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Ingreso Al Sistema

Clic en el icono que esta en el escritorio de la computadora, ingrese su
clave en la siguiente pantalla:

! Sistema de Inventario

Universidad de Guayaquil
Seccion Activos Fijos

Ingreso al Sistema de Inventario

e [

Menu Del Sistema

: Sistemna Inventario / Lisuario: MARIA L EONOR SUAREZ ASTUDILOD [general.frm]

Activos  Informes  Parametros Usuarios Procesos Listados Blsquedas Reportes Varios  Salir
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Modulo De Activos

Se utiliza para todas actividades referentes al manejo de los Activos Fijos y Sujetos

a Control de la Institucion.

+ Sistema Inventario /
o0 Informes Parametr,

Ingeso

Bajas

PMadificacion

Toma Fisica
Transpaso

Wbk cion
Consultas »

Salr

Opcion Ingreso

Esta opcion se la utiliza para ingresar los activos fijos y sujetos a control, con los
siguientes datos:

: Sistemna Inventario / Usuario: MARIA LEONOR SUAREZ ASTUDILLO  [general.frm]
fctivos  Informes  Parametros  Usuarios Procesos Listados Blsguedas  Reportes Varios  Salr

‘ Sistema Inventario [ Usuario: MARIA LEDNOR SUAREZ ASTUDRLO  [ingreso.frm]

e i
Dependencia: [T
Subdepencia: m RECTORADO 1
hater Unidad: o5l cenTRAL TELEFONICA =)
Cotro de Comgrte
PR 1410103000 B (CTTHES
It - i —_— =
ems g Acta {00000
melix SELECCION DE ITERS
Toma Fisica m |
oo/
B CTED DVISIONES ENVIDRIO
0132 DMVISIONES EN YUTE P
Adaquisicion [l 0144 ENDODONCIA 8 =
“loosa BBCALAS MURALES i T
Praveedor | 0019 ESCALERA 000 5
ons: il : BEORMORIOE. . . el e | 1 £
0159 ESPEJO /
0077 ESTACIONES DE TRABAIO ; !
-~ o0 ESTANDARTE ———'—J i i
i |onea ESTANTE - i3 g
.l [ {1 i
J
; N 24 /
Bisqueda por: ’ LT y
Rarta [ [Escrmamio o hoepiar | ) §
Serie: 1_ »
| Graar wew |
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Dependencia, Subdependencia y Unidad.

Cuenta Contable, se selecciona la Cuenta Contable que pertenece el bien.
Seleccion de Item de acuerdo a la Cuenta Contable, se despliega una ventana
para busqueda del Iltem, como esta en el ejemplo, clic en el botén ¢ Aceptar
Numero de Inventario, existe una tabla para cada Dependencia para la
asignacion de los codigos de inventario.

Numero de Informe de la compra.

Numero de contrato de la compra, solo puede haber un numero de informe o
contrato mas no los dos juntos, el Sistema encera el numero de informe si se
ingresa el nimero de contrato.

Toma fisica, cuando se lo ingresa por primera vez la toma fisica es la fecha
cuando hizo la revision de la compra.

Seleccion de usuario, si se conoce el numero indice del usuario se lo ingresa,
caso contrario dar clic en el opcion de busqueda # se despliega una ventana
con la nomina de los empleados de la Universidad.

Seleccién de caucionado.

Adquisicion, de despliega un listado para la seleccidon de como fue adquirido el
activo puede ser por: PRESUPUESTO UNIVERSITARIO, FONDOS PROPIOS,
CUENTA DESCENTRALIZADA, DONACIONES, etc.

Fecha de Adquisicién

Numero de factura con que fue adquirido el bien ,-I':-

Proveedor

Ano de adquisicion

Valor, se ingresa el valor unitario. W 5,
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Obs. se selecciona si es un ACTIVO FIJO, SUJETO A CONTROL O
INDEBIDOS.

Estado, se selecciona el estado de activo a ingresar: BUENO, REGULAR,
MALO, BAJA.

# de Item, solo cuando la cuenta es Mobiliario se puede ingresar mas de uno.
Detalle, se ingresa todas las especificaciones del activo.

Marca

Modelo

Serie
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Pantalla de ingreso Completa

: Sistema Inventario / Usuario: MARIA LEONOR SUAREZ ASTUDILLO - [general.frm]
Actives  Informes Parametros Ususrios Procesos Listados Bisguedss Reportes Varios Solr

: Sistema Inventario / Usuario: MARIA LEONOR SUAREZ ASTUDILLO [ingresa.frm]

¥ { =
ket U 010 | ADMINISTRACION CENTRAL
bt N o1¢ § recToRADO
T Urudad: os |
Cargro de Comprto
~ Contable [TETRRETON] | [woeiissios
[
Ttems ___Q_JIES‘CT"T‘:R"E N* Inventario W N*Informe | 00120 Acta m
Toma Fisica [ /01 2009 Usuariu Basces | [r’USb.' Cautionatdo Busca Jl 7ara
DO/MMIANAA (o) v ARIAS FERNANDO [PIGUAVE Jama ALDIC)
Adquisicion [T - | [FrEsUrUES 1o LhavERSIT ARI0 Fecha/adg. | 121272008 Factura [1245
DO/MM/AAAA
Proveedor [:0000 Afio: [ 2008 valor | 12000
obs: [ Fcvore estado: TR - | ET) # deTtems ]
Detalle: |ESCRITORIOS o |
|
Marca: | Madelo: I
Serie: |
| GraBar | Cowew |

Si el activo a ingresar es un computador adicionalmente se abrira una pantalla para
el ingreso de las caracteristicas de la misma.

Datos de las computadoras

- ElI Codigo de inventario el informe y acta ya viene cargadb‘.-‘_;: Ao

Fecha del activo Mg

- Marca, modelos, cpu, arquitectura, velocidad, procesa':d
ejemplo, clic en el boton GRABAR.

S5|Pagina



- +

. “’p" . Cdla. Universitaria Salvador
i u Allende

/ Universidad www.ug edu.ec

. 2-287072 * 2-284505

"} de Guayaquil v >

Guayaquil Ecuador

Direccién de Gestién Tecnoldgica de la Informacién

Universidad de Guayaquil

Manual de Sistema de Inventario

: Sistema Imventario / Usuario: MARIA LEONOR SUAREZ ASTUDILLD.  [ingreso.frm]

Dependencia: | o10 § apMinISTRACION CENTRAL 0 |
e 010§ REcTORADD -
hirer Unidac: o5 § coorpimacion cuLtma -l
Cortze da Compaze
N Contable enrre » | [Eouipos, sisTB4A ¥ AAQUETES INF(
Items DATOS DE LAS COMPUTADORAS T
_ Cédigodelnventaro [PYERYEM N aoforme [00120 Neacta  [oo000 Fecha [ e —
Toma Fisica F—T
po Marca: Madela: C.PRAL [
| [ |
Adquisicion E Arguitectura Velocdad Procesador k
Proveedor |— | 950 00
fibs: ﬁ Memoria HAM  Memorka LALHE  Disco Duro Diskettera Fuente
| [ [ | |
Puertos Slots de Manit E————
Detalles [ paratelos Seriales £ i6 : of ]
| | [ -
Tecladn Mouse
| .....
Marca: . -
r Software i
serie: [ | l GRABAR I
i |
| GRABAR | [ oomm

Si la adquisicion se la ha realizado con centrado, se despliega la siguiente ventana:

Pantalla de Contrato

DATOS DFL CONTRATO
saen [T g9 Feeha [
& Factura [723 FechaFactura [} Valor Total 200
Gerente: [
Proveedar F
Delegada: [
GRABAR

# de acta del contrato viene cargado.

Fecha de acta, se ingresa la fecha que se realizo. el contf:élto. formato
dd/mm/aaa.

# de Factura, viene cargada.
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Valor Total, se ingresa el valor total del contrato.
Gerente, se ingresa el nombre dl Gerente de la empresa.
Proveedor, viene cargado el nombre de la empresa.

Delegado, nombre del Delegado responsable para el contrato, de la Seccién
Activos Fijos.

Los datos del contrato solo se ingresan una sola vez, porque en un contrato

puede tener algunas compras.

Opcion Bajas

Se utiliza esta opcion para registrar a los activos cuando se da la respectiva baja,
se debe ingresar el N° de Inventario y dar ENTER, de inmediato aparece los datos

del bien para su verificacion y si es el correcto de da clic en el boton BAJA.

Pantalla para registrar la BAJA

! Sistema Inventario # Usuario: MARIA LEONOR SUAREZ ASTUDILLO [general.frm]

Activos  Informes Parametros Usuarios Procesos Listados Bicquedas Reportes Varks Sal

: Sistema Inventario / Usuario: MARIA LEONOR SUAREZ ASTUDILLO  [bajas.frm]

Dependencia: [ apMINISTRACION CENTRAL
Subdepencia ;[.|\:[5J-Z‘~H CENTRO DE COMPUITO

Uyinerai kol ds Casmnorg]

Serciba, Actrves Bjer. Unidad: | SECCION IMPLEMENTACICH DE SITEMAS
N Contable (1 clmarias v EqUIPos Tama Fisica [Zn/m7/2004 Adquisicion  [pReS PUESTO LNVERSITARID
Fecha/Adag. 2010712004 l-a:lurai 21465 Proveedor |
Cavcionado [e naTon MaNEL CRILE FERALTA  Usuario fiaia (sonon | SUAREZ ASTUDILLD

Ao 2004 valor [“oonza4a Estado [GUEnc
tilizas [S[ Existe I N* Informe | DOO00000
SACAPUNTA ELECTRICO SDIREF, 0170 BEIGE OFFICE BOX

Descripoién

Marca: [OFFICE BOX Modele: [ Serie: [712600

o g% DESTRUCCION/TNCINERACTON m
| | Maria Leonor Subrez Astudila

7|Pagina
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Datos para la baja:

Bajas, se selecciona una del menu que aparece segun la ley, puede ser por:
ROBO, PERDIDA FORTUITA, REPOSICION,
DESTRUCCION/INCINERACION, TRANSFERENCIA GRATUITA, POR
CHATARRIZACION Y POR MUERTE (en caso de semovientes)
Si la baja es por Transferencia Gratuita (cuando es una donacion, en su mayoria
son a escuelas) se debe ingresar el nombre de la Institucion.
# de Informe de Baja
Fecha, se refiere a la fecha del acta de la baja.
Responsable, viene cargado con el nombre del usuario.

Para registrar la baja clic en =3

Si se va a seguir ingresando bajas, dar clic en el botén ENCERA, caso contrario clic
en el botén SALIR.

Opcion Modificacion
Esta opcion se utiliza para hacer alguna rectificacion o actualizacion de algun dato
del activo fijo, se debe digitar el N° de Inventario y dar ENTER, de in_médiato se
despliega una pantalla para visualizar los datos del bien, para proceder a' actualizar
dar clic en el boton &, se activan todos los campos para su modificacion, cada

campo modificado cambia de color a rojo.

Para guardar los cambios clic en el botdn =
Ejemplo de Pantalla de Modificacion:

8|Pagina
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Pantalla de Modificacion

! Sistema Inventario / Usuario: MARIA LEONOR SUAREZ ASTUDILLO [general.frm]

Activos Irformes Parametros Usuarios Frocesos Listados Busquedas Reportes Varios  Salir

: Sistema Inventario J Usuario; MARIA LEONOR SUAREZ ASTUDILLO [Modificacion, frm]

s

@ Dependencia
B RN DIVISION CENTRO DE COMPUTO -]

Unsravided de Durmadl
oo

Datos Generales |
N* Contable EFETELTT ] '_il IMUIN-‘-R.';-‘S Y EQUIPDS & Acta I 000000000
Trems g_ [SacapunTa ELECTRYCD Informe | DOODOOOOD L‘;‘;";‘xf,':f"‘l [z0i07/2004

Usuario m: {62811 IM-PI.:.LEz‘_-MﬁRSI_tAﬁEI ASTUDILLO Lauconado g Ei?ﬂﬁ?“ |,-,ELL,ET.;,¢,M¢,—{T|; PERALT

adquisicion [ TN ~ | [FFESUPUESTO LNVERSITARIO Fecha/Ada. | 20107/2004 e e

b,
Tl for valor:  [T00p0020.49 Valor
sveedor [ ade: [ 2004 0000002943 Estimado:
o o rerrra— tstado: RN~ (25

Observacion |

Descripcidn PARA GRABAR DIGITAR > CONTROL TAB <--
SACAPUNTA ELECTRICO SDIREF, 0170 BEIGE OFFICE BOX

Marca: [OFFICE BOX Modelo: serie  [712600

| 7l@ &)

v,
Para salir clic en boton &

Opcion Toma Fisica

En esta opcion se registran las novedades de las Tomas fisicas -'q'ﬁe realiza el
personal de Activos Fijos en todas las Dependencias de la Universidad de

Guayaquil.
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Se debe ingresar el N° de Inventario y dar ENTER, aparecera la fecha actual en
Toma Fisica, pero puede ser modificada, si el bien digitado es correcto dar clic en
el boton ACTUALIZ., se activan para su modificacion los siguientes datos:

Subdependencia, la actual, en caso de cambio seleccionar del listado.

Unidad, la actual, en caso de cambio seleccionar del listado

Usuario el actual, caso contrario clic en el boton BUSCAR, luego seleccionar de

la lista el nuevo usuario.

Caucionado el actual, si hay cambio de caucionado clic en BUSCAR, proceder

igual que en cambio de Usuario.

Estado, seleccionar el nuevo estado si hay cambio.

Obs. Si por alguna disposicion ha cambiado de ser un ACTIVO FIJO.

Utiliza, clicen O Slo O NO .

Observacion, se digitara si existiera alguna observacion de la Toma Fisica.

Para grabar clic en el boton =]
Para salir de la opcion Toma Fisica clic en boton SALIR.

10|Pagina
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Pantalla Toma Fisica

- Sislema Invenlario f Usuario; MARIA LEONOR SUAREZ ASTUDILLO  [general.frm]

Activos  Informess Paametros Ususios Procesos Listados Dusquedas Reportes Varks  Salv

: Sistema lnventario  Lisuario: MARL LEONDR SUARET ASTUIDILLO [Tema_Fisica.frm]

BLE - OEm S
a Dependencia  ADMINISTRACION CENTRAL et | Toce000
Dl wichad e Dusmngadd Subdepencia:  DIVISION CENTRO DE COMPUTE
e Uniebad SECCION IMPLEMENTACTON DE SITEMAS 02 E.Etiqueta [/
N Contable  [WsoumaRiAs T EQUIFDS Toma Fisica |20/07/2004 Adquisicion  [FRESLFUES 10 UNIVERSTTARIO
Fecha/Ada. [znio7/2000  Factwa [ 714pg  Proveedor [ Ao [ o0y Valor: [ ooo00ze 43
Usuario  [MARIALEGHCA SUARET ASTLORLD Camionade [WELLINGTON MARLEL CRTIZ PERALTA  Uhs.  [acTivoroe

|iﬂ':Wi!ﬂ ELECTRICS SD1 REF. 0170 BEIGE CFFICE B0 |

Marca: [OFFICE B ™odela: | serie: |

SECCION IMPLEMENTACTON DE SITEMAS b

1

Opcidn Traspaso

Se denomina Traspaso, al cambio de una Dependencia a otra de un activo fijo, la

que debe estar documentada respectivamente.

Ingreso del Codigo de Inventario, se despliega los datos del activo digitado, si esta

correcto dar clic en el boton Traspaso, inmediatamente se activa los siguientes

campos para su modificacion. _
Dependencia, seleccionar la nueva ubicacion del activo. - ;

Subdependencia, seleccionar la nueva subdependencia

Unidad, seleccionar la nueva unidad. ‘o
Usuario, clic en BUSCAR, para seleccionar el nuevo us_ug[ib.i‘?-' e

Caucionado, proceder igual que en Usuario.

Estado, seleccionar estado si hay algun cambio.
Obs., seleccionar si ha cambiado de ACTIVO FIJO a SUJETO A CONTROL.
1M|Pagina
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Utiliza, clicen O Slo O NO.

. Fecha, ingresar fecha del Traspaso.
Acta, ingresar numero de acta que corresponde al Traspaso.
Observacion, se digitara si existiera alguna observacion en el Traspaso.

Para grabar clic en el botén =)
Para salir de la opcién Traspaso clic en boton SALIR.

Pantalla del Traspaso

: Sisterna Inventario / Usuario: MARIA LEONOR SUAREZ ASTUDRLO [general.frm]
Activos  Informes  Parametros Usuarios Procescs Listados Blsquedss Peportes Varios  Salir

: Sistema Inventario / Usuario; MARIA LEONDR SUAREZ ASTUDILLO [Traspaso.frm]

ol P e

N* Informe ’ 0000000

Dependencia:

ACMINISTRACION CENTRAL

Subdepencia:
D Pl Unidaik SECCION IMPLEMENTACION DE SITEMAS
N Contable  [MsouinaRias T EQuiFos Toma Fisica | 20/07/2004 Adquisickdn  [PRESUPLESTO UINIVERSITARIO
Fecha/Adn. I;g,:;:n;m¢ Factura [ 21465 Proveedor l Agio: I 004 U"hnl 00T
Usuario  [MARIA LEONOR SUAREZ ASTLDILLD Caucionada [WELLINGTONMANUEL ORTIZ PERALTA Obs. [acTvO FLIO

SHCAPUNTA ELECTRICD SDIREF, 0170 BEIGE OFFICE BOX i ]

Marcas [OFFICE BOX Modelo: | serie: |
ADMINISTRACION CENTRAL
| DIVISION CENTRO DE COMPUTO
SECCION TMPLEMENTACION DE STTEMAS

[ 2 & s
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Opcion Ubicacion
Esta opcion fue creada para un cambio rapido de Ubicacién de un bien, y tiene el
mismo procedimiento de las otras opciones, ingresar el Cddigo de Inventario,
verificacion si es el correcto y clic en UBICACION.
Se activaran las siguientes opciones:
Subdependencia, la actual, en caso de cambio seleccionar del listado.
Unidad, la actual, en caso de cambio seleccionar del listado
Usuario el actual, caso contrario clic en el boton BUSCAR, luego seleccionar de
la lista el nuevo usuario.
Caucionado el actual, si hay cambio de caucionado clic en BUSCAR,
procederigual que en cambio de Usuario.
Estado, seleccionar el nuevo estado si hay cambio.

Para grabar clic en el botén =
Para salir de la opcion Ubicacién clic en boton SALIR.
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Pantalla del Ubicacion

: Sstema Inventario 7 Usuario: MARIA LEONOR SUAREZ ASTUDRLO [general.frm]

Activos  Informes Parametros Usuarios Frocesos Listados Busquedas Peportes Varios Sadr

 Sistema Inventario / Uisuario; MARIA LEONOR SUAREZ ASTUDILLO [Ubicacion. frm]

-, | oomw R

[ Dependentia:  [ADMINISTRACION CENTRAL N Informe | onoooono
Uriaritd & Do Subdepencia: | FEuuets [ 77
Gy e Cagine Unidad: [seccion IMPLEMENTACION DE StTEMAS
NeContable  [matumssias ¢ EouiRos Toma Fisica | 2010772004 Adquisicitn  [pRESUPUESTO UNIVERSITARIO
Fecha/Adg. [Conzomos Foctura | 21465 Proveedor | Adio: Valor:[ 0on0029.49
Caucionada | WELLINGTCH MANUEL CRTIZ PERALTA Usuario [maglaleonck  SUAREZASTUDILO  Obs. |

SACAPUNTA ELECTRICTD SDLREF. 0170 BEIGE OFFICE B0

Marca: | Madelo: | serie: |

O CECOPRRTE B SECCION IMPLEMENTACION DE SITEMAS  * |

WELLINGTON MANUEL CRTLZ PERALTA

SUAREZ ASTUDILLO

Opcion Consulta

Esta opcion tiene tres tipos de consulta: AN

. Por Cédigo de Activo J2)
Por Numero de Serie, en ocasiones se pierde o se borra el numefg"fdel activo y
con esta opcion se localiza ingresando la serie. ’

Por Chatarrizacion, se la creo para poder revisar los valores de depreciacion,

valor residual, valor de depreciacion, saldo, vida util, afos depreciados, fecha de

adquisicion, tiempo depreciado,
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Pantalla de Consulta por Codigo de Inventario

Consulta por Codigo de Activo, ingresar Cédigo a Consultar y dar ENTER

: Sistema Inventario / Usuario: MARIA LEONOR SUAREZ ASTUDILLO [general.frm]
Activos  Informes  Parametros Usuarios Procesos Listados Busquedss Reportes Varios  Salr

: Sisterna Inventario J Usuario: MARIA LEONOR SUAREZ ASTUDILLD  [censulta.frm]

minn
a Dependencia:  [ADMINISTRACION CENTRAL
Subdepenciar CENT <o T

. T

Duatos Generales ; ¥ firh § l i | Traspaso; Bajas
N* Contable inAwanmmvtq.lmm Toma Fisica W Adquisiciin iputmstumwmsnm[u
Fecha; Adqg. W Faclura W Proveedor 1

Ao | 3004  valer: | ooozaqs N Informe | ppopooooo N Acta [ pooopo Estado [BUEND

Coucionada |WELIIN5'I’CI’<HN\U£{ ORTIZ PERALTA Usuario Imtumm SUAREZ ASTUDILLD
#dettems [ 5 tipe [ACTIVO FOO Fech./friqueta [ 7 7 Existe T utikza s
Observaciin | DIGITADO
Detalle I AUTOM.
Descripoidn
Marca: [OFFICE BOX Modelo: [ sene: [712600
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Pantalla de Consulta por serie

Ingresar # de Serie y ENTER

-.Sixloma Inwﬂlu.ri.u 4 Usuario: MARIA LEONOR SUAREZ ASTUDILLO

Cdla. Universitaria Salvador
Allende

www g edu.ec

2-287072 * 2-284505
Guayaquil Ecuador

[general frm]
Activos  Irformes  Parametros  Usuarios  Procescs  Listados  Busquedas Reportes Varios  Salir

: Sistema Inventario / Usuario: MARIA LEONOR SUAREZ ASTUDILLO [conserie.frm]

noaan

712600

Chdigo de Activae

Datos Generales | y i v et e e !

a Dependencla: | ADMINISTRACION CENTRAL

. Subdepencia:  [DIVISION CENTRO DE COMPUTO I 6108186 |
i erviciad de Ol

Coraro de Comgren Unidad: [SEC-TION IMPLEMENTACION DE SITEMAS

Traspaso, Bajas

N Comtable ["‘\QUI“R]A‘ ¥ EQUIPODS

Fecha/fdg. | 20/07/2004

Toma Fisica |20/07/2003  agquisicion | PRESUPUESTO UNIVERSTTARID

Factura 21465

Proveedor |

Ao | 2000 valor: | DopZO.ag N*Acta | 0DODOUO N*Informe [ oooooo Tine [aCTIvo F0
Cancionada | WELLINGTON MANUEL DR 112 PERALTA Usuario [MARTALEDNOR  SUAREZ ASTUDILLO
Estado: | BUEIK #dettems [ 1 Fech.Btiqueta] 77 bdiste |51 Utiliza [ST
I'Ihuﬂrvaru':nl
Descripcidn
Marca: [oFFICE DoX Modelo: | Serie: | 712600

@ Jcomwna] sum |
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Pantalla de Chatarrizacidon

Ingresar codigo de activo y ENTER.

i Sistema Inventario / Usuario: MARIA LEONOR SUAREZ ASTUDILLD [general.frm]
Activos  Irformes  Parametros  Usuarios Procesos  Listados Blsquedss Reportes Varios  Salr

: Sistema Inventario 7 Usuario: MARIA.LEONOR SUAREZ ASTUDILLO

[consulta.frm]

B ot 16108185
E Dependencia: [ ADMINISTRACION CENTRAL
s g Subdepencia:  {DIVISION CENTRO DE COMPUTO
Conero o Comprt Unidad: | SECCION IMPLEMENTACION DE SITEMAS
Datos Generales | 4 Tt ¥ l wtes el I Datos Contables
N Contable |MM]II1NAR[M ¥ EQUIRDS Toma Fisica |20Jn7.-"zm~| Adquisicitn |pnzs(purs‘m UNIVERSITARIO
fecha/Adg. [20/07/2004 Factwa [ z1465 Proveedor |
Afo [T3001  valor: [ ooozads N Informe | poooooooo N*Acta | 0DODOD Estado [BUERD
o |acmivo Fao Esiste  [s1 wtilza  [s1
Descripeion
=]
Marca: [oFFICE BOX Modelo: | serie: [712600
Valor Lnicial: 1 945 wida uil: 10 Fecha Contable: I g
Valor Residual: i 208 Afos Depreciados: 9
Depreciacidn Acumulada I 2507 Fecha Admusicion: 2000772004
Saldo: l 147 Tiempo Depreciado: 951
& conswral sam ||

Todas las opciones de Consulta, tienen otros datos como caracterlstlcas St es una

Modulo Parametros
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En este Modulo se administran todos los parametros con que trabaja el Sistema, y

tiene las siguientes opciones como lo muestra el grafico:

! Sistema Inventario I Usuario: MARIA LE
Actvos  Informes S g neiel Usuarios  Proces:
\redades fcad, (3

[tems
Adgusiocn
Bajas

Sl

Opcion Unidades Académicas

En ella se crean, actualizan y se emite listados de las Dependencias;

Subdependencias y Unidades de la Universidad de Guayaquil.

: Sistema Inventario { Usuario; MARIA LEONOR SUARELZ AS

futives Irformes DRGSR Usuarins  Procesos  Ustados  Blisqueds

I ooederas |

Ttems Subdependencia |

Ldquisodn Unidad ‘._.MM.__}
R S _J
Ment de Unidades Académicas

Pantalla de Dependencia

Con las siguientes opciones, como lo muestra el grafico:
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i Ingreso

Actualiza

Ingreso de Dependencia

Se debe dar doble clic en el casillero de Codigo de Facultad para que se asigne el

numero de la nueva Dependencia o Unidad Académica.

MENUFPOR FACULTAD
I Ingreso

_ Acuslza |
Consulta

Ingreso I

Codigo de Facultad: Hombre

GHARAK SALIR |

Actualiza o Modificacion

Al dar clic en Actualizacion se despliega una pantalla donde consta Ia ném:na de
todas las Dependenmas creadas, para seleccionar para su moduﬂcacmndobiécluc
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Pantalla de Modificacion antes de la seleccion

MENUFOR FACULTAD

Ingreso ;
I Aclualiza
_..Gonsulta
Listada
Salir

ADMINISTRACION CENTRAL

nzo FRCULTAD DE JURISFRUDENCIEA ¥ CIEMNCIAS SOCIALES
o ESCUELA DE DERECHO

022 ESCUELA DE SOCIOLOGIA Y CIENCIAS POLITICAS

023 INSTITUTO DE INVESTIGACIONES POLITICAS

024 INSTITUTO DE DERECHO LABORAL
a3 IMETITIITA NE S RIMINGY (s

Pantalla de Modificacion seleccionando Administracion Central

Cdla, Universitaria Salvador
Allende

www.ug. edirec

2-287072 * 2-284505
Guayaquil Ecuador

MENU POR FACULTAD

Modificacion |

Céntigo de Facultad r'_ Horbre !

Hombre “_

GRABAR | SALR |
s P
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Digitar el nombre correcto y dar clic en el botén GRABAR, para guardar los cambios.

Consulta

Pantalla con la lista de todas las Dependencia o Unidades Académicas.

Listado
Emite un listado de todas las Unidades Académicas, como lo muestra la siguiente
pantalla:

[print Preview | R

i
] | [oos =] B¢ &) PAGINA : 1
- G R WYY L e & FACULTAD FACULTAD
LISTADD DE FACULTADES
CODIGD NOMBRE
""" mo ADMIMS TRACION CENTRAL
020 FALCULTAD DE JURS PRUDENCLA ¥ CIEMCIAS
______ 021 ESCUELA DE DERECHD
0z2 ESCUELA DE SOCIOLOGLA Y CIEWCLAS POLITI
023 INSTITUTO DE INVESTIGACIONES POLITICAS
024 INSTITUTO DE DERECHO LABORAL
025 INSTITUTO CE CRIMINOLOGIA
030 FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS
i ; 040 FACULTAD DE CIENCIAS MATEMATICAS ¥ FISICAS
------ 045 CARRERA DE INGE HIERLA DE SISTEMa COMPUTACIONAL
g " ¥ 50 FACULTAD FILDSOFLA, LETRAS v CC. DE LA EDUCACION
(&9 COLEGIO EXPERIMENTAL "HUERTA RENDON"
(L=1] FACLULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS
...... 070 ULTAD DE CIENCIAS QLIMICAS
B30 ULTAD DE CIEHCIAS ECOMOMICAS
(a0 CULTAD DE CIENCIAS ADMINIS TRATIVAS
100 ULTAD DE ODONTOLOGIA
10 FACULTAD CIENCIAS MATURALES
120 FACLULTAD DE ARQUITECTURA™Y
130 FACULTAD DE INGENE RIA QUIM
140 FACULTAD DE COMUNICACION SOCIAL [FACSD)
141
150 FACULTAD DE INGEME ALA INDUSTRIAL
160 FACLULTAD DE CIENCIAS PSICOLOGICAS
170 FACULTAD DE MEDIC INA VETERINARLA v ZDOTECMIA
180 FACLLTAD DE EDUCACION FISICA
ET] INSTITUTO SUPERIORA EM CIE NCIAS INTERNACIONALES
200 INSTITUTO DE VINCES -CIENCIAS PARA EL DESARROLLO
20 LABORATORIOS CEMTRALES
20 LABORATORIOS CEMTRALES
] Postens
Totd de Faulales =3 n

Para proceder a la impresion clic en =]
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Subdependencia

Se la utiliza para crear una subdependencia nueva, tiene las siguientes opciones:

Pantalla de Subdependencia

NENU POR SUBDEPENDENCIA
Ingreso
Artializa

e iStade

1
)
Consults____|
|
_Sal |

Ingreso de Subdependencia
Ingresar el codigo el Codigo de la Facultad, y en el Codigo de la Subdependencia

se visualizara el asignado, y un casillero donde se digitara el nombre de la
Subdependencia, ejemplo:

tnareso | |
Codign de Facultad: oo Hombre |
Codign de Sub-Depandencia [T,'g_ Hombre [

GRABAR SALIR

Actualiza Subdependencia
En esta opcion se actualiza o modifica el detalle de la Subdependencia, se debe dar
doble clic en el codigo de la Dependencia, para que se despliegue todas las

subdependencias que le pertenecen, ejemplo:
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ADMINISTRACION CENTRAL
020 FACULTAD DE JURISPRUDENCEA ¥ CIENCIAS SOCIALES

L4l ESCUELADE DERECHO

027 ESCUELA DE SOCIOLOGIA Y CIENCIAS POLITICAS
023 INSTITUTO GE INVESTIGACIONES POLITICAS

04 INSTITUTO DE DERECHO LABORAL

nae IMETITHTA NE CRIMIMNAY G5

GHABAR | SALI

Luego doble clic en el Coédigo de la Subdependencia a actualizar:

Madificacion

; Nombre/Siibdependencia
B RECTORADO

010011 |VICERRECTORADO GENERAL
010012 |VICERRECTORADG ACADEMICT
010013 |\ICERRECTORADO ADMIHISTRATIIG
010020 |SECRETARIA GENERAL

010030 |DEPARTAMENTO FINANCIERD

nfnn 1 Impa@icn 81 aMIEL &7 |<".I| BOECH IR IESTARIA =
4

1§

mz,".B!ﬁR} sam |

Actualizar nombre de la subdependencia:

23|Pagina

-
- ?‘v . Cdla. Universitaria Salvador

Allende

www. g edu.ec
2-287072 * 2-284505
Guayaquil Ecuador




- -
* Lo

. e‘? . Cdla. Universitaria Salvador
. i Allende
/ Universidad www g edil.ec
: 2-287072 * 2-28450
/ de Guayaquil e s
v, Guayaquil Ecuador

Direccidn de Gestion Tecnoldgica de la Informacion

Universidad de Guayaquil

Manual de Sistema de Inventario

Modificacion l

Codigo de Facullad Horbre |
Codigo de Sub-Depemdencia 1 Hombire l

Wombre [umman DE TALENTO HUMANG]

i
l-}-'m:.-.w] SAIR |

Listado de Subdependencia

Opciodn Individual: Muestra las subdependencias de una sola facultad, doble clic

en el codigo de la Dependencia:
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| Listado

) ADMINISTRACION CENTRAL
020 _|FACULTAD DE JURISPRUCENCIA Y CIENCIAS BOCIALES |
021 |ESCUELADE DERECHO

022 CUELA DE SOCIOLOGIA Y CIENCIAS POLITICAS

023 IMNSTITUTO DE INVESTIGACIONES POLITICAS

024 INSTITUTO DE DERECHO LABORAL

noa ST ITO DE R -.'.f fnis ot

& | AR

Clic en Imprimir:

Indevidual __ Total |  Saiir |
Codigo de Facultad ,_

Horbre 1

& | sauRr

Pantalla que muestra el listado, clic en icono &

or1 Designer - mhdq.:.hx ; Sistema Inventario / Usuario: MARIA LEONOR SUARFZ ASTUDILLO [general.frm]
vos Informes Parametros Usuaros Procesos Listados Busquedas Reportes Vanos  Sale

Print Preview < | S Pl

L Fagna 1
Clnrvemadad da Guapae d LISTADO DE LAS FACULTADES ¥ SUBDEPENDENCIAS
A i

Codigo Hambre

610 ADMINISTRACION CENTRAL PR
[0 RECTORADD ¢
ol VICERRECTORADO GENERAL
012 VICERRECTORADO ACADEMICO (TR N \
o013 VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO [} = 4 b
020 SECRETARIA GENERAL RN H]
30 DEPARTAMENTO FINARCIERD { = 1]
31 DIVISION FLANIFICACION PRESUPUEST ARIA i
032 DIVISION DE CONTABILIDAD ] i
033 DIVISION DE TESCRERIA b
LER] & TRAMIISTE & “TEM TS DO pat

v e s
i T e —~
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Opcion Listado Total de Subdependencia

Emite un listado general de todos la Dependencias y Subdependencias de la
Universidad de Guayaquil, dar clic en el botén Total.

| Listado

[indeadual ] Total | Salir |
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subdependencias, clic en &, para imprimir.

pri ﬁesignu - subdep.frx - Sistema inventario / Usuario: MARIA LEONOR SUAREZ ASTUDILLD  [general.frm]

w05 Informes Parametros Ususnios Procesos Listados Blsquedas PReportes Varios  Salr

Uenaaidnd & Gerpeg § LISTADO DE IAS FACULTADES Y SUBDEPENDENCIAS
Codige Nombie
om0 ADMINISTRA CION CENTRAL
(1] RECTORALC
011 VICERRECTORADO GENERAL
01z VICERRECTOPADD ACADENICT
013 VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
[ K] SECRETARIA GENERAL
ain DEPARTAMENTO FINAHCIERO
wit DIVISION PLARIFICACION PRESUPUESTARIA
[ 4] DIVISION DE CONTABILIDAD
033 DIVISION DE TESCORERIA
034 ADMINISTRACION DOS POR ML
040 DEPARTAMENTO ADMMNISTRATIVO
41 L OH DE MANTENIMEENTO
042 DIVISION DE SERVICIOS GENERALES
043 DIVISION CENTRO DE COMPUTO
[2%] DIVISION DE FERSCNAL
045 DIVISION DE ADCUISICIONES
050 DEPARTAMENTOD PLANIFICACION UNIVERSITARIA
060 DEPARTAMENTO DE ASESORIA JURIDICA
070 DEFARTAMENTO DE RELACICHES FUBLICAS
ARD MFFARTAMENT ) AITTETORTA TNTERHA

Ceila. Universitaria Salvador
www. g edu.ec

Guayaquil Ecuadot

Pigra 1

Opcidon Unidad

Esta opcién se utiliza para las distintas actividades que ,s,é‘r"d’

Unidades y tiene el siguiente menu:
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AARIA LEONOR SUAREZ ASTUDILLD

MENU POR UNIRAD

__ingreso___
. Alualza
Consuita

o stede

PR~ S

Opcién Ingreso de Unidad
Ingresar codigo de Facultad y Subdependencia, aparecera automaticamente el
codigo asignado para la nueva Unidad, ingresar el Nombre en el casillero

correspondiente, ejemplo:

Ingreso | l
Codigo de Facultad: 00 Borbre |
Codigo de Sub Dependencia o Horbre I

Codign de nd dad Horbye [I
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Opcion Modificacion de unidad

Doble clic en codigo de Dependencia

ADMINISTRACION CENTRAL
020 [FACULTAD DE JURISPRUDENCIA Y CIENCIAS SOCIALES
671 |ESCUELADE DERECHO

622 |ESCUELADE SOCIOLOGIA Y CIENCIAS POLITICAS

023 [INSTITUTO DE INVESTIGACIONES POLITICAS

024 [INSTITUTO DE DERECHD LABORAL

W% RISTITH T PR i"DluiMI‘liJ ATy b

GRABAR | SALWR |

Steudedaace Al & Sicimacet STE |

Doble clic en Subdependenci;

Hodificacion |

RECTORADO

010011 \VICERRECTORADD GENERAL
| |010012 [VICERRECTORADG ACADEMIC G

010013 VI ERRECTORADD ADMINISTRATIVG

010020 |SECRETARIA GENERAL

010030 |DEPARTAMENTC FINANGIERD

‘rn NN INPASKIN B ARELS a5 I.'\rl ERESIID IESTARIA bl

Moidflicacion ] sssuita |

01001003 |ASESORIA DEL RECTORADO
01001004 |PERSONAL SERVICIO - ADMINISTRATIVO

01001005 |COORDIMACION CULTURAL
401001006 [CENTRAL TELEFONICA
01001007 [EDIFICIO AVE OLMEDO
01001008 [OR HUMBERTE COLOMA
npantaneliocar cveER.care Pod
4 L3

GRABAR | SALR
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Digitar la modificacion de la Unidad en el casillero correspondiente:

Maidicacion |

Codign de Facultad I— Homhre I

Codigo de Sub-Dependencia I Hombre !’

Cofigo de Unidad l Hordire ’

Rombire

sRABAR | saum |

e e i el

Listado de Opcién Unidad

Esta opcién emite un listado ordenado por Dependencia, Subdependencia y Unidad,
tiene dos opciones Individual y Total.

Opcion Listado Individual

Emite un Listado solo de la Dependencia seleccionadas, para seleccionar la
Dependencia dar doble clic en el Cddigo de da Dependencia:

Listado

ADMINISTRACION CENTRAL
1] FALULTAD DE JURISPRUDENCIAY CIEMNCIAS SOCIALES
D21 |EBCUELADE DERECHO
027 |ESCUELADE SOCIOLOGIAY CIENCIAS POLITICAS
023 Ti OE INVESTIGACIONES POLTICAS
024 [INSTITUTODE DERECHO LABORAL

na& ISP TE © R A Aria >
L o

Después de selecciona la Dependencia dar clic en =]
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| . 2 " ljsm_m_ B
[Mndvigual __Total | Satie
Codigo de Facultomd I

Horire I

& | smm |

Muestra la siguiente pantalla:

art Dﬂigng.r - gufsd;puni.f!.x - Sistema Inventario / Usuario: MARIA LEONOR SUAREZ ASTUDILLO
vos  Informes  Parametros  Usuarios Procesos Listados Blsquedss Reportes Varios  Salr
PP PPN PP I L B IT EFIF S P AT E BT P

L] ) > in

[general.frm]

LISTADO DE LAS FACULTADES, SUBDEPENDENCIAS, UNIDADES

thrvesodad de Guapaq d
Actren GENERADD 21401004 Pagng 1
Cmlige Hamlie

olo ADRMINISTRACION CENTRAL
L] RECTORADO

o SECRETARIA

] & DEL RECTORADC

(%] PE AL SERVICIO - ADMINISTRATIVO
s COORDINACION CULTURAL

0é CENTRAL TELEFCHICA

7 EDIFICIO AVE OLMEDO

(] DR HUMBERTO COLOMA

e LOCAL CYBER-CAFE

1] DIPLOMALDD

1 SUPERVICION Y JARDINERIA

Clic en & para imprimir.

Opcidn items de Parametros
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En esta opcion se administra el ingreso, modificacion, consulta y listado de los items
con que trabaja el Sistema.

Ingreso de items

Seleccion de Cuenta Contable que pertenece el bien.

Ingreso l i |

Cuenta Conlalile

WOEBILIARIOS
1410104000 [MAGUINARIAS ¥ EQUIFOS
1410105000 [VEHICULOS

ol igo

¥owhrs: 1410106000 |HERRAMIENTAS

1410107000 [EQUIPOS, SISTEMA Y PAGLETES INFORMATICOS
1410108000 |BIEMNES ARTISTICOS ¥ CULTURALES

rﬂmnn| SAUR |

Seleccionada la Cuenta el Sistema asigna automaticamente el numero, digitar el
nombre del activo a ingresar en el texto:

Ingreso ! |

Cusnta Contable 1 1410103000 - tmoa,wpr.;,s
Codigo l 0161

Hnmbire 13

GRABAR | SALIR
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Actualiza de Items
Seleccion de Cuenta, se despliega la lista de todos los items registrados en ella, clic

en el que se va a modificar.

HModificacion |
| Cueata Contabile ||.umc|3c0c- - |u05||_|=mos

_ ol Nonibra l_-
0001 ANAQUELES

| Joooz ABRILLANTADORES
0003 ARCHIVADORES
0004 BANCOS
0005 |BuUTACAS
0006 |ZREDENZAS
npnT leeremasine ol
‘ | v

Realizar la actualizacion y clic en el boté GRABAR.

Consulta de Items

Modific acion E

Coysisits k

Listado de items

Esta opcion sirve para emitir un reporte de todos los item, puedesejeqc
TOTAL O POR NOMBRE DE CUENTA.
TOTAL
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t Designer - Isiterns.frx - Sistema Inventario / Usuario: MARIA L FONOR SUAREZ ASTUDILLO [eeneral.frm]
3 Informes Parametros Usuarios Procesos Listados Bisquedas Reportes Varios Sale

Pt e B3[BT
Cic )@ » o -] B @) MOBILIARIOS
e — V10 N i1
TOTAL ITEMS 1
CUENTA: 141010100 INSTRUMENTOS MEDICOS

oon1 CAVITRON

Dooz DELANTAL DE PLOMO

0003 PIEZA DE MANO PARA TURBINA
nond UNDAD DENTAL

oms EQUIPD DE RAYOS X

0006 LAMPARA DE FOTOCURADD

oo ESTERILIZADOR

. NOMBRE DE CUENTA, seleccionar primero la Cuenta Contable, en este

caso la de Vehiculos, clic en @.

| | Listado

Cuenta Contahle 1410105000 -| & ;

T,

34|Pagina



- .
* .

Cdla. Universitaria Salvado

. i Allende
‘ / I Universidad wiww ug edu.ec

de Guayaquil 2-287072 * 2-284505

Guayaquil Ecuador

Direccion de Gestion Tecnoldgica de la iInformacién

Universidad de Guayaquil

Manual de Sistema de Inventario

Automaticamente se despliega el siguiente reporte para su impresion,

ejemplo:
il Previanss . e RRRA L N NS R S S AR RS TR I A S SR
LISTADO DE ITEMS
PAGINA 1
GENERADO 270172014

Codige ) Hombre . -
CUENMTA: 141010500 VEHICULOS

0a01 ALTOMOVILES

0002 LAMNCHAS

0003 BICICLETAS

0004 BUSES

0005 BLISETAS

0006 FURGOH

0007 FURGENETAS

0008 CAMIONETAS

0009 JEEP

0010 MOTOCICLETAS

0o TRACTORES

0mz OTROS

0013 MOTONETA

014 CAMION

0015 BOTE

0016 AMBULANCLS

TOTALITEMS 16

Opcion Adquisicion de Parametros

En esta opcién se administra el ingreso, modificacién, consulta y listado de los tipos

de adquisicion de un bien.

MENU FOR TIPO DE ADOUISICION << ORIGEN: =

i Ingreso

Actualiza ]
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Ingreso de Adquisicion
Al dar clic en el botdon INGRESO del menu de Adquisicion, automaticamente
aparecera el numero de coédigo, para escribir el nombre del nuevo tipo de

Wy l E

Conligho el Urppen |z_:

Hoanby e i

GRABAR | CANCELAR |

adquisicion.

Actualizacion de Adquisicion
Si se necesita modificar algun tipo de adquisicion solo se debe dar clic en el boton

Actualiza del menu de Adquisicion, se despliega la siguiente pantalla, seleccionar

con doble clic en tipo de adquisicion a modifica.

Modiicackon |
Cadige Homibi e e

o1 PRESUPUESTO UNIVERSITARIO J

02 FONDOS PROPIOS

03 CUENTA DESCENTRALIZADA

04 DONACIONES

05

06 -
l ny '?'
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Escribir en el texto del Nombre, clic en GRABAR.

HMadificacion l

Condicgo i Uhibgan ik}

Howbie: [FUENTA DESCERTRALIZADA

GRABAR | ANCELAR

Consulta de Adquisicion

Cdla, Universitaria Salvador
Allende

www g ediec

2-287072 * 2-284505
Guayaquil Ecuador

Si desea visualizar todos los tipos de Adquisicion, dar clic en el Consulta del Menu

de Adquisicion:

| SRR R

i1 PRESUPUESTO l'NI‘zEP‘)I'IAPIﬂ

02 FONDOS PROPIC

03 CUENTA DESC EHI RaliZans

04 DOMNACIONES -
05 TRASPAS0

(U5 TRANSFERENC % GRATUITA

o7y FONDO ROTATIVG

] FONDOS ASIGHADOS FUNDACHYT

0% FONDO EMERGENTE DEL PROYE v

< | » |

saumn |

Listado de Tipos de Adquisicion

imprimir dar clic en &
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oti Designer - adquisicion.frx - Sistema Inventario / Usuario: MARIA LEONOR SUAREZ ASTUDILLO [general.frm]
es  Informes Parametros  Usuaros Procesos Listados Bisquedas Reportes Varios  Salie

Cnranidad b Gueyq LISTADO DE TIPOS DE ADQUISICTON

A

Cadige Hombie

o1 PRESUPUESTO UNIVERSITARIC
02 FONDOS FROPIOS

03 CLUENTADESCENTRALIZADA

04 DONACICNES

05 TRASFASD

(13 TRANSFERENCLA GRATUITA

o7 FONDO ROTATIVG

s FONDOS ASIGNADOS FUNDAC YT
=] FONDO EMERGENTE DEL FROYE
10 CAJACHICA

" CUENTACONSOLIDADA

Opcion Bajas de Parametros

Se la utiliza para la el ingreso, actualizacién, consulta y listados de todos los tipos
de Bajas que se les puede dar a los Activos Fijos o los Bienes Sujetos a Control, el
menu es el siguiente:

MENU POR TIMO DE BAJAS

Ingreso
....... Acialza |
Consutta |
. Listado
Salir
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Ingreso de Tipo de Bajas

Para el ingreso de una nueva baja dar clic en el botén de INGRESO, se presenta la
siguiente pantalla, donde se ha asignado el codigo correspondiente, clic en grabar
para ingresar el nuevo tipo de baja:

Canliggr i Baja I.'_.f,

Howsha e |

SRADAR | canceLn |
Actualizacion de Tipo de Bajas

Para modificar alguna baja, se debe dar clic en ACTUALIZA, se despliega la
siguiente pantalla, doble clic en Codigo.

e Hodiicacion i

[ T Nambre -

01 HURTO,

02 ROBO

03 PERDIDA FORTUITA

04 REFOS =
o5 DESTRIUC CIONINCINERACION

06 |TRANSFERENCIA GRATUTA

nT BAE CHATARRITACINR .t
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Se despliega la siguiente pantalla para modificar el tipo de baja, clic en el boton
GRABAR.

Modificacion ‘

Codliggo dla Cirigen Fﬁ_’

Mo e: ""URTO

GRABAR | CANCELAR |

Consulta de Tipo de Bajas

Para consultar todas las bajas que maneja el Sistema, dar clic en el botén de

Consulta del Menu de Bajas, aparece la siguiente ventana.

] : Lo g2 TTCMBMAT I

Nombre |-
01 HURTG
02 ROBO
03 PERDIDA FORTUTA
04 REPOSICION

05 DESTRUCCIONANCINERACION
05 TRANSFERENCIA GRATUITA
o7 POR CHATARRIZACION

08 POR MUERTE

|4

SALIF
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iViodulo Usuarios
En este Médulo se administran todos los usuarios que interactua el Sistema, y tiene
las siguientes opciones como lo muestra el grafico:
+ QEETENNE Procesos  Listadc
Autoridades i

Eesporsables I

Cugtadores

Opcion Autoridades del Modulo Usuarios

En esta opcion se llenan la siguiente informacion: decano, Administrador, Ayudantes
(Personal de Activos Fijos) de cada Unidad Académica o Dependencia, para
acceder se debe dar clic en Ingreso.

Ingreso de Autoridades
Se despliega una pantalla donde se debe seleccionar la Dependencia, en este caso
se ha seleccionado la Facultad de Medicina del Listado donde dice Dependencia.

Como lo muestra la siguiente imagen.

g l ! |

Drependencia I - |

Decann

I

B mimt rador [
Ryuitante E_

]

Aysdante 2
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Seleccionando la facultad correspondiente y se procede a actualizar los siguientes

v | | i)

Dependencia l - E

1940 [FACULTAD DE CIENCIAS MATEMATICAS Y FIt
[FACULTAD FILOSOFIA LETRAS ¥ CC DE LA
1058 JCOLEQIO EXPERIMENTAL "HUERTA RENDO
|06 |[FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS |

datos:

woeo |

Dependencia  [p3p -] [FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS

Bevan |

Tulmd st rader lSF‘ JOSE CANELOS ESCOBAR
Apulante [.&E‘ CESAR JIMENEZ SESME

Ayudante 2 [

Es importante tener actualizada esta informacién ya que de aqui toma los datos el
Listado de Toma Fisica.

Consulta de la opcion Autoridades

Para consultar por pantalla las autoridades de cada Dependencia, clic i—:-r_l-.'el

boton

i

Consulta, seleccionar la Dependencia, ejemplo:
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| Consulla

Depenidenria 1030

&l

Decan

Rl ni st vadar

|
|
hyudant s |
[

Aywdanta

Listado de Autoridades

Para emitir un listado de todas las autoridades se debe dar clic en Listado, para

imprimir dar clic en 3‘
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| MLUNLE LT POISITUUY UMM  FIULDIUS  LSGUAT  LUSJUDUSD  RCARLES TR am

I
| [roox =] B¢ &)
. Pagma |
smeidad de Grapog © LISTADO DE LAS FACULTADES ¥ AUTORIDADES
s SRR P R S
ol Hombie
o ADMINISTRACTON CENTRAL
ING COM LEOHOR MORALES GALLEGCS D ecanao
ING COM. BETTY PERALTA GARCIA Adiminict ador
o FACULTAD DE JURISPRUDENCIA ¥ CTENCIAS SOCIALES
Decano
4B JORGE ENRIQUELZ RINZ Adminis ador
030 FACULTAD DE CIENCIASMEDICAS
Decans
SR JOGE CANELOS ESCOBAR Addvani st ador
040 FACULTAD DE CIENCIAS MATEMATICAS Y FISICAS
SF. HUGO HOBOA BARAHONA Decana
LCDO ABRAHAMCANTELARIO ARFIAGA Adrvinist ador
os0 FACULTAD FILOSOFIA, LETRASY CC. DE LA EDUCACION
Decano
LCDO PATRICIO PANCHO ORELL ANA A sty ado
059 COLEGIO EXPERIMENTAL "HUERTA RENDON™
LCDA RANCIAVILLACIS DE MOLINA Decana
Adminien sdor
[11] FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS
Decana
CPA MARICEL CRUZCALDERON Adrvinist adot
e FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS
Decano

Opcion Responsables de Usuarios

Esta opcion se la utiliza cuando el usuario del bien o sujeto acontrel no tiene

e e

asignado codigo de rol, trabaja con el siguiente menu:
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MENU POR RESPONSABLE

[ ingreso del personal fuera del rol
_Modificacion del Persanal fuera del Rol |

Ingreso de personal fuera de Rol

Dar clic en el boton Ingreso de Personal fuera de rol, en la pantalla siguiente se pide
que Dependencia esta trabajando el usuario, ingresar cédula, nombre, apellido,
seleccionar el sexo, dar clic en el boton GRABAR, inmediatamente se mostrara el
codigo asignado , ejemplo:

Ingeso
Dependencia [o1n ] [aoMinSTRACION CENTRAL
Cidula 0911383214
Hotbi e [Juan
Apeliiito |PerEZ

Srxn Femening [ Mascuhno

Candign Asimaido I

Opcion Modificacion de Usuarios

..— “H.‘\.

Para actualizar algun datos de los usuarios fuera de rol se da clic-en: eT oton

Modificacion del Personal fuera de Rol, despliega la nomma de los usuaﬁ&ﬁera

del rol, para acceder mas rapido se puede ingresar elf:ApeIhdo qar ENT]ER

seleccionar de la tabla y clic en el boton V7 Aceptar
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Maiiticaciin |
INGRID ARIAS ERRAIURIZ GRABAR
Juan FERMANDEZ CONSULTA
Fom MICOLAS EDUARDD GUIMAN GONZALEZ 00000 | -t —
FOODI [ALVARD GUIFIAY VAR SALIR
i Elfi-f\w EULALIA CLAVIO IGLESIAS 091258493
FRIDO VALDMIEZQ FRE IRE  09080843201001
4| | »
tngrese Apellido  |FERN o Acepia |

Si los datos son los correctos se debe proceder a hacer la actualizacion, y dar clic
en GRABAR, caso contrario clic en CONSULTA, para salir clic en SALIR.

Modilicaciin |
LT 000
Cadita 0921888137 GRADAR
Heanbi = | INGRID 3
Epsllide |ARIAS ERRAZURIZ

NeEn I Femenino [ Masculing

Opcion Consulta de Usuarios
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Muestra una nomina de todos los usuarios del Sistema, estén o no en el rol, para

una busqueda con mayor rapidez se ingresa el apellido y da ENTER.

FERMNANDC

[DE LACADENAVILLACRES

Consulta

LA |

SILVA ARIAS

25370 |GASTON

ALARCON ELIZALDE

70123 [WINSTON

ALARCON ELIZALDE

J0114  |[EDUARDOD

ARGUDO NEVAREZ

71549 |LWIS ALBERTO

ARGUDO NEVAREZ >

Ingrese Apeliido
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Opcion Digitares del Menu Usuarios

Ingreso al Sistema de Inventario

Homnbie del stiio [MapIa LEONOR SUAREZ ASTUDILL
v b Mo s
LLETRTE 1'-“**1

fecosos
f Administrador

Ingresar los datos que muestra la pantalla, se debera seleccionar que tipo de

Usuario es para manejar el Sistema, clic en ACEPTAR.
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Menu de Procesos

KUAREZ ASTUDILLO

Procesos

[general.f

Deprecacdn

izambio de Codgo de Irrventario
fwctuskea Dep, Sdep, Unidad
Elimina Ursdsd

Elimina Subdependencia

Cambia valor de 0 a1

Prepatacion

Opcién Depreciacion del Menu de Procesos

Ejecuta la depreciacion de los activos fijos

: Sistema Inventario / Usuaric: MARIA LEONOR SUAREZ ASTUDILLO [Frmdepreciacion.{rm]

oy OPCIONES
m Inicio Periodo Contable  [o1oti2014 Feclia de Depreciacion: [mmoanae
T dad e era gl
Cartr e Congntn
ARMA RESPOMSABLE

Howhre Responsable  [14aR A LEONOR SUAREZ ASTUDILLO

Cargs [riaLisTAPROGRAMADOH]

DEPRECIACION |
Procesando i [

COMNSLATA DE LA ULTIMA DEPRECIACION
&

IMPTIRIR ]

B s |
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Inicio Periodo Contable: Se debe ingresar el periodo contable, en el ejemplo consta
como el 01 de enero del 2014.

Fecha de Depreciacion: Se ingresa la fecha de la depreciacion, preferentemente
que se lo haga por fin de mes.

Adicionalmente ingresar el Nombre del Responsable y el Cargo, clic en el botdn
DEPRECIACION.

Emite un Listado de los totales con los valores depreciados.
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Opcion Cambio de Codigo de Inventario del Menu de Procesos

Se utiliza para cuando un bien ha sido erroneamente puesto un numero de
inventario, se debe ingresar solo el codigo del bien.

Sistorna Inventerio / Usuario: MARIA LEONOR SUAREZ ASTUDELD

[medead.frm]

(-, m
H Dependencia:  [aCaunsTRACION CENTRAL :
T3
iy NTRO D€ 20 T SALR
G ENTRO DE COMPU
Catm e Congoan SECCITN BMPLEMENTACICH D€ SITEMAS
Dators Generales [ | Traspasty, Bt |
!
o Lontable  (MAQUINARIAS ¥ EQUIPOS Tuna Fisica 20, 4 ibm | o= |
|PRESUP
Fecha; hdg, |70/07/2004 Factura | 21465 Proveedor |
Valor [37
A P Valor: | 00029.49 Bithmads [} o Infarme OO
Coutionads [WELLINGTONMANUEL ORTIZFERALT  guqpe [S1 Usuaric |MARIALEONDR  SUAREZ ASTUDI
Extado: |BUEHD wdenems | 1 Obs,  |ACTIVOFIIN
e it
zd
Marcas [GFFICE B Pt series 712000

Si el bien es el correcto a modificar dar clic en el boton CAMBIAR.

[modcod.frm]

N* Inventario nuevo I
Dependencia: | ADMINISTRACION CENTRAL
oL |
Subdepencia:  [DIVISION CENTRO DE COMPUTC
Ueamarsadad de sl
Cantro de Comprato Unidad: [seccion meLEMENTACICH D STTEMAS ] }
hakos Generales I I i - l Iruu)m;,—'m}e-}i
he - I
N Contable [MAQUINARIAS Y EQUIPOS Toma Fisica [20/07/2004  Adaussicin [pRESUPUESTO UNIVERSTTARIO |
Fedha/Adg, |20/07/2004 Factura 21465 Proveedor [
e Valor
Aro: 2004 Yalor: r boaz9.49 Estimado I] N Informe 0000000
Caucionado | WELLINGTON MANUEL ORTIZ PERALT Existe: [si Usuario |MARIALEONOR  SUAREZ ASTUDI
Estadq: |BUEND # de Items I 1 Obs. I'“("“-I F130
Descrigpciin
=l
|
Marca: [OFFICE BOX Modedu: | Serie: | 712600
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En el casillero de N° de Inventario Nuevo ingresar el nuevo codigo de activo y clic
en el botén ACTUALIZA.

Opcion Cambio de Codigo de Inventario del Ment de Procesos
Opcion rapida para el cambio de Dependencia, Subdependencia y Unidad, se
ingresa el codigo del bien y se debe tener los CODIGOS DEL LA DEPENDENCIA,

Sisterna Inventario / Usuario: MARIA L EONOR SUAREZ ASTUDRLD [frmcambdep.frm]

@ Dependencia:  [ADHINMISTRACION CENTRAL

Subdepencia: [ GIVISION CENTRO DE COMPUTO

Theiswerssdnd do harmapt
Cetm &4 Crsgozo Unidad: [seccion mpeEMENTACION DE SITEMAS
Datos Generales I 1 Hite i I Iraspaso/Bajas
N Contable [MAQUINARIAS ¥ EQUIPOS Tomafisica [20/07/2008  Adguisicién [PRESUPLESTO UNIVERSTTARID
techaada. [20/07/2008 factura | 21485 Proveedor |
aso {2001 valer: [ poozess N inferme [ pooscooco N Acta [ 000000 Estado [BUENO
Caucionada [l | INGTON MANUEL ORTIZ PERALTA Usuario [Mariateonor  suarez AsTuDILLO
#de ttems | 1 fipo [acTivo Fi30 fechutiqueta [ 7 7 mbaste [ Utiza [31
Dbservacion | DIGITADO
Detalie I AUTORL
Descripeion
|
Marca [OFFICE BOY Modelo: | serie: [712600

& |acwaza  saum | - "

SUBDEPEDENCIA Y UNIDAD, y luego dar clic en el botén AéTUiﬁ{i_;i-‘z_._A.

Opcion Elimina Unidad del Menu de Procesos . /
Se la utiliza para eliminar las Unidades que no tienen ya ningun bien'en ellas, o han
sido eliminadas fisicamente.
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Se debe seleccionar la Dependencia, Subdepedencia y la respectiva unidad a
borrar, clic en VERIFICA, si contiene algun bien aun, no dejara eliminar la Unidad,
caso contrario se activa el boton ELIMINA para proceder a la eliminacion.

Si va a seguir eliminando Unidades clic en OTRO.

: Sistema Inventario f Usuario: MARIA LEONOR SUAREZ ASTUDILLO [Frmeliunizdep.frm]

ELIMINA UNIDAD
T 3 = NO DE] EY1S r
b el uciON RECUERDE QUE NO DEBE EXISTIR NINGUN BIEN
EN LA UMIDAD O SUBDEPENDENCIA A ELIMINAR
Sriclds
nicesnoe:
Unidad: IDIRECCION -] I—
- 0
VERIFICA 7 omo | Whisai |

Opcion Elimina Subdependencia del Menu de Procesos
Se la utiliza para eliminar las Subdependencia que no tienen ya ninguna unidad en
ellas, o han sido eliminadas fisicamente.

El programa verifica al seleccionar la Subdependencia si existen unidades en el.

: Sistemna Inwventario / Uspario: MARIA L EONOR SUAREZ ASTUDILLD [Frmelidep.frm]

L

ELIMINA DEPENDENCTA

Thnorersidad de Dl
Cetro de Compze ATEHCION RECUERDE GUE NO DEBE EXISTIR MINGUN BIEEN,
HI UHIDAD EN LA SUBDEPENDENCIA A ELIMINAR

Bl ADMINISTRACION CENTRAL

Subdepencio: PR - "‘_{‘

VERIFIC A otro | [ sale
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Pero si el usuario quiere tener mas certeza puede dar clic en VERIFICA, sino tuviera
ninguna unidad se procede a eliminar dando clic en ELIMINA.

Si quiere seguir eliminando Subdependencia clic en OTRO.

Opcion Cambia Valor 0 a 1 del Menu de Procesos

Esta opcién se cred para actualizar todos los bienes con valor 0 a 1.

: Sistemna Inventario / Usuario: MARIA LEONOR SUAREZ ASTUDILLO [Frmalori.frm]

ACTUALIZA VALOR 0 POR 1 DOLAR |

Procesando | 0
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Opcion Preparacion Menu de Procesos

Prepara los datos para proceder a la depreciacion, se la utilizo una sola vez.

: Ststema Inventario / Usuarfo: MARIA LEONOR SUAREZ ASTUDRLO

[FrmPreparacion.{rm]

B OPCIONES
£ wonum
PP — CALCULO VALOR RESIDUAL
Contre de Tomgata

IGUA A 1 DOLAR Y YA TERMINADA LA VIDA 3'

=1 DOLAR Y YA TERMINADA LA VIDA UT

Inicio Periodo Contable {1 ¢

Fecha de Depreciacion: [

DEPRECIACIOH |

FIRMA RESPONSABLE

Nambrr Hespunsable |

Carge 1

_DEPRECIACION |

Procesando E o

Menu de Listados

Allende

Emite listados para le revision, constatacion fisica, individuales con que pueden

trabajar el personal de activos fijos.
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Listado de revision

Emite un listado para proceder a la verificacion de los vienen en las distintas

dependencia de la Universidad.

Dependencia;

S

Subdepencia:
Ui ervadad de Dol
Cartro de Computo

Ui

Seleccidn por i Tr.‘des L
# de Cddigo :
Fecha de Digitaci
Afio de Aquisicié
Periodo_

ADQUISIEION Tigo ge Adquisici

Seleccinn por Todas las Ctas

: Sistemna Inventario / Usuario: MARIA LEONOR SUAREZ ASTUDILLD

Seleccidn por Todos Carge I

[Frmreprey.frm]

Todals Dependencia [ Gubdependencia
RECTORADO S = o i v b
_TodalaSubdependencia [~ Unidad
romt.__J OPCIOHES

FIFRA RESPONSABLE

R |

Nombre Responsable I

_LISTADO COMPLETO | DESDE UNAPAGINA |

CONTNUAR |

CTAETBIE  Tino Cta Contab
ITEMS
seleceibnpor [ Todos
Tipo de Bien |
Sedescidn por
istann | Tados
Estado |

10008, NO NCLUYE Basas
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Listado de Constatacion fisica

Emite un listado de todos los bienes sin que consten las bajas, adicionalmente

: Sistema Inventario / Usuario: MARIA LEONOR SUAREZ ASTUDILLO [Constfis.frm]}

m ADMINISTRACION CENTRAL
m Toda la Dependencia ||  Subdependencia
sobscenc (TR
hamervidad ds Oaepul ey sl
Coeze o Compugs Toda la Subgependencia |[ Unidad ‘ POF
Ui ased: T

PERSONAL SERVICIOD - ADMINISTRATIVO

o | oroomes T
Selecclin por Wﬂ_

FIRMAS RESPONSABLES
Hesponsahle Carge
) B [oecano
o f ["oMmisTRADOR
3 [iNG WELLINGTON ORTIZ PERALTA [avupanTe
M [3B NARCISOYOZALUCAS [avucanTe
Sede 5 |— |
) [ I
Seel
7 !
LI [
ek UISTADO COMPLETO | DESDE UNAPAGINA |
o COHTINUAR I

muestra una ventana donde se ingresar el nombre de las personas responsables de
firmar este documento.

Adicionalmente se puede generar un archivo .pdf

Listado de Usuarios del menu de Listados

Emite un listado de todos los bienes que tiene bajo su responsabllldadmusuarlo
Se ingresa el codigo del Usuario, sino puede acceder a un uStado dando cllc en
buscar, selecciona y clic en PROCESAR. f{==
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Para imprimir dar clic en el boton IMPRIMIR, y si se necesita en pdf dar clic en el

botén PDF.

' Sistema Inventario / Usuario: MARIA LEONOR SUAREZ ASTUDILLO [Frmiisindi.frm]

Lot LISTADO INDIVIDUAL
Uniervidad de Bornquil Usuario Busca E ] IMPRIMIR E
Centro de Computo i
PROCESAR

Procesando I 0

Sequa,, V)
Elaborado:  Ing. Carlos Salazar V.
Jefe de Andlisis, Desarrollo e Implementacién de Sistemas

/;

Director de Dlreccuén de Gestion Tecnoldgica de la lnforﬁnaq :

Aprobado:
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