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ACUERDO J.D. 74 -2011
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Presante -

Estimada | icenciada:

Para su conocimiento y efeclos consiguientes; le comunico que Junta Dirsctiva del

ISR en sesién celebrada este dis, se ratifice el Acuerde 74-2011 contenide en Acta

Aurmero 2360, que dice:

- T74-2011. APROBAR EL SISTEMA DE CONTROL DE BIENES DE LARGA
DURACION. VERSION 2.0. COMUNIQUESE.

Algntamente,
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é'"'_ﬂ__'::qﬁg
/  §Ey
r . ’a JINTA. =
(s | 5, WEOM &
Lieda fna Patricia Cotg/de Pine, T
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Asesaria Juridica, Unidad de Planificacidn, Archivo.
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SISTEMA DE CONTROL DE BIENES DE LARGA
DURACION. VERSION 2.0




[Antes de Comenzar]

SISTEMA DE CONTROL DE BIENES DE LARGA DURACION Versién 2.0 es una Aplicacion de
gestidn de bases de datos relacionales en Microsoft ACCESS. Las ventanas proporcionadas por &
sistema, contienen una sere de menus que permiten realizar tareas de gestion de la base de
datos, tales como: Ingreso a Formularios, Reportes, Aperturas, elc.

En este Instructivo se describen las tareas del Sistema, muchas de ellas explicadas paso a paso,
permitiendo al lector utilizar el texto como una gula préctica de aprendizaje de todos los objetos
incluldos en el programa.

Se ha procurado elaborar un material que resulle de utilidad tanto para las personas que se
enfrentan por primera vez con ACCESS, como para aguellas que tienen experiencia previa en la
version anterior y deseen conocer las nuevas caracteristicas (Importantes sin duda) de estz Gltima
version; especialmente aquellas relacionadas con los cambilos y traslados de blenes, evitandose el
estresante trabajo de copiar y pegar informacion.

El objetivo principal que se pretende con la lectura de sus capitulos es inducir al lector de forma
paulatina y amena de las bondades de esta nueva aplicacidn. Se ha cuidado que los capitulos
traten unidades tematicas concratas y en las explicaciones se ha evitado distraer la alencién sobre
cuestiones de escasa relevancia.

Asl mismo, los usuarics de la version anterior de SISTEMA DE CONTROL DE BIENES DE LARGA
DURACION, encontrardn en estz guls la referencia apropiada para aplicar las nuevas
caracterisiicas que han sido incorparadas en esta Oitima version.

Encontrara repartidas por todo & instructivo algunas “Notas® o llamadas de atencién sobre hechos
importantes relacionados con el tema que se esta tratando Hemos dividido estos elementos en

cuatro categorias:

'ﬁﬂ:‘IMPGRTAHTE: Proporciona una idea adicional a poner en practica para facilitar el trabajo
o aprovechar alguna caracteristica especial del programa,

X5 HERRAMIENTAS: Estas nolas estan pensadas para los lectores con afan investigador. Se
trata de |deas para explorar nuevas posibilidades, que repercutiran en un mayor dominio del tema
tratado.

@mm:mmmmmmwahmmmam
determinadas tareas. Si esta interesado en hacer las cosas ko mas répido posible, no pase por aito

émmm: Son mensajes de alerta sobre posibles causas de problemas. Es muy
conveniente que lea estas notas para evitar dolores de cabeza en el futuro.



Oprima el Botan ENTRAR
Digite Ia contrasefiz para tener acceso al mend del Usuario selecclonads,

Si la clave es Incorrecta el programa e permitira digitarta nuevamente. Después de cuatro Intentas
fallidos el programa se cerrara,

’@:IMFERTANTE: No olvide su clave, y guérdela en un lugar seguro. Nunca la revele a
nadie. En caso que desee medificarla marque |a casilia "Cambiar contrasefia” (Se requiere la clave
actual para hacer el cambio). El mend del Administrador tiene acceso a todas las opciones.

MENU DEL ADMINISTRADOR

heoaso 8 los bienes oe inventarlo por Rubm Aflo aciual por defecto

facta los encabezados de los repories)

Herramiantas dal :ﬁhmﬂﬁumlu Sigias de la dependencia por defectn



El Director tendrd acceso salamente 8 las Herramientas del Sistema. Los sub. Menus agrupan les
bienes del inventario Mayores o lguales a $600.00, Menores a $600.00, Menores o iguales a
$57 14, Bienes No Depreciables e Intangibles. Las vistas de los formularios son similares:

DETALLE DE SUB MENUS

MAYORES O IGUALES A US $600.00

filrdl Oy
’ = o
NeAubleste |81 BIENES MAYORES O IGUALES A US S600.00
Wombir Anblents PRESIDENCIA = Dnprndancial
Responuable  DF GUILLEHWO DCTAVID CASTILLO CHAVEZ —
| e e | — toran S0 B T e T = T
_}_ (1 LR EARI=RIE M!“ﬂ!mtﬂlmelElﬂtm L] 5] (1] FOArpD BENI
= 1 O P00 WA DY O RS R i 1 Iﬂll_ﬁl..ta!.r\ll
3 - 00 Eiro Of L) AsdsfiSaomnn G 'I-‘_!'liﬂ i OTTrnsna EfDG GEN|
A A0 0d  COMPUTRDORA FESSENAL il s bend) CHIMATEA)

MENORES A US $600.00

!.-{. H'.._z_@i_ﬁz_ﬁg_. :

o
B Ay (8| BIENES MENORES A US 5600,00
Mombep Aucbienls  (DERENCILADMIESTRATIVA ; Dipeniaticia
Fespansbie (LTI MERCEDES MARGARIT AMENDAND O N m

W1 Fadevretew | i d B L T T Femaen | wewhm |

LIED T ) T AR A TANDD GENE=A B Em o [T
=B BlauratT sis B FaMDG RN TR s
=) merpem s M AR e ] - i
=i GhaROASM fhbA i i TENTIE M e, i B e

MENORES O IGUALES A US $57.14

M Amhjenis d¥ ] BIENES MENORES A US 557.14
Nemhir Anbinte | ADNINIGTRACHIN | Dipndencis
fesponseblo  JUAN ANTGRID ALDAMA OSTIHIO = e i
W e i | Wimies 4ol B S| T | T foman
Bl E RN AN BUERTE ' T & Eilatea
=5 ¥ [ B by PIIAR SR LT )l H 1am D Fiad Y [ieet b k]
1 nall-ig IR E ML AT K DO Fells LS al pod vl BACuRE fROp
- i
(' % it o
?‘ =
4 By &



NO DEPRECIABLES

OBRAS DE ARTE Y CULTURA, LIBROS O COLECCIONES
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Cada uno inclyye botones aspeciales al pie del formulario;
€| B M

Sirven para trasladarse de un amblente a ofro. Puede Avanzar o retroceder un
ambiente a la vez, ublcarse en el primero o el Oitimo segln corresponda.

Busca un registro al ubicarse en el cuadro deseado. Puede servir para buscar un amblente
no correlative, ya sea per nombre o responsable. Elija |2 opclén "Cualquier parte del Campo”.

BUSCAR

®=  Realiza una busqueda por nombre del bien. Solo requiere unas cuantas letras.

Ly Para salir del formulario.

BARRA DE HERRAMIENTAS

P IMENTARIOS DEL ISHT.

Permite al usuario un acceso comodo y visible a los comandos de menl més habituales del
sistema. Puede acceder a ellos haciendo Clic o con la combinacidn ALT v la letra inicial.

; Y



OPCIONES BARRA DE HERRAMIENTAS

Al desplegar las opciones puede acceder a ellas con un clic u oprimiendo la tecla iniclal

-% Efscubar Depraciacion

:; Irforme de Depreciacion

Deshablitar Bisnes Mayores & $600.00
Habiitar Bisres dados des Bala Mayoresa $600.00

Mantenimiento

Yer Mantenimientos
[miprimir Ravatsa Hojs Regstre C/Mantanimlentos = . e
Registrar Mantenimientos
Eliminiar Markenimisntos

DETALLE BARRA DE HERRAMIENTAS

IMPRIMIR: Imprime les formularies principales del Sistema:

Opcién Imprimir;

Levantamiento: Para imprimir los formularios de levantamiento. Disponible en todos los rubros
(Ejecute la depreclaclén antes de imprimir los bienes mayores o iguales a US $600.00.). Las otras

agrupaciones no requieren efectuar la depreciacian,

-I :'::::“2 A | Eormulario de Traslado sntre Ambientes
= ~ Salicitud de Transfarencas entre Depandenches
= Cuadio Coracidade de Blanes
| Movimiertos Descargn (Elaboracion de Acts)
X guqueto | Irasladar & otros Amblentes
o Sair 5 Efschusr Cambios
Depreciacién




Marglae sl ambianta que desea mprimir

[MaYOR 5500 [MENOR $600 [MENCR §57-14 4 |
$57482  $448555  §156 56 ;
$791154  §530614 34814 =

.-'.[-I-.-1II'-II:" P RACION
SECRETARIS DE ADMMSTRACION  §7 97543 $3,047,09 F17573
G PASIIOCEMTRAL SA00 1 0A4S1 28 A o

MAYOR O 1SUAL & $500 ] MENCR. DE $600.00 MENGR © 1GLIAL & 4 57,14

Selscciore al reporte que desea mprimir

"AE- PRECAUCION: Aseglurese que al seleccionar el reporte, el saldo del ambiente sea mayor
de 5 0.00. Ejecute la depreciacion antes de imprimir los bienes mayores o lguales a 3600.00,

*ﬁ(IMFDRTAHTE: En esta opcidn los reportes se generan amblente por ambiente. Si
prefiere un reporta de hojas continuas vaya al menl de Herramientas del sistema y elija la opcion
"LEVANTAMIENTO IMPRESION CONTINUA"

Opcion Imprimir!
Hoja de Reglstro: Para imprimir el frente de la Hoja de Registro del bien que tiene el enfoque.
Dispon/ble solo para bienes Mayores de $600.00, No Depreciables e Intangibles.

>ﬁ}:I!'.r‘lI"*.CDI'RT.llnlhuITE: En esia opcion las hojas de reglstro se generan una por una. Sj prefiere
un reporte continuo vaya al ment de Herramientas del sistema y elija la opeian "HOJAS DE
REGISTRO CONTINUAS"

Opcion Imprimir.
Reverso Hoja de Registro en Blanco: Para imprimir &l reverso de la Hoja de Registro en
blance. Disponible solo para bienes Mayores de $600.00.

AHORRE TIEMPO: Imprima primera el frente de todos los blenes de |a Hoja de Registro,
luego genere el reverso en una sola impresion. Si son 200 hojas genere una Impresion de 200
coplas del reverso,

Opcidn Imprimir.
Cuadro Consolidado de Bienes: Para Imprimir Informe Consolidado de Bienes Instituclonales.
Disponible en todos los rubros del Inventario.



APREEAUEMH:EHBIMBM&WHMNWH&WMEHQUWMM
toda la informacion del inventario. Si se hacen cambios después de haberse impreso se debe
repetir.

Opcién Imprimir

Movimientos: Para imprimir Resumen de Movimientos de Bienes Disponible en todos los
rubros del inventario. B informe impreso en esta opcidn agrupa todos los movimientos (Ingresos.
Salidas y Movimientos} Si prefiers una impresion por separado vaya a Herramientas del Sistema
Opcitn *“Resumen de Movimientos por Separado”

Opcién Imprimir.

Etiqueta: Para imprimir las vifletas del Inventaric. Puede usarse papel convencional tamano
carta o vifietas con medidas de 1" x 2 5#". Disponible en todos kos rubros del inventario y solo para
imprimir la vifieta del bien gue tiene el enfoque. Ajuste Jos margenes de su Impresora si fuere
necesario.

Medidas de la Etiqueta.

£ Ynpresids Espocinl de atiguetas [ X|

\ Informe

|Etiqu asespeciales

A

ANCHO: 3 Etiquetas en cada fila de la Hoja Selectione =l nimem de etiquata en
ALTO: 10 Etigustas en cada columna da [a Haoja que deses comenzar |a Impresian
Se imprimira la Etiqueta del bien que tiene el enfoque en |a posicion seleccionada.

T
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@ AHORRE TIEMPO: Si prefiera imprimir todas |as vifistas de su inventario, vaya al meand
Herramientas del Sistema y elija la Opcian “Etiquetas Impresion Continua”. Puede Imprimir hasta
|as vifietas de los bienes recién adquiridos sl asi lo desea

Opcion Imprimir.
Salir Para regresar al ment Opciones del Sistema. Disponible en todos los rubros.

CAMBIOS: parz efectuar trasiados, préstamos, salidas y modificar informacion. Asl también
para efaborar los formularios para tal fin.

Opecion Cambios:
Autorizacién de Préstamos: Llama al formulario para elaborar autorizacion de prestamos del

bien que tiene el enfoque. Disponible en todos los rubros del inventario.

Complete |3 Infarmacidn raquearida Opcitn para prestar & bien Compieto o Parte de &l

 AUTORIZACION DE PRESTAMO DE BI S MUEBLES

MAYORES O IGUALES A US $600.00

[ 3 Fecha Solictud Préstama &
g XF PEM: de Préstamo: o &0 &
0§2 | 27-jun-11 |COMPLETO |~|

Por SorFresiad QTSI =
en el Ambienie
Ma.inventanio: 61101 0042

=g = Se ol AT SA DE CONFERENCIA

ULTIFMOS BIENES ANEXADOS A LISTA DE PRESTAMOS PEM
FEl [Nodnvesmse 610 [ Nomise | Fasha | Prostsgs en

0L PTDEETRMOT-004 | MONITOR. WARCA SAMBLUING, MODELD 3 YT-mar11 4 - SECRETARIA DELATF

ANEMAR UN BIEN A | VER/IMPRIMIR ARENAR TODOS5LOS m D SALIR
LISTADOD DE PBH P BIENES A L{ETAIEDE PEM
e -

Anexa un BiLn/a Ia Lists Para Ver o |n-|;r|/rrrlr al Fermularia.  Anaxar todos Biahes Pare Borrar de'a lista

P

™
’ﬁ" IMPORTANTE: Esta opcion no afecta el inventario. El bien préstado permanecera en su
amblenta original. El listado de bienes anaxados PBM le dard un detalle de los blenes prestados a

otros ambientes y desde gque fecha.




Opcion Cambios:

Formulario Traslado entre Ambientes: Llama &l formulario para (rasladar blenes entre
ambientes de una misma dependencia. Anexa el bien que tiene el enfogue. Disponible en todos los

rubros del inventario. Elabore y firme el formulario antes de hacer el cambio,

Cumprem le infarmacion requenda

THANSFERENCLA DE BIENES MUEBLES MAYD 5 SA00.00
ENTRE AMBIENTES GE UN DEFEH
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Anexa Un bien a ls Lista  Ver o imprimilr el Formularo.  Anexar mésde un Blen  Para Borar de |a (st

Opcién Cambios:

Solicitud de Transferencias entre Dependenclas: Llama el formulario “Saolicitud de
Transferencia de Bienes entre Dependencias” Anexa el bien gue tiene el enfoque. Disponible en

todos los rubros del inventario.
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AHORRE TIEMPO: Fuede Incluir bienes de distintos rubros en los formularios descritos
anteriormente si pertenecen al mismo ambiante y sl el destino es el mismo. No aplica para &l
formulario TBED el cual @s un formulario por cada bien

Opcidén Cambios:

Descargo Para elaborar Acta descargo del bien que tiene el enfoque. Disponible solo an
Mayores de $600.00, Menores de $600,00 y Menores de $57.14 si el Lineamisnto vigente lo
requiere. Es necesario cambiar el concepto de Condicion del Bien.

Opeion Cambios:

Trasladar a otros ambientes Para Efectuar en el sistema los traslados a ofros ambientes de
una misma dependencia, basta con modificar el Numero de Ambiente, y |os correlativos. Puede
trasladar varios bienes de una sola vez. El sistemd requerird la confirmacion por cada cambio
Disponible en todos los rubros del sistema.
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Opcion Cambios:

Efectuar Camblos Para modificar la informacion del bien gue tiene el enfogue. Puede usarse
también pars hacer traslados o deshabilitar un bien, Para esto Ultime, lene Las casillas Tipo Salids,
Fecha Salida y Documento de Salida. El sistema requerird la confirmacién de los camblos
Disponible en todos los rubros del Sistema,

le |20 | Depard Arbien Coneiate
o |[Toy ] ood |
T Modelr 1S ) |
See B2 | FeFisngemie [DE =
Fectmids | | FechaErtieds | 0iaunliz | VebiAdquiee | $3557 |
Condicién [BUENAS CONDICIONES =
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Arimiei sl e |
Faclura | | [#] Astivo Comproming | E
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A

Se requiers Completar la informacldn de salida cuando dashabilits un bisn




APERTURAS: para registrar &l ingreso de bienas al sistema,

Opcidn Aperturas.
ingreso de Bienes: Para ingresar un bien nuevo. Disponible en todos los rubras con el farmata
respective. £l sistema requerira la confirmacion

‘i
PRECAUCION: Aseglrese de digitar el bien correctamente antes de confirmar la apertura,
pues una vez ingresado no se puede eliminar. Para modificarlo vaya a la opcion Cambios. La
Opcion “Duplicar” al ple del formulario le ayudard a Iingresar mas bienes de similares
caracter/sticas. Algunos datos Importantes requieren autorizacion para modificarios.

Opeidn Aperturas,
Deshabilitar Bienes: Para Deshabiiitar varios bienes de un mismo ambiente.

Opcién Aperturas: B
Habilitar Bienes dados de Baja: NO DISPONIBLE

DEPRECIACION: Agrupa Ias opciones para efectuar e imprirmir la depreciacion. de todos
Ios bienes del sistema, incluyendo los bienes menores a $600. y menores & $57.14

Opcion Depreciacién:
Ejecutar Depreciacion: Realiza la depreciacidn anual de los bienes mayores o iguales a
$600.00 al 31 de diclembre del afic en curse.

Digitar Is fachs 8l 31 da digiembra

& Dapyiciacidn

CHA DEPRECIACION
LBL-iE—Eﬂﬂﬂ |

BOTON PARA

EFECTUAR | P —
DEPRECIACION \

Haga clic ssbre sl
botan

A
"ﬁ“‘ IMPORTANTE: La depraciacién s indispensable para Imprimir los formularios; "Registro
Depreciacién anual’ y “Levantamiento de bienes . En caso de hacer cualquier cambio la
depreciacién se debe repetir, Una vez Aceptado el Inventario por la Unidad de Control Slenes
Institucionales (UCBI), la depreciacion se deberd ejecutar Solo hasta el afio entrante

i2




Opcion Depreciacion:

Informe de Depreclacion: Esta opcién llama el formulano para imprimir los informes de
Depraciaciaon anual. (Después de haber ejecutade la depreciacian).
Bolén pare efecutar Depraciacidn (Si aun no s2 he heche)

& INFDRMES DE DEPRECIACION

NOTA: Antes de Imprimir
Siecute laDepreciacion
BEE

I PRODUCCION ¥ TRANSFORTE

MAGQUINARIA Y EQUIFO

MEDICO Y LABORATORIO |

Cpolanes de Impresidn

/1\

PRECAUCION: Estos informes deben ser impresos hasta tener firmades los informes de
levantamiento para garantizar que se han actualizado los dates. En caso de miodificaciones
posteriores se debe repetir la depreciacion & imprimir de nuevo,

MANTENIM'ENTO Agrupa las opclones para el mantenimienta de equipes. Esta
relacionado con el reverso de la Hoja de Registro y Control de Active Fijo. Disponible solo para
bignes mayores o iguales a $600.00.

Opecidn Mantenimiento:
Ver Mantenimiento: Muestra un reparte de los mantenimientos recibidos del bien que tiene el
anfoque, Solo para uso interna de la dependencia.

DETALLE DE MANTENINMIENTOS
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Opcién Mantenimiento:

Ver Imprimir Reverso Hoja Registro C/Mantenimientos: imprime el reverso de la Hoja
Registro y Control de Activo Fijo con los mantenimientos realizados al bien que tiene el enfogue
Se requiere haber impreso previamente el reverso de hoja de Registro (en bianco) de la Opcién
@v’mmhﬂi&mhmmumnm.

AHORRE TIEMPO: Imprima primero todas [as hojas de Regisiro (De frente y reverso) y
luego vaya imprimiendo hoja por hoja la informacién de los bienes que han tenido mantenimiento.

Opcidn Mantenimiento:
Registrar Mantenimiento: Para registrar un mantenimiento de! bien que tiene el enfoque. Los
datos deben provenir de la factura.

= Lgaaan i MARTL=EER Al

|
-
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e [ [ ] (] (5]

Elija la Opcién deseada

Opcitn Mantenimiento:
Eliminar Mantenimientos: Para eliminar mantenimientos del bien que tiene el enfoque.

SISTEMA: una Breve descripcion del Sistema

MENU HERRAMIENTAS DEL SISTEMA
Agrupa reportes y otros recursos del sistema, en formatos variados.

Acceso & Instrucive
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[ erCAMES CE BIENES ADQUIRIDCS POSTERICAMENTE.
[ +05 DE AEGISTRO CONTINLAS

] APERTURAR O MOGIFICAR AMBIENTES
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Descripcion de Opciones Menu Herramientas del Sistema

INVENTARIO POR FUENTE DE FINANCIAMIENTO: Para ver el Inventaric por cada Fuente,

ELHA UNA OPCION

E-BIEN TARND POR TURNTE

| MENORAS 57.14 -]

FONDO GENERAL
RECLRSOS PROFIOS
DONATIVO
BESCONOCIDO

DEPRECIACION POR PERIODO: Fara efectuar depreciacion e informes por pericdo. Requiere
especificar Fecha Inicial y Fecha Final.

SOLO PARA BIENES MAYORES
O IGUALES A Us $600.00

EJECLICHN DEPRECIACION POR PERIODC

LEY ANTAREERTO [ BIENES MAYGR
600 00-FOR PERIODG

INFORME DECRECIACION POR PERIOOO

N POR PERIODO, FORKMATO DE
CALCHL O EXACTO
D74 Usels clandn ee requss deteminar el vais actusl o |o:
bisnes an unis fechis dierenie 2 s de fr de aflo. o cusndo se le-
[éisEEa Une depreciaciin por pericda &n un misho ssoidia

MO AFECTA LA DEPRECIACION

EFECTUADA EM FORMATD HORMAL DEL
MENU MAYOR DE US 3600.00

2 FECHA [ paCi0
[FTPi)

FELHL Fihlal,

31-Dic=

BOTON-FARA ERECTUAR DEFRECIACION FOR PERIODD

/ 2 |
Eséribe &l perioda
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RESUMEN DE MOVIMIENTOS POR SEPARADO: Imprime el resumen de Movimientos separando

Ingresos, Salidas y Movimientos.

Elijs-&l Rubrg

= FORMULARIOS RESUMEN DE HOYIMIENTOS
EL1JA UNA OPCION

INGRESOS

e

SALIDAS

MENCR A $600.00 -]

_» TRANSFERENCIAS |

Genere el repone dasaada

LEVANTAMIENTO IMPRESION CONTINUA: Para imprimir Informes de Levantamiento de todos
los ambientes de forma continua, Cologue papel suficiente en su impresora, elija la opcidn &

imprima todas las hojas de una sola vez

F LE'J’M.IMHHIU DE INVERTARID [HIOIAS (.I"!H'I'{I'ﬁ IASE

Lavantamisnta Impresion Continua
| WMAYORES O IGUALES A §600.00

Levantamlanto Impresion Continua
MENORES A §600.00

J

REVISE LOS CORRELATIVOS EN vISTA PREVIA ANTES
DE SACAR LA IMPRESION

(Eleeite Primero Ja Depredianion)

Levartamlento Impresidn Canfinua
MENORES O IGLIBLES A% 57.14

Levantarnients Impresidn Continua
INTANGIBLES
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INFORME DE BIENES ADQUIRIDOS POSTERIORMENTE: Para imprimir los informes de los
bienes adquiridos después de la fecha oficial de entrega del inventario. Ingrese |a informacion de
forma normal. Ejecute la depreciacion si hay mayores de $600.00. Escriba el periodo.

B (MENES ADGLIRIBDS DESPHES DI LA FECUA ENTREGA DE IHEEHIAR0. i

[
REVIGAR LDS ﬁﬂRRELATWBS EN VISTA PREVLA ANTES DE SADAR LA TMPRESION
Fescha Traziall | O =iy 09 Fachs Fali I 3009
ﬁ = I i Law | § F
Lewaniamianio Equpne
Mesups MAVOR A $300.00 Formularias Depredadion
Levariamiania Equpos Mievos PROGUCCION ¥ TRANSPORTE
MENCH A $EB0.00 HLEWTIS Formularios Rerumen Movimimizatos
Leveraimierts Eaupos Musyos MAGLINARIS Y EQLIPO RESLIMEN TE MOVIMENTOS
WENOR i 357 14 NLEVDS NUEVDS
Levarfamiardo Muevos BENES- VEDISG ¥ LABORATOMD
MO BEPRECIABLES : HLEYOS
Levertamierto Mueves
INTANGELES

HOJAS DE REGISTRO CONTINUAS: Imprime las Hojas de Registro de forma continua.

APERTURAR O MODIFICAR AMBIENTES: Apertura o Modifica los ambientes.
OTROS REPORTES l.a ultima opcion del mend llama otros reportes:

Ageeso @ Instructiva
B OTROS RESSTES DL SISTEED.

para elecutar L.a Opclon seleccionada

¥ BUSCUEDA EN VARIAS MODALIDADES

™ BIENES QUE RECIEIRAN MANTENIMIENTO
™ REPORTE PARA LEVANTAMIENTG FISICO
™ BIEMES SINFECHA DE ADQUISICION

[T EPORTAR A EXCEL

[T ANEXD CONCILIACION BIENES MAYORES $600.00

[T sALIDAS CON TIPO = "ERRDR® (Para Uso de fa LICET)

[ BEENES MODIFICADOS (Pars Uso de la UCBT)

[ CoMNSOLIDADS CON VALDR ACTUAL (Para Uso da |a LCBET)

Ejecutar
Dpcitn

18




BUSQUEDA DE BIENES EN VARIAS MODALIDADES: Realiza blusquedas de bienes en el
inventario,

SUSGUENS DE BEMES B MNAS MDA IADES

| BUSQUEDAPORNOMBRE DEBEN |
| BUSOUEDA PORMARCA [
[ BUSQUEDA POR MODELO |

BUSQUEDA POR VALOR ADGLISICION I

| BUSQLEDA POR FECHA DE ADQUISICION |
[ BUSGUEDA FOR CONDICION DEL BEN |

BIENES QUE RECIBIRAN MANTENIMIENTO: Para definir los bienes del inventario que recibiran
mantenimianto.

B ASIGNACION DE EGHIPES QUE RCIHRAN SANTENIRIFNTO.

ASIGNACION DE MANTENIMIENTO
MAYORES O |GUALES A US $800.00

ASIGNACION DE MANTENIMIENTO
MENOR A US $600 00

ASIGNACION DE MANTENIMIENTD) ViR Litue
MENGRES O IGUALES A US § 57.14

Margue la caslia =| al bien recibira mantsnimien

CANRERCHI MR BRI LIERRLS, JSFMETE & {F SEAGL . 2
ARG Ty TRRARIA UCTROMSSUR A GOLE: BUIBE
1A ULTRASCAICA EOLaf REIDE
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REPORTE PARA LEVANTAMIENTO FISICO; Este reporte es para facilitar el levantamiento fisico
del Inventario, evitando manchar las hojas de levantamiento oficlales.

- REPORTES PARA-LIVANTAMIENTD FISiC

REFCORTE PARS LEVANT AMENTD FISICD DE BENES

MAYORES O IGUALES A US $500.00

REFCRTE FARA LEVANTAMENTO FISICO DE BENES

MENCRES A LIS$800.00

RERORTE PARA LEVANT BMEENTOFISICO OE BENES

MENMDRES © [GLALES A L5 $ 5714

REPORTE PARS LEVANT AMENTD FISICO DE BIENES NO

DEFRECIABLES
REPCORTE PARA LEVANTAMENTD FISICO DE
INTANGIBLES
AOMIMISTRACION SUPERICE
Reporte para Levantamiento de Inventario Figlco Bienes con valer Mayer o lgual a US $600.00
Il I sasnr sl Ban Huvw Mozl L] L LIRS T T T = UTRLLLR LT TR ]
01 - PREFDENCA
B0 IS0 T PREE e L BT LINES BEGRD il =n A TH - EA  hgeestil s e Rt po s o il
R 1R AR N HEE ORI ERENT R -nm =1 4 =B by LT T AR T T LEE
0| ) A A RE AN OReO LR TEREE ] ETTTTERR S El-nE-55 ATl POk
Bl | el coEAUTAbORE | BRatilas i ] L e U T TR T A L L TR T TR
AR EED R DT RTARIHE DmLE wpaty S
W Bl o] AEEIarie 00 - PRESIDENL O gue suman 14,0122

03 - SECRETARIA OF LA PRESIDERCIA
i1 R O FRTARR 6 BT AL

m an N Bl
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| HaiE b 2 o 4 3
e T A i S Wik
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BIENES SIN FECHA DE ADQUISICION: Para imprimir los bienes

adquisicion.

iR E]

del inventario sin fecha de

EXPORTAR A EXCEL: Para generar una hoja electrénica de las bases principales por cada rubro.

ANEXO CONCILIACION BIENES MAYORES DE $600.00: Reporte para complementar la
conciliaclén de saldos de bienes mayores o iguales a $800.00 que cada dependencla debe enviar
junto con su Inventario. El saldo del ejercicio anterior mas los Ingresos, menos las salidas, debe
dar como resultado el saldo del presente ejercicio.

SALIDAS CON TIPO = "ERROR: Para uso de la Unidad de Caontrol de Bienes institucionales
UCBI. Genera un reporte con {odos los blenes que el usuario deshabilité con tipo de Salida

"ERROR".

BIENES MODIFICADOS: Para Uso de la Unidad de Control de Blenes Institucionales UCBI.
Muestra las modificaciones de los datos importantes que el usuario efectud y gue requieren
autorizacion. (Ejemplo: Valor de Adquisicion, Cadigo presupuestario, entre otros).



CONSOLIDADO VALOR ACTUAL: Para Uso de la Unidad de Control de Bienes Institucionales

UCBI. Relacionado con el seguro de bienes Para la UACI

HERRAMIENTAS: Algunas vistas de informes o consultas pueden exportarse a formato

de Word o Excel al marcar el vértice superior izqulerdo y luego copiar. Otros requiersn el lcono
especial de vinculos con Office. Si le interesa esta Ultima opeion solicitela a Iz Unidad de
Control de Bienes Institucionales (UCE!).

41— | Nodeinvestate | Homibre del Bien hitsriia |
34 040201001  WMARUINADE ESCRIBIR ELECTRICA HAJBA
| | 3 040201002 SILLASECRETARIAL DUMBAR $52
| 3 040201003  ARMeR|D LIBRERO PROMETAL
=l 0402:01:004  ARCHIVD METALICO SM
3 040201005 CONTOMETRO CASID
il 040201008  ENFRIADOR DE AGUAZ VELVULAS OFFICE
] 04.02.01-007  FAN CANNON
K 040201008  GALERIA CON CORTINA MINIBLINGD
| 4@ 040301008 ARARATO DE AIRE ACONDICIONADD DE 12000 6TU  MULTIZONE
| | # 040201010 IMFRESOR DEINYECCION HEWILETT PACKARI
R 040201011 MODULO DEMADERA M
K 0402-02:012  MODULD DEMADERA S
T | 4 040201013 MUESLE PARA COMPUTANDRA CON TECLEOD OCULTD &M
L] a7 040201014 SILLAEIECUTI\A CIGAS OFFICE $TAR
| 04-02.01-015  SILLAMULTIUSUARIOS CON BRAZOS OUMEBAR

VINCULOS CON OFFICE (Opcionales)

Lg Publicar con Microsaft Office Ward
Sl Analizgar con Microsoft Office Excel

ASPECTOS GENERALES

- Podra emitir reportes a partir del 2008,
- Perlddicamente, debe hacer Un respaldo dei sistema.

- Al trasladar, ingresar o habilitar un blen, cambiese de amblente con los botones de
desplazamiento para gue el sistama o actualice.

- En caso de hacer fraslados a ambientes que son nuevos o que no tienen bienes similares,
es posible que el sistema no se ubigue &n ese ambiente. Para corregir el problema regrese
al menl de QOpciones del Sistema y vuelva a entrar para que e| programa reconozca el
cambio.

- El sistema no permite eliminar bienes, solo los deshabilita.



- Para madificar el valor de adquisicién y otra informacion importante se requiere |2 debida
autorizacién por escrito. El sistema registrara si el usuario Modificd estos datos. En tal
caso, el Centro debera justificarlo a la UCBI.

- Cuando deshabilite un bien, complete la informacién de Salida: Tipo, Fecha y Documento

- Si necesita deshabilitar un bien que se irigresa por error, puede usar la Opcion CAMBIOS y
escribir como tipo de salida "ERROR'". La Unidad de control de Bienes |nstitucionales
verificara los bienes deshabllitados por “ERROR”, los cuales el Centro debera justificar.

- Cuando snvié el inventario en |a fecha indicada en los lineamientos y reciba otros bienes
posteriorments, Ingréselos de forma normal e imprimales con la opcidn “Informes de
bienes adquiridos posteriormente” del mend herramientas del sistema.

- Algunos controles donde se escriben fechas tienen una opcidn de calendario al hacer
doble clic. Uselo si la fecha que desea ingresar no scbrepasa los cinco afos antes o
después del afo actual.

Doble elic sobre e dia Dia fecha Actual

08 09 10 [11]12 13 14
L 36 B 18 ® 28 2
22 23 24 25 26 27 28

Mes —— 1 Febrero s [ 2009 ¥ Afo (Hasla § antes o después

del afio actual)
- Sl el usuario o desea, el sistema cuenta con un reporte para hacer el inventario fisico de
blenes que incluye Informacian que se maneja como control Administrativo. Este Reporte
facilita hacer &l inventario sin correr el riesgo de manchar |2 hoja de levantarmianto ariginal.

- Se suglere imprimir los informes: Depreciacion, Resumen de Movimientos y Consolidado
de blenes Institucionales hasta tener firmadas las hojas de levantamisnto.

- En caso de alguna falla, cierre el programa y abralo otra vez o Re Inicie la computadora.

- Cuando ingrese un bien NUEVOQ directamente de! proveedar, eseriba la misma fecha an
los controles: Fecha de Adguisicién y Fecha de Entrada Si ingresa un bien que proviens
de otra Dependencia de! ISRl (Centros o la Administracion), respete la Fecha de
Adquisicion en gue lo recibit la dependencia de Origen, y escriba &n Fecha de Entrada,
la fecha en que lo recibe en su propia dependencia

- En case que un bien mayor o igual a US $600.00 no requiera depreciacion por algin caso
especial autorizado por Contabilidad, pusde indicarle en el control *Con Depreciacian
SilNo" en las opciones "Cambios” o "Aperturas”.

- Los "Formularics para Presentar Resumen de Movimientos en Actives Fijos y Otros
Bienes", se registran automaticamente cuando le da Ingreso o Salida 2 un bien y cuando
elabora |a solicitud de traslado,



- OPCION REPUESTOS: Debera utilizarla solo en casos que el repuesto sumente la vida
atil de un bien mayor o igual @ $600.00, y en coordinacion de la UCBI y la UF|

- Para eliminar registros de préstamos, transferencias o Mantenimientos (Que es lo dnico
gue se puede eliminar), marque &l encabezade de fila de los registros que desea barrar y
oprima el botén Suprimir. El sistema pedira la confirmacion. Los datos eliminados no
pueden ser recuperados. Ejemplo:

Margue e| encaberado de fila y oprima &i baton suprimir

B [1IMINAR TDHA MENORES A $57.14
[/A70TEMA | FohaTranst |

OE-Dic-08  04-19-61103-02-010
i8-Dic-081 04-19-01-011

22-Die-08 04-19-033

£l sistama padira fa confirmacidn con esla adveriencia

ACTIVOS FLIOS Y OTROS BIENES

Esth a purto de alimina | reglstros,

. : 5 Haga clic an S5f para sliminar sstos registras parmanantemeants.
Mo podrd deshacer este cambio.

) |




