encuentra el Mobiliario y Equipo; haga 
“click” con el botón izquierdo del Mouse sobre el botón  [Ver] y se mostrará la siguiente ventana: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Figura 18 

 
               En esta ventana se muestran las diferentes áreas que existen en la Dependencia. Para 
seleccionar, deberá marcar una ubicación y hacer “click” sobre el botón [Aceptar].  
 
 
               Para Salir de esta ventana sin seleccionar una ubicación haga “click” sobre el botón 
[Salir], o bien sobre el botón [Cerrar] que se encuentra en la parte superior derecha [X]. 
 
 
Tipo de Mobiliario, Tipo de Alta. 
 
               Estos campos se asignan automáticamente al seleccionar el tipo de Cédula y no se 
pueden modificar. 
  
 
Estado del Mobiliario. 
 
               Es la condición 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 botón izquierdo del Mouse en el circulo que se encuentra antes de cada opción. 
(Ver figura siguiente) 
 
 
 

Figura 19 
 
 
2.1.2.B.- DESCRIPCIÓN DEL ARTÍCULO.  
 
Aquí se capturan los datos Generales del Mobiliario y Equipo. 
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Figura 20 
 

 Familia. 
 
               Es el tipo de familia al que pertenece el artículo, con el Mouse haga “click” en la punta de 
flecha que se muestra a la derecha de este campo y aparecerá la lista de familias disponibles como 
se muestra a continuación: 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 21 
 
    Para seleccionar una familia haga “click” con el botón izquierdo del Mouse o utilice las teclas de 
dirección y pulse la tecla <ENTER>. 
 

 Partidas. 
 
               Si no aparece ningún registro de Familia haga “click” sobre el botón de [Partidas], y 
aparecerá la siguiente ventana: 
 
 
 
 
 
  
 
                         

Capítulos 

Familias 

Partidas  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 22 
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               En esta ventana se muestra la lista de partidas clasificadas por Capítulos. 
   
               Los botones que se encuentran a la izquierda de cada Capítulo [+] y [-], se utilizan para 
expandir o contraer un Capítulo, para ello solo tiene que hacer “click” con el botón izquierdo del 
Mouse sobre estos. 
 
               Para seleccionar una Partida primero tendrá que expandir el Capítulo donde ésta se 
encuentra, marcarla y hacer “click” sobre el botón [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 botón 
[Salir].          
 

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

Figura 23 
 

               Para seleccionar un Artículo márquelo haciendo “click” sobre él; puede moverse por la 
lista usando las teclas de Dirección y pulsar <ENTER> para seleccionarlo. 
 
 NOTA: La lista de artículos que se visualiza  depende de la 

familia seleccionada  
 
 
 
               Si desea seleccionar un artículo por su clave (grupo y subgrupo) entonces puede hacerlo 
haciendo “click” sobre él botón [Artículo], se mostrará la siguiente ventana: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 24 
               En esta ventana se muestra la descripción del Artículo, la clave (grupo y subgrupo), la 
clave de la familia y el ID Artículo; puede ordenar la lista por cualquiera de estos campos haciendo 
“click” directamente sobre el encabezado del campo que desea ordenar.     
       
               Para seleccionar un Artículo, primero márquelo haciendo “click” sobre el y luego haga 
“click” sobre el botón [Aceptar], o bien, haga doble “click” directamente sobre el Artículo. 
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               Puede buscar un artículo 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 dirección 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 botón [Salir], o bien sobre el botón 
[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 escribirá en este campo “S/M”. Cuando sea un equipo de cómputo este 
dato se debe capturar forzosamente. Si desea seleccionar una Marca existente haga “click” con el 
botón izquierdo del Mouse en la punta de la flecha que se encuentra del lado derecho del campo y 
seleccione una, (Ver Figura Siguiente). 
 
 
 

 
 
 
 

Figura 25 
 
Modelo. 
 
               Si el artículo tiene Modelo captúrelo en el campo; si no tiene Modelo presione la tecla 
<ENTER> y el sistema escribirá en este campo “S/M”. Cuando sea un equipo de cómputo este 
dato se debe capturar forzosamente. Si desea seleccionar un Modelo existente haga “click” con el 
botón izquierdo del Mouse en la punta de la flecha que se encuentra del lado derecho del campo y 
seleccione una (Ver Figura Siguiente). 
 
 

 
 
 
 
 
 

Figura 26 
 

 Material. 
 
              Se refiere al tipo de Material del Mobiliario, esto con la finalidad de tener una idea de las 
características; para seleccionar el tipo de material del artículo haga “click” con el botón izquierdo 
del Mouse en la punta de la flecha que se encuentra del lado derecho del campo; (Ver Figura 
Siguiente).  
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 27 
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 Número de Factura. 
 
               Es el Número de Factura del Mobiliario y Equipo. Este dato es muy importante captúrelo. 
 

 Valor de Adquisición. 
 
               Se refiere al costo del Mobiliario y Equipo. Este deberá ser capturado forzosamente 
cuando se trate de un artículo de la familia hardware. 
 

 Número de Serie. 
 
              Si el artículo tiene número de serie entonces deberá capturarlo, si no debe pulsar 
<ENTER> y el sistema escribirá en este campo “S/S”. Cuando sea un equipo de cómputo este dato 
se debe capturar forzosamente. 
 
              Si el Número de Serie que capturo es diferente de “S/S” entonces el sistema hará una 
búsqueda en todo el padrón para verificar que el Número de Serie no exista (no se repita) en caso 
de ser así el sistema le informará que tendrá que cambiar el Número de Serie. 
 
 

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

Figura 28 
 

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

 Observaciones. 
 
               Puede capturar cualquier observación que desee para el Mobiliario y Equipo. 
 
 
 
 
 
2.1.2.B.1.- DETALLE HARDWARE. 
 
       Si seleccionó la Familia “Hardware” de la Partida “Bienes Informáticos” del Capítulo “Máq. y 
Equipo Agrop., Industrial, de Com. Y de Uso Informático” al seleccionar cualquier artículo de la lista 
se activará la pestaña  “Detalle Hardware”, haga “click” sobre esta y se mostrará la siguiente 
ventana: 
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Figura 29 
    
               Si el artículo que eligió fue un CPU, Servidor o Computadora Portátil deberá de capturar 
os siguientes campos. l
 
♣ Procesador. El tipo del procesador que tiene el equipo. Para seleccionar el tipo del procesador 

haga “click” con el botón 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 
dirección y pulse la tecla <ENTER>. 

 
 
 
 
 
 
 
 

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 botón 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  
 
 
 
      

 
Figura 31 

 
♣ Disco duro. Capacidad del disco duro. Escriba la capacidad del disco duro en número y 

seleccione la unidad de medida haciendo “click” con el botón 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 

Secretaria de Administración                                                                                                                                            18 



Sistema de Mobiliario y Equipo Dependencia Versión 2.0 

 
 
 
 
 

Figura 32 
Memoria RAM. Es la capacidad de almacenamiento en memoria que tiene el equipo. Escriba la 

acidad como un dato numérico y seleccione la unidad de medida haciendo “click” con el 
♣ 

que se encuentra a la derecha de este campo.  

emoria es: 

 THZ: TeraHertz 

 

♣ 
desactivarlo solamente haga “click” en el check box que se encuentra antes 

leccionó es: CPU o Servidor, entonces deberá seleccionar el tipo ya 

hacer “click” sobre el cuadro de selección; los datos que se capturan 
ra cada componente son: 

ro de serie que tiene el articulo estos no deberán repetirse, ni existir en el 
adrón de registros. 

 el tipo de modelo que tiene el artículo (monitor, teclado, Mouse). 

o, Mouse). Para equipos completos el sistema 
un porcentaje para cada componente. 

e una 
sta diferente como se ve en  la siguiente fi na lista de tipos de monitores): 

cap
botón izquierdo del Mouse en la punta de flecha 

          
               La unidad de medida para la m
 
  MB.- Megabyte 

 GB.- Gigabyte  
 
 
 
 
 
 

Figura 33 
 

Conectado en red. Si el CPU, Computadora Portátil o Servidor esta conectado o no en  red. 
Para activarlo o 
de este campo. 

 
         Si el Artículo que se      

sea Completo o Individual.  
      
              Si seleccionó la opción Completo deberá marcar los componentes que tienen el CPU o 
Servidor. Para activar o desactivar un componente deberá marcarlo en la lista (Monitor, teclado, 

ouse), para marcar deberá M
ap

  
 
♣ Serie. 
 
              Es el núme 
p
 
 
♣ Modelo. 
 
               Es
 
♣ Precio. 
 
              Este es costo del artículo (monitor, teclad 
mostrará 
 
♣ Tipo. 
 
               Es la clasificación del tipo de Artículo. Seleccione un tipo haciendo “click” con el botón 

quierdo del Mouse en la punta de la flecha de este campo. Para cada tipo de artículo existiz
li gura (muestra u
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, Monitor, Teclado, Impresora, deberá seleccionar 

con los diferentes tipos. Por ejemplo si se trata de una impresora se muestra la siguiente 
sta: 

rtante saber el tipo para poder generar 

ón izquierdo del Mouse en el botón [Buscar] y a 
ontinuación se ab

 
Figura 36 

CPU o Servidor que se encuentra en la Cédula 
e Alta con la que se esta trabajando actualmente. 

Figura 34 
 

ARTÍCULOS DE LA FAMILIA HARDWARE DISTINTOS  AL CPU, SERVIDOR O PORTÁTIL. 
 
              Si el artículo que selecciono fue Mouse 
la clasificación del tipo dependiendo el artículo.  
 
               Para seleccionar el tipo de Monitor, Teclado, Mouse, Impresora haga “click” con el botón 
izquierdo del Mouse en la punta de la flecha que se encuentra a la derecha del campo y aparecerá 

na lista u
li
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 35 
               Deberá elegir el tipo de impresora que tiene ya que existen diferentes tipos como son: 

yección de Tinta, Láser y Matriz de Punto. Es impoIn
reportes posteriores de existencias por Ubicación y tipo. 
  
               Si el artículo que seleccionó es un Monitor, Mouse, Teclado o Impresora y pertenece a un 

quipo completo haga “click” con el bote
c rirá la siguiente ventana: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

             En esta ventana se muestra la lista de los  
d
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              Para seleccionar un CPU o Servidor primero márquelo haciendo “click” directamente 
sobre el y luego haga “click” sobre el botón [Aceptar]. 
 
              Puede buscar un CPU o Servidor por el Número 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 botón [Salir].    

 
 
2.1.2.B.2.- DETALLE SOFTWARE.  
 
               Si seleccionó la Familia “Software” de la Partida “Bienes Informáticos” se activará la 

estaña de “Detalle Software” al hacer  “click” sobre ella se abrirá la siguiente ventana: p
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 37 
 

os datos que se capturan son los siguientes: L
 
♣ Nombre del Producto. Nombre del Software. El producto puede ser un Software de aplicación 

o un Sistema desarrollado por alguna Dependencia. 
 

 Objetivo. Breve referencia de la aplicación o sistema ♣
 
♣ Tipo de Software. Indica la clasificación del software que puede ser: Antivirus, de Aplicación, 

Lenguaje de Programación, Paquetería,  Sistema Operativo, etc. Para ver la lista de 
clasificación haga “click” con el botón izquierdo del Mouse en la punta de la flecha que se 
encuentra a la derecha del campo (Ver figura siguiente) 

 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 38 
 
               Para seleccionar un Tipo de Software para seleccionar haga “click” sobre él, puede 
moverse por la lista usando las teclas de dirección y seleccionar con la tecla  <ENTER>. 
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♣ Versión. Indica la versión del software. Por ejemplo: Versión 1.0, Versión 2.0, etc. (las 
versiones se escriben como se ve en este ejemplo). 

 
♣ Medio de Almacenamiento. Se refiere al medio físico 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.  

 
 
 

 
 

Figura 39 
     
♣ Cantidad. Total de piezas en que esta contenido el Software. Número 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 están 

disponibles son: monousuario y multiusuarios; para seleccionar el tipo de licencia haga “click” 
con el botón izquierdo del Mouse en el círculo que se encuentra antes de cada opción, como se 
muestra a continuación: 

 
 
 
 

 
Figura 40 

                  
Otros campos que hay que capturar para la licencia son;  reales; este se refiere al número de 

licencias con que cuenta el producto; en uso; se refiere al número de licencias que estén utilizando; 
Ver Figura anterior)  (

 
♣ Tipo. Indica si el software es original o es copia. Para seleccionar haga “click” con el botón 

izquierdo del Mouse en el circulo que se encuentra antes de cada opción; (Ver Figura 
siguiente). 

 
 
 
 

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.). 
 
 

Figura 42 
 

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

 
 
 
 
 

Figura 43 
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Guardar los Datos 

e encuentra vacío aparecerá 
na ventana de aviso, de lo contrari a: 

   

 
Figura 44 

 limpian los siguientes campos y el cursor se 
osesionará en el número de inventario. 

os datos que se vuelven a capturar son los siguientes campos: 

   Datos Generales; [pestaña Descripción del Artículo] 
 

 

 Número de Serie 

   Datos del Software;  [pestaña Detalles del Software] 
 

el Producto   

   

a    

 En uso. 

   Datos del Hardware; [pestaña Detalles del Hardware] 
 

   

 Memoria RAM. 

r Alta. 

tón. Utilice esta opción cuando desee limpiar los datos de la pantalla de 
Captura de re s. 

mprimir Pre-cédula 

tón imprimir de la ventana 
e captura de registros y enseguida se visualizará la siguiente ventana: 

 
               Para registrar los datos del Mobiliario y Equipo haga “click” con el botón izquierdo del 
Mouse sobre el botón [Guardar]. Si algún campo no esta correcto o s
u o aparecerá la siguiente ventan
 
 
 

 
 

 
               Después de guardar los datos se
p
 
L
 
  

 Número de Inventario
 Valor de Adquisición 

      
  

 Nombre d
 Objetivo 
 Versión  
 Cantidad 
 Plataform
 Reales 

 
  

 Hardware 
 Velocidad 
 Disco Duro    

 
     
 Cancela
 

               Para cancelar, es decir no guardar los datos, haga “click” con el botón izquierdo del 
Mouse Sobre esté bo

gistro
 
 I
 

               Para imprimir una pre-cédula de Alta haga “click” sobre el bo
d
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Figura 45 

la clase de cédula, el número de cédula que va a imprimir, 
sí como los responsables de la cédula. 

 

ula. Para poder capturar los datos haga “click” sobre 
ste botón y capture los datos enseguida. 

rimir ya cuenta con esta información. 
Para actuali campos, haga “click”. Sobre este botón. 

 desea cancelar los cambios o la alta de estos datos, haga “click” sobre este botón. 
  

uevos o Actualizados de responsables de la Cédula haga 
“click” sobre este botón. 

      Si desea regresar a la ventana anterior haga “click” sobre el botón siguiente:   

sobre el botón, y se mostrará la siguiente 
entana que muest

 

 
Figura 46 

 
              En la figura anterior se muestra 
a

 
Aquí podrá agregar el Nombre y puesto del Responsable, así como también el Nombre 
y Puesto de quien Elaboro la céd

e
 

Utilice este botón para actualizar los campos del Responsable, y de quien elaboró la 
cédula, en aquellos casos que la cédula a imp
zar los 
 
Si

 
Para guardar los datos N

 
 
        
       
 
               Si desea imprimir la Cédula haga “click” 
v ra la vista previa de la Pre-cédula: 
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 En la parte superior de la ventana se muestran las siguientes herramientas: 
 

 directamente a la impresora 
redeterminada. El tamaño de la hoja es oficio. 

 
 

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

era página de la Cédula, (en caso de que la Cédula esta formada por más de 
na hoja). 

r una página. 

dica el número de página actual que se visualiza en pantalla.  
 

    Avanza  una página. 
 

 

   Va a la última página de la cédula. 

     Busca un dato en la Pre-cédula. 
 

 

a “click” con el botón izquierdo 
del Mouse sobre el botón [Cancelar]. 

 

 bien sobre el botón [Cerrar] [X] que se encuentre en la parte 
uperior derecha de la ventana. 

Este botón envía el documento de la pre-cédula
p

E
 
 

Va a la prim
u
 
 
 Retrocede
 

 
In

 
  

 
  
 
    

 
Para cancelar, es decir no guardar los datos hag

 

Para poder salir de la ventana de Captura de Registros haga “click” sobre el 
botón  [Salir] o

s
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2.1.3.- CAMBIOS. 
 
              En esta opción podrá realizar cambios a una Cédula de Patrimonio o de la Dependencia 
(Borrar, Modificar o Agregar Nuevos números de inventarios e incluso borrar la Cédula, siempre 
que esta este en Solicitud en el caso de Patrimonio o bien que sea de la Dependencia). Para 

abajar con ella pulse las teclas <CTRL> + tr <C> desde el menú principal o bien utilice las teclas de 

             Se visualizará la siguiente ventana: 

cada cédula. Aquí se podrá 

a Cedula, primero debe seleccionar el tipo de cédula ya sea 

Cédula capture el Id_Cédula y pulse 
arcada en la lista.  

 

” sobre ella, o bien haga 
” sobre el botón [Actualiz

 

dirección y active con la tecla <ENTER>. 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 47 
 
               Esta ventana muestra la lista de todas las Cédulas de altas en solicitud (para Patrimonio) 

 de la Dependencia, así como también los registros que contiene o
Actualizar o Eliminar Registros de una Cédula o la Cédula Completa. 
 

         Para actualizar o eliminar un      
de Patrimonio o de la Dependencia. 
      
             Si existen muchas cédulas vaya a la opción Buscar  
la tec TER>, si existe se mostrará mla <EN

Actualización de Cédulas. 
 

                   Para actualizar los datos de una Cédula haga doble “click 
“click ar] y se mostrará la siguiente ventana: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 48 
 

               Los únicos datos que podrá actualizar son: Fecha y Descripción. 
 

Secretaria de Administración                                                                                                                                            26 



Sistema de Mobiliario y Equipo Dependencia Versión 2.0 

               En la Fecha únicamente podrá actualizar el día y el mes. No es posible cambiar el año de 
jercicio; si cambia el año de ejerci ente aviso:  

 

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

             Para eliminar una Cédula deberá seleccionarla haciendo “click” sobre ella o bien 
aciendo “click” sobre el bo guiente mensaje: 

 
 

Figura 50 

spués el registro haciendo “click” sobre él, o bien, haciendo “click” sobre el botón 
ar]. stros (Ver figura 

iguiente). 
 
 

 
 

Figura 51 

             Para modificar los datos véase el punto 2.1.2 Agregar Registros. 

E cio el sistema mostrará el sigui
 
 
 
 
 

 
Figura 49 

 

 
 
Eliminación de una Cédula. 
 

  
h tón [Eliminar]. El sistema mostrará el si
 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 

 
 Actualización de Registros.  
 

               Para realizar la actualización de un Mobiliario o Equipo debe seleccionar primero la 
cédula y de
[Actualiz A continuación se visualizará la ventana de actualización de regi
s

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

AVISO! Es importante saber que si elimina la Cédula 
también se eliminarán todos los registros de los Bienes  
registrados en la Cédula. 
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Una vez Modificado los datos, para guardarlos haga “click”sobre el botón [Guardar].  

               Seleccione la opción salir para abandonar esta ventana. 

ara eliminar un Mobiliario o Equipo selecciónelo haciendo “click” sobre el, en seguida 
presione la tecla <SUPR>, inar], se mostrará el siguiente 
mensaje:  

 
 

Figura 52 

sultar los registros de Mobiliario y Equipo. Para seleccionar esta opción 
las teclas de dirección y seleccione con la tecla <ENTER>, o bien, utilice desde el menú 

      
      ibles para consultar son: 

 Inactivo. 

         Consulta la información del Mobiliario y Equipo por cédulas de altas. Al seleccionar esta 
pción se mostrará la si

 

 

 

 
 
 Eliminación de un Registro. 
 

               P
 o bien, haga “click” sobre el botón [Elim

 
 
 
 

 
  
 
 
 

 
Aviso! Al eliminar un Registro no se podrá recuperar 

 
2.1.4.- CONSULTAS.   
 
              Aquí podrá con
utilice 
principal la tecla <F6>.  

   
        Las opciones dispon

 Cédulas.  
 Inventario Activo.  

 Inventario Anterior. (opcional) 
 

2.1.4.A.- CONSULTAS POR CÉDULAS. 
 

     
o guiente ventana: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Figura 53 
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               Puede consultar una cédula por el estado de la misma (Solicitud, Procesada, Aceptada, 
etc.). También puede filtrar por año de ejercicio; por ejemplo, si desea consultar una cédula 

bre una de ellas 
la activa y además se visualizarán todos los registros de mobiliario y equipo que 
a. Si desea imprimir la cédula haga “click” sobre el icono  

car alguna Cédula haga “click” con el botón izquierdo del Mouse en el 
ampo buscar Cédula, escriba el id Cédula y pulse <ENTER>. Si existe se mostrará en pantalla 
omo la cédula activa. 

            Consulta la encuentra activo en la 
dep cia. Al seleccionar esta opción se mostrará la siguiente ventana: 
 

 

 

acer “click” en la ubicación deseada. 
r ejem
pend

rio y Equipo (Bueno, 
egular o Malo), y el Campo Observaciones, este campo de Observaciones, es muy importante 

 importantes a un Inventario.  
 

r, el sistema buscará únicamente e la ubicación 
en pantalla 

omo el número de inventario activo. 
campo “otro campo”.  

procesada en el año de ejercicio 2004, debe seleccionar el estado “Procesada” y el año de ejercicio 
2004. 
 
               Los registros de las Cédulas se muestran en pantalla al hacer “click” so
esta será la cédu
contienen la mism
 
Buscar Cédula. 

    
               Si desea bus
c
c
 
 
2.1.4.B.- CONSULTA DE INVENTARIO ACTIVO. 
 
  información del Mobiliario y Equipo que se 

enden

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Figura 54 

 
               Para consultar el Mobiliario y Equipo activo deberá h
Po plo si desea consultar todo el mobiliario activo, deberá hacer “click” en el nombre de la 
de encia que se muestra en la estructura organizacional. 
  
   En esta opción, si hace doble “click” sobre algún inventario se mostrará una pantalla 
adicional donde podrá actualizar los campos: Municipio, Condición del Mobilia
R
cuando se desea agregar adicionar comentarios

Buscar número de inventario u otro campo. 
    

              Si desea buscar algún numero de inventario, escriba el numero a buscar en el campo 
“Inventario” y pulse el botón busca dentro d
seleccionada (Dependiendo de la estructura organizacional). Si existe se mostrará 
c
               Para buscar cualquier otro dato deberá escribirlo en el 
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2.1.4.C.- CONSULTA DE INVENTARIO INACTIVO. 
 
     Consulta la informa de baja o en solicitud de 
aja. Al seleccionar esta opción se mostrará la siguiente ventana: 

 
 

 

b sea d

de a berá

a cédula de baja deberá hacer “click” sobre ella, además el sistema 
o que pertenece a la cédula. También será posible 

información a cerca de un mobiliario o equipo primero deberá 
eleccionarlo botón [Detalle]. Se 
ostrará la ventana siguiente: 

 
 

 
 

 

ción del mobiliario y equipo que se encuentra dado 
b
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
Figura 55 

 
               Puede consultar el mobiliario dado de aja ya por cédula e baja o por inventario, 
clasificado por año de ejercicio. 
 
               Para consultar por cédula b jas de  seleccionar la opción “Ver bajas por 
Cédulas”. Se mostrará la relación de cédulas de bajas procesadas o en solicitud.  
 
               Para activar un
mostrará la relación de mobiliario y equip
imprimir dicha cédula.  
  
2.1.4.D.- CONSULTA A DETALLE. 
 
              Si desea tener mas 
s  de la lista, haciendo “click” sobre él y enseguida seleccionar el 

Figura 56 
 

m
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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 
eleccionado haga “click uardado se mostrará la 
iguiente ventana: 

 
 

 
 

Figura 57 

 ver el historial del inventario seleccionado haga “click” sobre el botón [Historial]. 
e  mostrará una ventana ro de inventario. (Ver 
gura siguiente) 

 
 

 
 

 
             Si desea imprimir esta información haga “click” con el botón izquierdo del Mouse sobre el 
ono [Imprimir]. 

s ” sobre el botón [Resguardo]. Si esta resg
s

 
 
 
 
 
 
 

 
 
2.1.4.F.- CONSULTA DE HISTORIAL. 
 
              Si desea
S  indicando los movimientos que ha tenido el núme
fi

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 58  

  
ic
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2.1.4.G.- CONSULTA DE BIENES INFORMÁTICOS. 
 
              Esta opción mbién puede accesar 

 la ventana de bienes informáticos, pulsando la tecla [F8]. Se mostrará la siguiente ventana: 

        e la ventana se muestran las siguientes opciones: 
 

s 
• Dispositivos 

ga “Click” en una de las opciones para filtrar la información que requiere, enseguida 
eleccione (haga “Click” sobre una ubicación en el Árbol de estructuras) el área que desea 

ás específica seleccionando las opciones disponibles en la 
pción “Filtro” y tecleando tran  serán los que se 
n encuentran en el área seleccionada. 

          En la parte infe

ccione el botón [Resguardo]. Si desea ver el historial 
eleccione el botón [Historial]. Para capturar un servicio (cuando se trate de un bien informático) 

tón [Servicio]. 

             En esta opción permite realizar “Resguardos Personales”, “Transferencias Personales” y 
“Aut
 

nación de mobiliario y equipo de un empleado a otro.  
n de mobiliario y equipo activo o resguardado por 

varios empleados a un empleado. 

 

permite consultar los bienes informáticos registrados. Ta
a
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       En la parte superior d

• Equipos Completos 
• Portátiles 
• Impresora

• Software 
 
               Ha
s
visualizar.  
 
               Es posible filtrar información m
o los datos que desea filtrar. Los datos que se mues
e
 
 
 
 
  rior se encuentran los botones:  
 
 
 
              Si desea mostrar información mas detallada del inventario seleccionado, seleccione el 
botón [Detalle]. Para ver el resguardo sele
s
solo haga “Click” sobre el bo
 
2.2.- RESGUARDOS. 
 
  

omáticas”. 

 Resguardo personales.- Asignación de mobiliario y equipo a un empleado. 
 Transferencias Personales.- Asig
 Transferencias Automáticas.-  Asignació
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2.2.1.- RESGUARDOS PERSONALES. 
 
               Esta opción permite asignar resguardos a empleados. Pulse la tecla de función  <F3>, 

esde el menú principal, o bien utilice las teclas de dirección y seleccione con la tecla <ENTER>. Si 

 continuación se mostrará la siguiente ventana: 

 
 

ra 59 
 

             Para visualizar, la lista de empleados de una ubicación, es necesario que seleccione el 

s que se encuentran a la izquierda de cada área [+] y [-], se utilizan para 
xpandir o contraer una Ubicación para ello solo tiene que hacer “click” con el botón izquierdo del 

n resguardos aparecerán seleccionados en la parte izquierda ( ), antes de 
ada nombre y en la p ue tiene el empleado. 
er figura siguiente: 

 
 

d
desea salir haga “click” en el botón cerrar [X]. 
 
 A
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figu

2.2.1.A.- SELECCIONAR EMPLEADO. 
 
  
área donde se encuentra adscrito el empleado. 
 
               Los botone
e
Mouse sobre estos. 
 
               Para seleccionar un área que no se ve, tendrá que expandir la Ubicación donde ésta se 
encuentra, y luego marcarla haciendo “click” sobre ella. 
              Al seleccionar una ubicación se mostrará la lista de Empleados de esa área. Los 
empleados que tiene
c arte inferior derecha  aparecerán  todos los registros q
V
 

Figura 60 
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              También es posible filtrar los registros resguardados del empleado seleccionado, 
ctivando la opción “Filtrar Por”, como se muestra en la siguiente figura. 

 
 

Figura 61 

P S: 

 (Todos) 
  dos los Bienes Resguardado por el empleado. 

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

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

     Muestra una relación de los Bienes Resguardados por el empleado, cuya partida sea igual a la 

  Para la opción “Equipos completos”, si desea ver la lista de los componentes que forman el 
quipo completo deberá ha guiente ventana: 

 
 

 
 

 

            Esta ventana muestra las características del CPU o Servidor, así como también los datos 
e los componentes del equipo. 

a
 
 
 
 
 

O CIONE
 
•
      Visualiza la lista de to
 
•
     Visualiza la
 
•
  
 
 
• Mobiliario (Depende de la partida). 
 
  
seleccionada, en este caso igual a Mobiliario. 
 
  
e cer doble “click” sobre él y se desplegará la si
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Figura 62 
 
   
d
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2.2.1.B.- MARCAR Y SELECCIONAR RESGUARDOS. 
 
              Se pueden marcar todos los registros haciendo “click” sobre el check box  “Seleccionar 

odo”, o bien puede hacerlo manualmente haciendo “click” sobre el check box  que se 

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

T
encuentra antes de cada registro. 
 
  
s
 
 
2.2.1.C.- BUSCAR INVENTARIO RESGUARDO. 
    
        el empleado activo (el que se encuentra 
eleccionado), escriba el número de inventario en el campo buscar que se muestra en la parte 
ferior de la pantalla principal de Resguardo Pe

             Para asignar un rá hacer “click” con el 
otón izquierdo del Mouse sobre el botón [Agregar], se desplegará la siguiente ventana: 

 

            También es posible filtra resguardar, activando la opción 
”, como se muestra en la siguiente figura. 

 
 

Figura.64 
 
 

 (Todos) 
  dos los Bienes disponibles para resguardar. 

 lista de CPUs completos o Servidores disponibles para resguardar. Cuando 
eleccionamos un CPU o Servidor completo, el sistema resguardará de manera automática  todos 
s es. 

      Si desea buscar un inventario Resguardado por 
s
in rsonales. 
 
 
2.2.1.D.- AGREGAR RESGUARDOS. 
 
  nuevo Resguardo al empleado seleccionado debe
b
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Figura 63 

 
  r los registros disponibles para 
“Filtrar Por
 
 
 

OPCIONES: 
•
      Visualiza la lista de to
 
• Equipos Completos 
 
               Muestra la
s
su  component
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• Software. 
 
            Muestra la lista de Software di  sponibles para resguardar. 

              Muestra una relación de los Bienes disp nibles para resguardar, cuya partida sea igual a 

            Para la opción “Equipos completos”, si desea ver la lista de los componentes que forman 
l equipo completo deberá hacer doble “click” sobre él y se desplegará la siguiente ventana: 

 
 

 
             Esta ventana muestra las características del CPU o Servidor, así como también los datos 

registros haciendo “click” sobre el check box  “Seleccionar 
do” o bien puede hacerlo manualmente haciendo “click” sobre el check box  que se encuentra 

s de cada núm

    

 los números de inventarios seleccionados será la que se muestra 
 parte superior derecha de la ventana, es posible modificarla, pero deberá ser en el formato  

      Para buscar un inventario en la lista, deberá capturar el número en el campo buscar que 
e muestra en la parte inferior derecha de la ventana y enseguida pulsar la tecla <ENTER> (Figura 
3). 

 un empleado haga “click” con el 
otón izquierdo del Mouse sobre el botón [Resguardar], si los registros se asignan de manera 
orrecta al empleado entonces se mostrará el siguiente mensaje: 

 
• Partida seleccionada 
 

o
la seleccionada. 

 
  
e
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 65 

  
de los componentes del equipo.  
 
2.2.1.E.- SELECCIÓN DE REGISTROS A RESGUARDAR. 
 
               Podrá seleccionar todos los 
to
ante ero de inventario. 
 
  
 
 
      
 
       La fecha de resguardo del o

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

en la
“dd/mm/aaaa” (Ver figura 63). 
      
        
s
6
 
 
2.2.1.F.- ASIGNAR RESGUARDOS. 
  
               Para asignar los números de inventarios seleccionados a
b
c
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Figura 66 

 

.2.1.G.- ELIMINAR RESGUARDOS. 

n 
l botón izquierdo del Mouse sobre el botón [Eliminar], el sistema mostrará el siguiente mensaje: 

 
 

Figura 67 

ara confirmar haga “click” sobre el botón [SI].  

.2.1.H.- BUSCAR UN EMPLEADO 

teclear los 
atos de búsqued iente:  

entana de resguardos, seleccionando la ubicación donde se encuentra el empleado seleccionado.  

.2.1.I.- IMPRIMIR RESGUARDO 

rá  hacer “click” sobre el botón 
], a continuación se mostrará la siguiente ventana. 

 

 
 
 

 
 
 
 

N y 
Equipo de Patrimonio como de la Dependencia. 
ota: Es posible asignar resguardos de Mobiliario 

 
2
 
 
              Seleccione los números de inventarios a eliminar. Una vez seleccionados haga “click” co
e
 
  
 
 

 
P
 
 
2
 
               Para buscar un empleado por su clave, nombre o área de adscripción haga “Click” sobre 
el botón [Buscar], se mostrará la ventana de búsqueda, donde deberá seleccionar y 
d a. Al mostrar los resultados la ventana se verá similar a la sigu
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               Solo haga doble “Click” sobre el registro del empleado y el sistema le regresará a la 
v
 
 
2
 
              Para imprimir el Resguardo del empleado activo debe
[Imprimir
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Figura 68 
 
               En la figura anterior se muestra el Id_Empleado y el Nombre; también se encuentra la 
opción de “filtrar por” para que pueda filtrar la información a imprimir. Para visualizar el reporte 
seleccione el icono imprimir. A continuación se mostrará la siguiente ventana: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
 Este botón envía el resguardo directamente a la impresora 
 

 
      
 Exporta el resguardo a un documento de Excel. 
 
 

  Ir a la primera pagina del resguardo 
 
 
  Retroceder una página. 
 
 

    Número de página activa. 
 

      
     Avanza  una página. 
 
     Ir a la última página del resguardo. 
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2.2.2.- TRANSFERENCIAS PERSONALES. 
 
 
              Permite transferir Bienes resguardados de un empleado a otro. Para activar esta opción 
pulse la tecla de función <F4>, desde el menú principal, o bien utilizar las teclas de dirección y 
seleccione con la tecla <ENTER>.  A continuación se desplegará la siguiente ventana: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Figura 70 
 

 
               Para realizar una transferencia seleccione la ubicación donde se encuentra el empleado 
que entregará los bienes. 
  
 
              Los botones que se encuentran a la izquierda de cada área [+] y [-], se utilizan para 
expandir o contraer una Ubicación, para ello solo tiene que hacer “click” con el botón izquierdo del 
Mouse sobre estos. 
 
              Para seleccionar una ubicación haga “click” sobre ella, si la ubicación tiene empleados, se 
visualizarán enseguida (Ver figura siguiente).  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Figura 71 
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 Para realizar la transferencia de registros, seleccione primero el empleado haciendo 

“click” sobre el. Si el empleado tiene bienes resguardados (se mostrará activado el check box  
del empleado), haga “click” sobre el botón [Entrega]; los datos del empleado que entrega se 
mostrarán en pantalla. 
 

 
 Seleccione al empleado que recibirá la transferencia este puede ser de la misma área 

del que esta entregando o de otra. También puede tener o no bienes resguardados. Una vez 
seleccionado el empleado que recibirá los bienes haga “click” con el botón izquierdo del Mouse 
sobre el botón [Recibe].  
 

Nota: Es posible transferir resguardos de Mobiliario y 
Equipo de Patrimonio como de la Dependencia. 

 
 
 
 
 
La ventana del sistema tendrá más o menos la siguiente apariencia:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 72 
 
              Para visualizar y seleccionar los registros a transferir haga “click” con el botón izquierdo 
del Mouse sobre el botón [Aceptar] y se desplegará la siguiente ventana: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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 deberá 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 de esta 
opción, o bien, si desea marcar registro a registro haga “click” sobre el check box  que se 
encuentra al lado izquierdo de cada número 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 marcará en la lista de lo contrario se mostrará una 
ventana de aviso indicando que el registro no existe. 
 
Filtrar por: Seleccione esta opción si desea filtrar ciertos registros que cumplan ciertos requisitos. 
Las opciones disponibles son: 
 

 
      
 
 
 

Figura 74 
 

OPCIONES: 
 
• (Todos) 
        Visualiza la lista de todos los Bienes resguardados por el empleado que entrega. 
 
• Equipos Completos 
       Muestra la lista de CPUs completos y/o Servidores resguardados por el empleado que entrega. 
 
• Software. 
       Muestra la lista de Software resguardado por el empleado que entrega. 
 
 
• Partida seleccionada 
       Muestra una relación de los Bienes resguardados por el empleado que entrega, cuya partida 
sea igual a la seleccionada. 
 
               Para la opción “Equipos completos”, si desea ver la lista de los componentes que 
integran el equipo, haga doble “click” sobre él y se desplegará la siguiente ventana: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 75 
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               Esta ventana muestra las características del CPU o Servidor, así como también los datos 
de los componentes del equipo.  
 
 
2.2.2.A.- PROCESAR TRANSFERENCIA. 
 
               Para transferir los bienes seleccionados deberá hacer “click”  sobre el botón [Aceptar]. Si 
el proceso de transferencia se realiza con éxito se mostrará el siguiente mensaje: 
 
 
 
 
 
 

Figura 76 
 

Nota: Cuando se transfiera un CPU o servidor completo; sus 
componentes se transferirán de manera automática 

 
 
 
 
              Para cancelar la transferencia haga “click” sobre el botón [Cancelar], si desea salir haga 
“click” en botón [Salir].  
 
 
 
2.2.3.- TRANSFERENCIAS AUTOMÁTICAS. 
 
               Para activar esta opción pulse la tecla de función <F5>, desde el menú principal, o bien 
utilizar las teclas de dirección y seleccione con la tecla <ENTER>. 
 
A continuación se desplegará la siguiente ventana: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Lista Previa de registros a 

Transferir 

Figura 77 
 
              Deberá teclear el número 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 número de 
inventario que desea transferir. 
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Filtrar Por:  
 
               Esta opción permite filtrar los registros posibles a transferir. Las opciones disponibles son: 

 
 
 

      
 
 

 
Figura 78 

 
Número de Inventario:  
 
               En este campo deberá teclear el número de inventario que desea transferir,  este puede 
ser de patrimonio o de la dependencia y puede estar o no resguardado.  
 
               Para buscar un número de inventario haga “click” sobre el botón [Buscar]. A 
continuación se visualizará la siguiente ventana: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 79 
 
               Para seleccionar registros haga “click” sobre el check box  que se encuentra antes de 
cada numero de inventario. 
 

      Para agregar la lista seleccionada haga “click” sobre el botón [Aceptar]. Los números de 
inventario seleccionados se agregarán automáticamente 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 quedará 
resguardado por el empleado. Si decide cambiarla deberá mantener el formato “dd/mm/aaaa”. 
 
Selección de Empleado.  
 
               Una vez creada la lista de mobiliario y equipo a transferir deberá selecciona el empleado 
a quien se le transferirán estos bienes, para ello haga “click” con el botón izquierdo en la punta de 
flecha que se encuentra a la derecha del campo, Ver figura siguiente: 
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Figura 80 
 
 

2.2.3.A.- REALIZAR TRANSFERENCIA. 
 
               Para que el sistema realice la transferencia automática haga “click” sobre el botón 
[Aceptar]. Si el proceso se realiza de manera correcta se mostrará el siguiente mensaje: 
  
 
 
 
 

 
Figura 81 

 
               Para cancelar la transferencia haga “click” sobre el botón [Cancelar]. Si desea salir haga 
“click” sobre el botón [Salir], o bien sobre el botón [Cerrar] que se encuentra en la esquina 
superior derecha de la ventana de transferencias automáticas. 
 
2.3.- CATÁLOGOS. 
 
               Aquí se podrán visualizar los catálogos más importantes del sistema como son: 
Áreas/personal, Artículos, Materiales y Municipios. Para activar esta opción utilice las teclas de 
dirección y seleccione pulsando la tecla <ENTER>, o bien, pulse simultáneamente las teclas 
<CTRL> + <F1>. 
 
               Para ver un catalogo solamente deberá hacer “click“ en la “Pestaña” correspondiente. 
 
2.3.A.- CATALOGO DE AREAS/PERSONAL. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 82 
 
 

  Pestañas/Personal 
 
     En esta pestaña podrá Agregar, Eliminar y  Modificar los datos de cualquier empleado. 
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Se utiliza para agregar un empleado en la ubicación seleccionada; los campos que 
deberá capturar son los siguientes: 

 
 IdEmpleado. 

 
Es la clave única para cada Empleado. “no puede duplicarse”. Deberá ser numérico y 
una vez grabada en el sistema no podrá modificarse 

 
 RFC 
 Nombre 
 Apellido Paterno 
 Apellido Materno 
 Puesto. 

 
  

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

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

 
 
Aquí podrá Modificar los datos del empleado seleccionado. Una vez modificado los 
datos deberá hacer “click” sobre el botón [Grabar] para registrar los cambios. 

 
 
               Los botones que se encuentran a la izquierda de cada área [+] y [-], se utilizan para 
expandir o contraer una Ubicación para ello solo tiene que hacer “click” con el botón izquierdo del 
Mouse sobre estos. 
 
 
               Para seleccionar un área primero tendrá que expandir la Ubicación donde ésta se 
encuentra, y luego marcarla haciendo “click” sobre ella. 
 
 
2.3.B. CATALOGO DE ARTÍCULOS. 
 
     Al hacer “click” sobre la pestaña de “Artículo”, se mostrará la siguiente ventana: 
 

Partidas 

Familias 

Artículos

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 83 
 

              En la figura anterior se muestra una lista de todas las partidas clasificadas por Capítulos. 
Al hacer “click” sobre una partida se mostrará la lista de Familias correspondientes a la partida 
seleccionada.  
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               Al seleccionar una  Familia se mostrará la relación de artículos correspondiente a la 
familia. Al seleccionar un artículo se llenarán automáticamente los campos Buscar descripción y 
clave. 
 
              Los botones que se encuentran a la izquierda de cada Capítulo [+] y [-], se utilizan para 
expandir o contraer un Capítulo, para ello solo tiene que hacer “click” con el botón izquierdo del 
Mouse sobre estos. 
 
 
              Para seleccionar una Partida primero tendrá que expandir el Capítulo donde ésta se 
encuentra. 
 
              Si desea visualizar la lista completa de artículos haga “click” sobre el check box . Para 
filtrar únicamente artículos de la Familia seleccionada desactive el check box. 
 
 
 
 
 
Buscar Descripción. 
 
               Para buscar un artículo por su descripción deberá escribirla en este campo y pulsar la 
tecla <ENTER>, si existe se marcará en la lista. 
 
 
Buscar clave. 
 
               Para buscar un articulo por su clave (Grupo y Subgrupo) deberá teclear primero el grupo 
(Dos caracteres), luego el Subgrupo (dos caracteres). Sobre el campo subgrupo deberá pulsar la 
tecla <ENTER>, si existe se marcará en la lista. 
 

 
Imprimir. 
 

              Haga “click” sobre este botón para imprimir el catalogo de artículos. Podrá imprimir la lista 
de artículos por clave o por descripción haciendo “click” sobre option group que se encuentra 
antes del botón imprimir. 
 
2.3.C.- CATALOGO DE MATERIAL. 
 
               Al hacer “click” sobre la pestaña de “Material”, se mostrará la siguiente ventana: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 84 
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               En la figura anterior se muestra la lista de materiales. Si desea buscar un material teclee 
la descripción en el campo Buscar y pulse <ENTER>, si existe se marcará en la lista. 
 

 
Imprimir. 
 

               Haga “click” sobre este botón para imprimir el catalogo de Materiales. 
 
2.3.D.- CATALOGO DE MUNICIPIOS. 
 
              Al hacer “click” sobre la pestaña de “Municipios”, se mostrará la siguiente ventana: 
     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura  85 
 

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

 
Imprimir. 
 

              Haga “click” sobre este botón para imprimir el catalogo de Municipios. 
    
              Para salir de la ventana “Catálogos” haga “click” sobre el botón [Cerrar] que se encuentra 
en la parte superior derecha de esta ventana.          
2.4.- CERRAR SESION. 
       
              Utilice esta opción para cerrar la sesión de trabajo actual. El sistema muestra de nuevo la 
pantalla de Inicio de Sesión. 
 
 
2.5.- ABRIR ARCHIVO 
 
        Utilice esta opción para abrir archivos enviados por la Dirección de Patrimonio, tales como: 
Catálogos, Cedulas de Altas, Cedulas de Baja, etc.  
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3.- PROCESOS. 
 
               En esta opción puede realizar los siguiente procesos: Impresión de Etiquetas, Envío de 
Cédulas, Generar Cédulas de Bajas y Transferencias, integrar equipos Completos, Generar 
Anexos para el Sistema de Entrega-Recepción de la Contraloría, Realizar Procesos de Conciliación 
y Recepción de Información.  
 
 
3.1 IMPRIMIR ETIQUETA. 
 
               Esta opción permite imprimir etiquetas ya sea por cédulas de Alta, por Ubicación o 
número de inventario. Para seleccionar utilice las teclas de dirección y oprima la tecla <ENTER>, o 
bien, pulse simultáneamente las teclas <CTRL> + <I>. 
 
 
3.1.1.- IMPRIMIR ETIQUETA POR CÉDULA. 
 
               Para seleccionar esta opción haga “click” en la pestaña “Por Cédula”, la ventana tendrá 
un aspecto similar a la siguiente: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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 únicas que se permiten imprimir. 
Ejercicio: Haga “click” en este campo para seleccionar una año de ejercicio, si desea filtrar las 
cédulas por año. 
  
              Una vez que haya seleccionado el estado de la cédula y el año de ejercicio, se listarán 
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 mostrarán todos los 
registros que contenga la cédula como se ve en la figura siguiente: 
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Figura 87 
 
 

           Para imprimir una cédula completa deberá estar seleccionada. Haga “click” sobre el botón 
[Imprimir] para mandar a impresión todos los números de inventario de la cédula. 
 
 

NOTA IMPORTANTE: Para la impresión de las Etiquetas utilice la 
impresora de Código 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 opción haga “click” en la pestaña “Por Inventario”, la ventana 
tendrá un aspecto similar a la siguiente: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 88 
 

               Para poder imprimir una etiqueta por número de inventario deberá seleccionar un área 
haciendo “click” sobre los botones que se encuentran a la izquierda [+] y [-], estos se utilizan para 
expandir o contraer una ubicación.  
 
               A continuación se mostrarán todos los registros que contiene el área seleccionada como 
se muestra a continuación 
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Figura 89 
 

Para imprimir todas las etiquetas de la ubicación seleccionada haga “click” sobre el botón 
[Imprimir]. Para imprimir únicamente las etiquetas de algunos números de inventarios, 

deberá marcarlos haciendo “click” sobre el check box  que se encuentra antes de cada registro, 
o bien, puede seleccionar todos los registros haciendo “click” sobre el check box  “Seleccionar 
todo”. 
 
 

NOTA IMPORTANTE: Para la impresión de las 
Etiquetas utilice la impresora de Código de Barras, 
usando etiquetas especiales como se describe en el 
“M l l d d Eti t ”

 
 
 
 
 
 
3.2.- ENVÍAR CÉDULAS.  
 
               En esta opción podrá enviar Cédulas de Altas, Bajas y Transferencias de Mobiliario y 
Equipo VIA INTERNET al Padrón Central de la Dirección de Patrimonio. Las cédulas que se 
transferirán deberán estar en status de solicitud. Para activar esta opción utilice las teclas de 
dirección, seleccione y pulse la tecla <ENTER>. También es posible seleccionar esta opción 
pulsando simultáneamente las teclas <CTRL> + <E>.  
 
 

Si desea obtener más información, consulte  el 
“Manual Para Enviar Cédulas Vía Internet” 
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3.3.- SOLICITUDES DE BAJAS. 
 
               Para activar esta opción utilice las teclas de dirección y pulse la tecla <ENTER>, o bien, 
pulse las teclas <Mayús> + <Supr> simultáneamente.  Esta opción esta disponible únicamente 
para inventarios de patrimonio. 
 
               Si existen solicitudes de Cédulas de Bajas se mostrará la siguiente ventana:   
 

Lista Previa 
de inventarios 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 90 
 

                   En esta ventana se visualizarán todas las Cédulas disponibles (aquellas cuyo estado 
sea “S”). Para trabajar con una Cédula selecciónela 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 marcará en la lista. 
 
              Si desea salir de esta ventana y regresar al Menú Principal haga “click” en el botón [Salir], 
o bien, en el botón [Cerrar] que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana. 

 
Seleccionar Cédula. 
 
Para trabajar con la cédula seleccionada haga “click” en el botón [Aceptar], o bien, haga 

doble “click” sobre la cédula. Si la cédula contiene registros de números de inventarios a dar de 
Baja, estos se listarán en la pantalla. 

 
Agregar Registros 
       
Para agregar registros a la cédula de baja haga “click” con el botón izquierdo del Mouse 

sobre el botón [Agregar Reg.]  Se visualizará la siguiente ventana: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 91 

Secretaria de Administración                                                                                                                                            51 



Sistema de Mobiliario y Equipo Dependencia Versión 2.0 

                   En la ventana anterior se mostrará 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  “Seleccionar Todo”. 
Vuelva hacer “click” para desmarcar. 
 
               Puede marcar los registros manualmente haciendo “click” sobre el check box  que se 
encuentra antes de cada número de inventario. 
Para Agregar  Registros Marcados. 
 
               Para agregar los registros seleccionados a la lista de Registros en Solicitud de Baja 
deberá hacer “click” sobre el botón [Aceptar] (ver figura 91).  
 
Buscar. 
 
              Si desea buscar un inventario capture el número en el campo “Buscar Inventario” que se 
muestra en la figura anterior; si existe se marcará en la lista de lo contrario se mostrará 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 opción filtrar 
que se muestra a continuación: 
 

 
 
 
 

      
Figura 92 

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

Figura 93 
               En la figura anterior se muestran las características 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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 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 número de inventario, o bien eliminar de la lista previa aquellos números de 
inventario que no desea dar de baja. 
 

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

Figura 94 
 
               Para guardar las observaciones del numero de inventario seleccionado haga “click” sobre 
el botón [Guardar]. Para deshacer los cambios hechos a las observaciones haga “click” sobre el 
botón [Cancelar]. 
 

 Eliminar de la lista previa de solicitud un inventario. 
 
               Para eliminar un registro de la lista previa márquelo y enseguida presione la tecla 
<SUPR>. 
 

 
     
Generar Archivo. 
 

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

 
  Imprimir pre_cédula de Baja. 
 

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

  
Guardar Registros 
 
    

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

Figura 95 
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  Salir 
 

 
               Para salir de la ventana de “Solicitudes de Baja” haga “click” sobre este botón salir, o 
bien, haga “click” sobre el botón Cerrar [X] que se encuentra en la parte superior derecha de esta 
ventana. 
 
 
3.4 SOLICITUD DE TRANSFERENCIAS. 
 
               Para poder activar esta opción utilice las teclas de dirección y pulse la tecla <ENTER>. 
Esta opción esta disponibles únicamente para inventarios de patrimonio. 
 
               Si existen solicitudes de Cédulas de Transferencias se mostrará la siguiente ventana:   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Figura 96 
 
 
              En esta ventana se visualizarán todas las Cédulas disponibles (aquellas cuyo estado sea 
“S”). Para trabajar con una Cédula selecciónela 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 marcará en la lista. 
 
              Si desea salir de esta ventana y regresar al Menú Principal haga “click” en el botón [Salir], 
o bien, en el botón [Cerrar] que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana. 

 
 
Seleccionar Cédula. 
 

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

 
Agregar Registros. 
 
               

               Para agregar registros a la cédula de transferencia haga “click” con el botón izquierdo del 
Mouse sobre el botón [Agregar Reg.]  se visualizará la siguiente ventana: 
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Figura 97 
 
               En la ventana anterior se mostrarán 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  “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  que se 
encuentra antes de cada registro. 
 
 
Seleccionar Registros. 
 
              Para agregar los registros seleccionados a la lista de registros en solicitud de transferencia 
deberá hacer “click” sobre el botón [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 marcará en la lista, de lo contrario, se mostrará una 
ventana de aviso indicando que el registro no existe. 
 
 
Filtrar por. 
 
               Puede visualizar el mobiliario o equipo disponible para transferir usando la opción filtrar 
que se muestra a continuación: 

 
 
 
 
 

      
Figura 98 

 
              Si el filtro activado es  “Equipos Completos” se mostrarán todos los CPUs o Servidores 
disponibles. Para visualizar los componentes de un Equipo haga doble “click” sobre él y se 
desplegará la siguiente ventana: 
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Figura 99 
 
               En la figura anterior se muestran las características 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 número de inventario, o bien eliminar de la lista previa aquellos números que 
no desee transferir. 
 
Modificar observaciones. 
 
               Para activar las observaciones deberá hacer “click” en el check box   “Ver 
Observaciones” (vuelva hacer “click” para desactivar), se mostrará la siguiente ventana: 
 
 
 
 
 
 

Figura 100 
               Para guardar las observaciones del numero de inventario seleccionado haga “click” sobre 
el botón [Guardar]. Para deshacer los cambios hechos a las observaciones haga “click” sobre el 
botón [Cancelar]. 
 
Eliminar de la lista previa de solicitud un inventario. 
 
               Para eliminar un registro de la lista previa márquelo y enseguida presione la tecla 
<SUPR>. El sistema mostrará un mensaje de confirmación. 

 
Generar Archivo.    
 

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

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

Figura 101   
 

Salir 
 

               Para salir de la ventana Solicitudes de Transferencias haga “click” sobre el botón [Salir], 
o bien, haga “click” sobre el botón Cerrar [X] que se encuentra en la parte superior derecha. 
 
 
3.5.- EQUIPOS  COMPLETOS. 
 
               Utilice esta opción para integrar equipos completos, conectar en red, quitar elementos 
(Monitor, Teclado, Mouse) de un cpu y generar hojas de servicios. Esta opción solo esta disponible 
para usuarios informáticos. Para acceder puede pulsar la tecla [F7]. La ventana que se mostrará 
será la siguiente: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 102 
 

              Debe seleccionar una ubicación haciendo “Click” sobre el árbol de áreas, se mostrarán 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 ubicación haga “click” sobre los 
botones que se encuentran a la izquierda [+] y [-].    
 
 
               En la lista de los equipos completo podrá 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) deberá 
primero seleccionar el número de Inventario del equipo, y luego hacer doble “click” sobre el 
componente que agregará. 
 
Ver detalle. 
 
              Para ver la lista de los componentes que forman el equipo completo deberá hacer “click” 
sobre el  botón [Detalle], se desplegará la siguiente ventana, mostrando los componentes del 
equipo seleccionado 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 103 
 
Conectar/Desconectar en Red un Equipo. 
 
               Para conectar o desconectar un equipo de cómputo a la red, solo deberá hacer doble 
“Click” sobre él (en la lista de equipos de cómputo), se mostrará una pantalla de confirmación para 
realizar el movimiento.  
 
 
 
 
 
 
 
Bitácora de Mantenimiento y/o Servicio. 
 
               Para ver la bitácora de mantenimiento de un Inventario (cpu, servidor, monitor, teclado, 
impresora, etc.), seleccione el número de Inventario,  y enseguida haga “click” sobre este botón, 
se mostrará la siguiente ventana: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 104 
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              En la figura anterior se visualizar dos pestañas haga “click” sobre la pestaña que desee.  
 
              Si seleccionó la pestaña de Bitácora se mostrará todos los mantenimientos y servicios 
que se le han hecho al equipo seleccionado como se muestra en la siguiente figura: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Figura 105 
 

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

Figura 106 
 

Imprimir Servicio. 
 
               Si desea imprimir un mantenimiento o servicio,  seleccione el registro haciendo “click” 
sobre el check box  que se encuentra antes de cada registro y pulse el botón [Imprimir].  Se 
pueden imprimir uno o más servicios.  
 
Modificar Servicio. 
 
               Si desea modificar un mantenimiento o servicio, seleccione el registro y pulse el botón 
[Modificar]. 
  
Nuevo Servicio. 
 
               Si seleccionó la pestaña de “Nuevo Servicio” podrá realizar agregar un nuevo 
mantenimiento o servicio al equipo Seleccionado. Se mostrará la siguiente ventana: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 107 
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Los datos a capturar son los siguientes: 
 

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

 
 
 
 
 

Figura 108 
 

   Fecha.  Es la fecha en que se realizó el Servicio. 
   Pieza. Este campo se activa cuando el tipo de servicio es “Sustitución de Pieza”, en este campo 

deberá escribir la descripción de la pieza.  
   Precio. Si el tipo de servicio es Sustitución de Pieza, deberá escribir el precio. 
   Descripción. En este campo se captura la descripción o falla del Equipo. 
   Procedimiento. En este campo se captura el procedimiento realizado. 
   Responsable del servicio. Muestra una relación de Personal informático, quienes son los 

encargados de realizar el Mantenimiento y Servicio de los Bienes Informáticos  y Equipos de 
Comunicación, solo debe seleccionar el nombre de un empleado. 

   Observaciones. Utilice este campo para escribir sugerencias o comentarios sobre el 
Mantenimiento o Servicio. 
 
              Una vez capturado todos los datos haga “click” sobre el botón [Guardar], para registrar el 
Servicio o Mantenimiento. 
 
3.6.- GENERAR ANEXOS. 
 
               Utilice esta opción para generar los anexos de mobiliario y equipo. Al hacer “click” se 
mostrará la siguiente ventana: 
 
     
     
 
 

Figura 109 
 
                En esta ventana deberá seleccionar el anexo que desea generar, y enseguida hacer 
“click” sobre el botón [Aceptar]. Se mostrará la siguiente ventana: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 110 
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               Deberá seleccionar la ruta (ubicación donde guardará el anexo generado). Enseguida 
deberá hacer “click” sobre el Botón [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 generó el anexo número 11 Mobiliario y Equipo, el día 05 de Marzo de 
2005, entonces el archivo que se creará tendrá el nombre de: 
 

ANEXO_11_050405 
 
 

3.7 CONCILIACIÓN. 
 
               Permite conciliar información enviada por la Dirección de Patrimonio. Este proceso se 
realiza para garantizar la integridad de la información en la base de datos local como en la base de 
datos central. Es un proceso muy simple que consiste en verificar los números de inventarios y 
algunos datos relevantes en la base de datos del Sistema. 
 
3.8 RECEPCION DE INFORMACION. 
 
 
               Para poder activar esta opción utilice las teclas de dirección y pulse la tecla <ENTER>. 
Esta opción permite crear cédula de alta por transferencia de los registros descargados vía 
Internet. También es posible recepcionar Cédulas de Alta que envía la Dirección de Patrimonio vía 
Disquete. 
 
3.8.1.- ALTA DE REG. POR TRANSFERENCIA 
 
          Esta opción permite registrar de manera automática en la base de datos del sistema local los 
registros que son transferidos de otra dependencia. Esta opción se utiliza después de que la 
Dependencia Receptora haya obtenido los registros vía Internet de la base de datos central de 
Patrimonio. (Para obtener mas información de este proceso, vea el “Manual para Enviar Cédulas 
vía Internet” 
   
 
3.8.2.- OBTENER CEDULA DE ALTA 
 
               Esta opción se utiliza para registrar cédulas de alta que envía la dirección de Patrimonio, 
al acceder a esta opción se mostrará la siguiente ventana: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

Figura 112 
 
               En esta ventana deberá seleccionar el archivo que contiene la cedula de alta, el nombre 
del archivo, tendrá 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 últimos dígitos es la fecha de 
envió en formato dd/mm/aaaa. Una vez seleccionado el archivo de la cédula de alta, haga “click” 
sobre el botón [Abrir], la cedula se cargará en la ventana de la figura 111 y tendrá más o menos la 
apariencia siguiente: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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 botón [Procesar]. Si el proceso se realiza de manera correcta el sistema 
enviará un mensaje de éxito.  
 
 
3.9.- ACTUALIZAR  
 
               Esta opción contiene las opciones de actualizar Observaciones, Software y Hardware. 
 
 
3.9.1.- ACTUALIZAR OBSERVACIONES 
 
               Esta opción permite actualizar los campos: Condición, Municipio y Observaciones de un 
número de inventario en particular. Al hacer “click” sobre esta opción, el sistema le pedirá que 
teclee el número de Inventario que desea modificar y enseguida se mostrará la siguiente pantalla: 
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Figura 114 
 

 
               Para actualizar los cambios en la base de datos  solamente deberá hacer “click” sobre el 
botón [Guardar]. 
 
 
3.9.2.- ACTUALIZAR SOFTWARE 
  
               Utilice esta opción para actualizar la información del Software disponible, al seleccionar 
esta opción se mostrará la siguiente ventana: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 115 
 
Filtrar Registros. 
 
               Seleccione un tipo de Clasificación para mostrar información de software más especifico, 
para ello haga “click” sobre el combo de Clasificación. 
 
Imprimir Software. 
 
               Para imprimir la lista de software que se muestra activa solo tendrá que hacer “click” 
sobre el icono [Imprimir]. 
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Actualizar Software. 
 
              Para actualizar los datos de un software deberá seleccionarlo haciendo primero doble 
“click” sobre el registro y enseguida seleccionar el botón [Actualizar]. 
 
Grabar los Cambios. 
  
              Para grabar los cambios, solo pulse el botón [Grabar], si los datos son correctos, se 
mostrará un mensaje, indicando que los cambios fueron guardados, en caso contrario, se mostrará 
un mensaje indicando el error. 
 
3.9.3.- ACTUALIZAR HARDWARE 
 
               Utilice esta opción para actualizar la información del Hardware disponible, al seleccionar 
esta opción se mostrará la siguiente ventana: 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 116 
 
 
Filtrar Registros. 
 
               Seleccione un tipo de Clasificación para mostrar información de Hardware más especifico, 
para ello haga “click” sobre el combo de Clasificación. 
 
 
Imprimir Hardware. 
 
               Para imprimir la lista de Hardware que se muestra activa solo tendrá que hacer “click” 
sobre el icono [Imprimir]. 
 
 
Actualizar Hardware. 
 
              Para actualizar los datos de un registro de Hardware, deberá seleccionarlo haciendo 
primero “click” con el botón izquierdo del mouse sobre el registro y enseguida seleccionar el botón 
[Actualizar].  
 
               Si el tipo de hardware que se muestra es: Cpu, Portátil o Servidor; los datos que se 
podrán actualizar son: Procesador, Velocidad, Disco Duro, Memoria y Nodo (si se encuentra o no 
conectado en red). Si el tipo de hardware que se muestra es: Monitor, Teclado, Mouse o 
Impresora, los cambios que se podrán hacer son solamente sobre el campo Tipo. (Por ejemplo si 
se trata de impresora, el tipo puede ser: inyección de tinta, láser, matriz de punto).  
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Grabar los Cambios. 
  
              Para grabar los cambios, solo pulse el botón [Grabar], si los datos son correctos, se 
mostrará un mensaje, indicando que los cambios fueron guardados, en caso contrario, se mostrará 
un mensaje indicando el error. 
 
 
4.- REPORTES 
 
               Utilice esta opción  para imprimir reportes del Mobiliario y Equipo activo en la base de 
datos local, al hacer “click” sobre esta opción se mostrará la siguiente ventana: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 117 
 
              Esta ventana presenta una serie de opciones para imprimir diversos reportes. Se divide en 
cuatro partes: 
 

 Catálogos 
 Reportes 
 Equipos de Cómputo 
 No Integrados 

 
 
Catálogos:  
 
             Permite imprimir todos los reportes de los catálogos 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 botón Imprimir. 
 
 
 
Reportes: 
 
               Permite imprimir los reportes  más comunes de mobiliario y Equipo.  
 
                Si desea filtrar por ubicación solo deberá hacer “click” sobre el icono del Organigrama, 
se mostrará la siguiente ventana: 
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Figura 118 
 

              Seleccione el área para la que únicamente desee visualizar Mobiliario y Equipo y haga 
“click” sobre el botón [Aceptar]. 
 
             También es posible filtrar inventarios de tipo Patrimonio o de tipo Dependencia (o ambos si 
así lo requiere), para ello solo haga “click” sobre el check box  correspondiente. 
       
             Para imprimir el reporte solo deberá seleccionar el botón [Aceptar]. 
 
 
 
 
Equipos de Computo: 
 
   Permite imprimir los reportes  más comunes de bienes informáticos. Seleccione el reporte 
haciendo “click” sobre él y enseguida seleccione el botón [Imprimir]. 
 
 
No Integrados 
 
    Esta opción también es aplicable a los Bienes Informáticos y se refiere a todos los 
componentes y equipos que se encuentra sin partes, es decir libres. 
 
 
5.- UTILERÍAS 
 
               Esta opción permite configurar algunas opciones que son importantes dentro del sistema. 
 
 
5.1.- CONFIGURAR ENCABEZADO 
 
               Permite configurar los títulos de los reportes que utiliza el sistema, al hacer “click” sobre 
esta opción el sistema presentará la siguiente ventana: 
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Figura 119 

 
              En esta ventana deberá escribir los títulos que desee que muestren los encabezados de 
los reportes. Para actualizar los datos solamente haga “click” sobre el botón [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 información.  
 
               Al hacer “click” sobre esta opción se mostrará el cuadro de dialogo Guardar. El nombre 
del archivo de respaldo se llamara: MobEquipo050805 (050805.- Indica que el respaldo se hizo el 
día 05 de Agosto del 2005). 
 
               Para guardar el archivo solo deberá hacer “click” sobre el botón [Guardar]. Si desea 
cancelar el respaldo, entonces seleccione el botón [Cancelar]. 
 
               
5.3.- CONFIGURACIÓN DE RUTA 
 
               Utilice esta opción para configurar la ruta de la base de datos del sistema de mobiliario 
local. Cuando seleccione esta opción se mostrará la siguiente ventana: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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 botón 
[Aceptar]. 
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5.4.- CONFIGURA USUARIOS 
 
         Es una opción restringida, permitida únicamente para los usuarios de tipo Administrador. 
Permite configurar los datos de los usuarios, así como, establecer los permisos para cada uno de 
ellos. Al hacer “click” sobre ella se mostrará la siguiente ventana: 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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 estarán disponibles para 
un usuario deberá hacer “click” sobre el botón [Permisos], se mostrará la siguiente ventana: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 122 
 

               Para establecer los permisos para un usuario solamente deberá  seleccionar las opciones 
y hacer “click” sobre el botón [>]. Si desea permitir todas las opciones del sistema al usuario solo 
haga “click” sobre el botón [>>].  
 
               Para quitar los permisos solamente deberá  seleccionar las opciones y hacer “click” sobre 
el botón [<]. Si desea quitar todos los permisos solo haga “click” sobre el botón [<<].  
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               Para salir de esta ventana haga “click” sobre el botón cerrar [X], que se encuentra en la 
esquina superior derecha de esta ventana. El sistema le regresará a la ventana anterior (figura 
119). 
 
               Para guardar los datos de un usuario solamente deberá hacer “click” sobre el botón 
[Guardar] de la figura 121. 
 
 
5.5.- CAMBIAR PASSWORD 
 
               Esta opción se utiliza para cambiar el password de un usuario, al hacer “click” sobre ella, 
se mostrará la siguiente ventana:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 123 
 
               Para cambiar su password es necesario teclear primero el Login y el Password, para que 
el sistema le permita capturar su nueva contraseña (password). Para aceptar los cambios 
simplemente haga “click” sobre el botón [Aceptar]. 
 
 
5.6.- ACTUALIZAR RESGUARDO 
 
               Utilice esta opción para actualizar los empleados que no tienen resguardos y que por una 
u otra razón se encuentren marcados como si tuvieran. Esta opción ejecuta un proceso de análisis 
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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