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[Antes de Comenzar]

SISTEMA DE CONTROL DE SIENES DE LARGA OURACIQN Ver1OÓl'l 20 es unII~" Oh de
ge$b6n de bases de el.,. reIll<::oonales etl Mie/l)SQft ACCeSS. la$ vental'lM ptOpOtdoo'uodu pot el
tlStemlI. conll8nen una Mne de menOs que permIlen realzar tareas de gnlJOn de la base de
datos, Iilles como: Invrno. Formularios, R&¡lCIlt8S. Apernns, etc.

En este Insl1\lCtiVo ..~ las tareas tlel Sistema, m\ldlas de ellas ••p1ieam pa!KI 3 paso,
~rmltiendo Illeclor lItllizar el texto como una gula prKtk:a de aprendizaje de \I)(i(lS los objeto­
1nclu1dos en el programa.

Se 118 procurado elaborar un mater~1 que re.ulte de utilidad 13nto para lu peraonas que 58
en/rentan por pnmera VIZ con ACCeSS, comQ P1111 llqueli¡)$ que !>ellen el(ptlflenel8 previa en la
verslón anleriof y dllseen conocel las nuevas caraclerf,\JClls (Impoltantes .." dl>Cl.) de esl3 llltlm;l
Yel'SlOn: especialmenle lIquell•• reladonadas con los cambios y trasIados de bienes. l/VII;jndt:lse el
estresante Ir1Ibajo Ge copiar y peo¡¡ar infomlac:ión.

El obfetrvo prlncip.-l que M pretende con la IeauI1l de sus capllUlos es indUCIr al lector di! !Qrma
paIIl~ Yamene de In bondades de es:. nueve apllCKlOn. Se ha CUIdado que ID$ capltl/kIl
Iltllel'I unidade$l8tIl4I\IC:n~ y en las _ se ha evudo dlSlrMI''' atención $Obre
tioes_ de esc:aM reIev..o.

Aslrnosmo,los u.....no.o. .. YefIiOn ilntenor de SISTEMA DE CONTROL DE BIENES DE lARGA
OURAClON. llllCOllll ..... en ata gur. 11 ...... ue apcop¡adil para aplicar las __
c:arxterfslícils que han SIdo IIlCOlpoladas en IIStIIllllrNI ver5IOn.

Eneontral'l' repartICln por todo el Nlruetrvo lIlgu.....~. o IamillCla5 de .tene:I6n sotlre lIed'loIo
importantes n' :o,aóOs con el tema que se~ tratBnllo Hemos diYldldo eslOS elemenlo& en
culllro eategorfSS"

~IMPORTANTE: Proporciona una klea ltd'oor1al a poner en práctica pIra 18ClIilar ellrllbiljo
o aprovechar algunl ear8Clanilfcll especial del progreme

~ HERRAMIENTAS: Estas notas estan pen&ltdu PtII'Sl bs leetor&s con .I'n Investigador Se
lrlta de Ideas p¡III el(jllorar nuevas posibilidades, que re¡H!taJlirán en un m.y« QOmIf\lo de/leITla,,"".

AHORRE TtEMPO: Aqul se IrIcIuyeflIcleaa p¡III.non. oempo. ti hln de lIe\'ar. cabo
~__ Si eSli Í!ltIel'eSóIdO en r- la~ ICI más rtpIdo poslI)Ie, no PRO por alto
__o

& PRECAUCION: Son mensaJes de llertI sobre posibles /;iII,I$I$ de prob/ernai.
oonveruenl:e que lea estlll notas parll _ dolol es de ~Ileza en el fututo

Es muy
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INICIO

1"_-.._, SHECOOIl[ UIl USU,kIIIO
l"'íÍlolllllSTlWIlIA I~ I

~~

r.;::~'~",~=~.la ClInl'lI.8ella pl!l'a acceda' al
Sis 11 da ColllrQI da ~nas da' ISRI

SI la cl~ve es InCOlTec!a el program~ le petmitlrá dlgrtal1a nuevamente Daspués de euatro Inlelltos
fallidos el p<'ograma se cerrará

~IMPORTANTE: No olVide su cla~. ~ guardela en un lug~r seguro. Nunca la revale a
nadfe. En caso que desee moolllcar1a marque la casina 'Cambl~r rontrasens" (Se requiere la clave
IIct\IaI para hacer el cambkl). El man~ del AdmlnlstflJÓlX tiene acceso 8 lodas las opciones.

MENU DEL ADMINISTRADOR

, fAfectlI los oncobe,O'Jo. dllca -,

I~
msmuro SAlVAOOREtlO DE REHABlllTACION DE IN~~DOS

S/SfEMA DE COIflROl. DE SJENES DE lARGA DURACJON

BIENES Io(AYORES O IGUAl..f:S A US $600.00 f
BIENES MENORES A US $600.00 J ElfIlOQO::

lOIl
BIENES WENORES fllGUAlES A US S 51.14

BIENES NO DEPRECtABlES

~- •
INTANGIBLES

REPUESTOS

HERRAMIENTAS DEL SISTENA I
~

•



El Director tendr.'l acceso solamente a las Herram",ntas del Sistema. Los sub, Menús agrupan los
bJ,enes del In~entario Mayores o ~uaJ,es a $600.00. Menore! a 5600.00, Menores o iguales a
$57 14, Bienes No Depreciables e Intangibles Las ~tstas de los formularlos son similares.

DETALLE DE SUB MENUS

MAYORES O IGUALES A US 561H1.00

1:\0.......

BIENES MAYORES O IGUALES A US S&OO.OO
........... ti
"_o_ "IU.l,-"OA

_._ 11ft ; ..u:""a at:••Ylg c.os"'l.fI c;¡u,Vl2..- • - -• "...,....'- ",."__m ••",,,'''' _ - - - ._....
• ....,-- ...... <......."'.. '" •• .. _N'
• ......,..,.,- ...... "' ...."'- - -- -- - ..• • .. -"""""""'....- ~ - - --

MENORES A US 5600.00

BIENES MENORES A US 5600.00

.-
_.- _.. - - _.

" ".,.,'', - ..- ,,-- _..
I~'•• ._- - --- ,_..- - _.

• - - ._. ._.- ••• "..• .- - --- ._- ... -
"'- ..__ Ill..__' ...' .....

n _ ,WlO.----....uot._••_"Il<JIllDl-.tll

MENORES O IGUALES A US $57.14

alErteS MENORES A US $57.14
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NO DEPRECIABLES

OBRAS oE ARTE Y ClA.T\JRA, LIBROS O COLECCIONES

" -----WOlllOóE_KT...-t""~011 [-"¡'aCl¡tj-

.lJC.IIIli,I."""" C1/lHt.. ...
-~"' ..••
~.

-o _

~­..------­._.,_._....."._.._......
.­._- .,........ ._.......- "

•
"""

----
INTANGIBLES

LICENCIAS DE SOFTWARE, DERECHOS DE AUTOR, PATENTES Y MARCA

...- m__ D1Rt!:Ól)N

Jlo__ ~~~A'liil.O~

•
"••••••••

.....­
INT......, ........................,.,-­
''''--,lO........ ,....._­
'~r.........----,..,......-

_.
•~OO-_' ..
,,"'" IT· , ...... ., .....
"'~,,,.WOJf " , ..,"
, ..""IT ............

"""" IT. CUlo'( " """
.I0Il01011 _ "OI'~''''''.uo,,,,,"'" """lO"""""''','''''"""''''''''''''

-JO ,_'".,,""""010'"''''''"'''0"'''.,"",,""
0":.010 " .......,..~'''~u..--.,"'"

J ,,-
fO'DO " ...
'0'00 ....
' .. '0 ...".00 ...
'0"'0 ...
""''''0' """lO<"ou"., '_'0•."" ......""'0 ...

Cada uno Incluye botones especiales ~I pie dellorm~larlo:

H I • I ... I
....:.:...L.:.. Sirvlln para trasladarse de un ambienta a otro. Puede Avanzar o retroceder ~n
ambie!lte a la vez. ubJc¡¡rse en el primero o el ol'tlmo según corresponda.

lO
Busca un regIstro al ubicarse en el cuadro deseao'o. Puede servir para buscar un amblenle

nQ correlaUvo, ya sea por nombra o responsable. Elíja la opd6n 'eualq~terparle del Campo".

--- Realiza ~na búsqueda por nombre del b>en. Solo req~lere ~nas c~antas letras

SALIR
Para salir dellonnulafio.

BARRA DE HERRAMIENTAS

Perm~a al ~suario ~n a<:ce&O cómodo y visible a 101 comandOl da menol més habRuale1 dlll
sisll!ma P~ede acceder a eRos hadendo elle o con la combinaci6n ALT Y la letra inicial.

,



OPCIONES BARRA DE HERRAMIENTAS

Al desplegar las OPCIOnes pu&de lICCllder 8 ellas con un clk: u oprlmlendo I8tecl81niclal.

Imprimir

~_(EII<'MII'-""Doc<->

...."'-8,............. lleQI<lJo (<o """01
e-<t~._

It>.... t .........
A el1uras

,."..,.,
l/veSO do! Ilieno. M4yw.. o $.-.00,00

~.. lIere<M&yorK o$600,00

lldM _ dados do BljlI i'\rrOI<= w:l],OO

Mantenimiento..-,.-
¡~~wHojall.~oClMMil:~~l

Cambios

WIIlbIqlI ptu:- Qlpecitd60 t;Iriao''',,"b>
o!<taluoOClno. Pr_
~lOdDTrtilodcJonbe~'"

:i<>ktud do J,"......."., oroe O_ode<lCI.ts

~Il" (a.bo'mio dD Pow)

lr~aot:ros~..

0_'""""

Depreclaclóll

SIstema

DETALLE BARRA DE HERRAMIENTAS

IMPRIMIR: Imprime los formularios principales del Sistema:

Opción Imprimir:
LevantamIento: Para Imprimir los formularios de levantamiento. Oh;ponible en todos los rubros.

(Ejeevte la depreclacl6n antes de Imprimir los bienes mayores o iguales a US $600,00.), Las otras
agrupaciollltS no requieren e/ectuar la c1epreciacioo,

•



SECR~TARI.&,tlE~~ ~1,~r5'2

""-~~~ ----1I1ro_~

[MA~OI';OIc;JJALA~600 I 1 ItilORDE$IoOO.OO I [f'VoIOROlGUALA$S7,I.j

~¡~

&PRECAUCION: Asegúrese que el &Glecclonar el repone, el saldo dal ambiente 5ea mayor
de S 0,00. EjllCUte la depredaci6n antes de imprimir 105 bienes mayores o ¡guales a 5600.00.

~IMPORTANTE: En esta opclOn los repones se gernlran ambiente por ambiente. SI
prefiere un reporte de hojas continuas ve~a al menú de HerTBmientas del sistema y elGa 11,1 opdOn
"LEVANTAMIENTO IMPRESiÓN CONTINUA"

Opción Imprimir'
Hoja de Registro: Paralmprlmlr el frente de la Hoja do Registro del bien que tiene el enfoque.

Disponible solo para bienes Ma~ores de SGOO,OO. No Depreciables e Intangibles,

~IMPORTANTE: En esta opción las hojas de registro se generan una por una, Si prefiere
un reporte continuo vaya al menú de HelTllmlenlas del sistema y e1~a la opción "HOJAS DE
REGISTRO CONTINUAS"

Opción Imprimir:
Reverso Hoja da Reglslro en Blanco: Para Imprimir el reverso de la Hoja de Registro en

blanco. Disponible solo para bienes Mayores de $600.00

(;;) AHORRE TIEMPO: Imprima primero el frente de todos los bienes de la Hoja de Registro,
luego genere el reverso en una sola impresión, Si Sl;ln 200 hojas genere una Impresión de 200
coplas del reverso.

OpcIón Imprimir
Cuadro Consolidado de Bienes; Para Imprimir Informe COnsolidado de Bienes Institucionales

Dlsponlble en lodos los rubros delln~entario.

,



& PRECAUCION: Esa mforme debe .... CIllmo MlIITIprWnorse para asegUl'WSll que conI*MI
10da '- intcfmacoOn del lrIventario SI .. hk:tn ...mbm~ de~ impI'MQ se debe.-
Opd6n imprimir"
MO'"Im~ Pir.l .,¡pI •• R_ de MQo"O$.lD$ de B;enes~ ero lodos los

tublot del~ B ~,ft>l"1fI 'mpfeso en esI8 opc:ltln agrupa lDóoa los mooIlITIiaI.tm (l~.
SaI/da$ Y MowmenlD$) Si pl@f_ll~ una mpres.on por .wpaladD Yaya a Hetl'8lilleUI8' del $<slema
Op:ion ·Resumen de MooIwrweulOS por Separado"

Opo;:l6n imprimir
Etiqueta: Pata Irnprirr* las ..metas del lrwen*kl. Puedf! usarse papel eorlVellQotlal *'UI1'oo

...na o metas eon rne<fidas de l· .. 2 M" DIsponíble en todos los Rlbro$ d" imlenlalJO Y$OlO pai1i
Irnpriri' 1II Yineta del bien que !leIllI el enfoque ~SlIl lDlI mArg&ne$ de su Im",1l5OI1I si fullnl
~..

HIquelO'f COII nd6M de '"" Z ri(fI'"

""""1 , Alto J "
, ,

• , •, • •
" " "
" .. .... ".. m

u D U

" .. ".. ... ~

AHeIfO: 3 EliQuoUl In...el "'oo lo Ho¡I s.-. el~oo........
4lW, 'OElkl<IoIaoon~_.. oo .. HoIo """ , lO~

Se imprirnif' la Eliquetll del bien que llflne elanfoqlle en la posk:i6n SIlI! :ebnada.

,



\2) AHORRE TIEMPO; Si prefiere Impñmir Jodas las ~i~etas de su ¡n~ent8rio, ~8Y8 al men':'
Herramientas del Sistema y elija ia Opción "Etlquetas Impresión Continua" Puede Imprimlr hasta
~s ~iI\etllS de los b1enB$ recién adquiridos 11 asl kl desea·

Opción Imprimir;
Salir: Para regresar al menll Opcianel! del Sistema Disponible en todos los rubros.

CAMBIOS: Para efectuar traslados, préstamos, salidas y modfficar inforrna<;i6n. As! también
para elaborar los lormularios para tallin.

Opción Cambios:
Autorlzsclón de Pnlstamos: Llama al formulafia para elaborar autorizaei6n d8 préstamos del

bien que tiene 81 enfoque. DIsponible en lodos los rubros dellnvenlarlo.

•
27·Jun-l1

... "'"
~s;;: fi~Mi.¡¡I",IIl'~""l2r---------'GJ

61101-0042

IRnHOSlllUIES NlOIADOS '" usr'" (l{ Pll{STNiOS PIlH
_ ............... ,0 _

_ <.tillE«'"
USlI\OOOEPaH

~IMPORTANTE;Esta opción no afecta el Inventarlo. El bien prestado permaneceré en su
ambiente original. El blado de bienes IInaltad05 PBM le daré un delall8 de los bienes prestados a
otros ambifmtes y desde que fecha.

,



Opción Cambios
Formularlo Traslado entre Ambientes: Llama el formulario para tIasladal bienes entre

ambientes de una misma dependenelll. Anexa el bien que liene el enloq\le_ Disponible en lOdos kls
rubros delln~enlarlo. Elabore y firme ellormulario entes de hacer el cambio.

Corr>pIete IoW""""cl/>rl ....... ricl.

•
l1WISS.RE*"" CE _IMUlIlLU MIl

OITRE ..........'rru oc

.. .. 18IUo.

•

, O$ellO.Ila

"-
61101-OC>l2_....-......... e....,-u..' ..

....' .U§l.DL'_OlIIaM¡'¡_¡;;~~... - ....
, " "....D' _.." ..-.n__ _, ".......:.0. «"''lO<

""""', '.- _ lO .""",,,(~ a...-..,.,.,,, ....,,, '''''''''1 '" ...",,,-.__ , .,. ' , _ """""'_ '......,," ....-.lV."~..,"''' ,""........ .....-..- "'-" " _._.....,," ",--,- -_....- ......." "._.""""""
"""",' ....,~>o>I .... _..... ......." .....,omm:~.

Op<:lón Cambios:
Sollcltud de T...nsl"rencias entre DependencIas. Llama el tormulari<J ·Solicitud de

Transferern;ia de Bienes entre Dependencfas' Ane~a el bien que llene el enfoque. Disponible llfl
lOdOS Io-s Illbros del inV1lnlsfio.

•

I)UII-01-01l

..............." .... c.... ""

•

r .. 11 1is\O

1""-' ..<0000.
=""INI<l'_.
,"IN~

•

"



~ AHORRE TIEMPO; Puede Incluir b~nes de distintos rubros en los formularlos descritos
antenormenle si pertenecen al mismo ambiente y si el destino es el mismo. No aplie3 para el
formularlo TBED el cual es un formulario por cada bien

Opción Cambios:
Descargo Para elabO<1lr Aeta descargo del bien que tiene el enfoque Disponible $010 en

Mayores de $600.00, Menores de $600.00 y M"ncres de $57.14 si el L1n"amioote v,genle le
requfere Es rleCesario cambiar el concepto de Condición dei Bien

Opción Cambios:
Trasladar a otros ambientes Para Efectuar en el sistema los trils~os a otros amblenles de

una misma dependencia. basla con modificar el Nú ero de Ambiente, y los correlativos, Puede
trasladar vartes bienes de una sola vez. El s1sle requeriré la ocnfirmaciOn por cada cambio
Disponible en lodos los rubros del sistema.

-A"""'''_
C<:M'UTAOOOA",-, """ ""
l,IP5 coo< "01lM0I! N \10<.''''''
..........,. "" ' .....OX1(Jt<

~::·:-::·:·:~::-:::.·i·~'
'" 'AA'JJJLH:LNt~':!.
• =''''''" ..... 1f1 ~T~",,~rrA~. =--.._..._- ...

Opción Cambios;
Electuer Cambios Para modifiear la información del bien 'iue tiene el enfoque. Puede usarse

!amblén para hacer lraslados" deshabmlar un bien. Para esto ulUmo, llene Las casillas Tipo Salida,
Fecha Salida y Ooeumenlo de Salida. El sistema requerfré la c.cnr,rmac!ón de los cambios.
Disponible en ledos los rubfO$ del Sisteme.

~ C:-n:=J l>opotd - ~
CUCDJ ~OO<~

'SI"" 'l 1'\ IIUf "Q~ """' ...."'lb>: I "' .. ,~ o, l Ullllll-'II oS

J
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APERTU RAS: Para registrar el ,"greso de bler>a al slstema:

Op<;ión Aperturas.
Ingreso de Bien": Para irlgresar un bien nuB'lo Disponible en todos ~ rubros con el fOfTTl<lto

respectivo. El sistema requerlr,lla cootlrmacKln

.& PRECAUCION: Asegúrese de digitar el bien eorrectamenlf! antes de confifmar liI apertura,
pues una VeL ingresado no se puede eliminar. Para modificarlo vaya a la opción cambios. La
OpcKln 'Duplicar" al pie del furmula,lo le ayuda'á a In9mBr rTlés bienes de similares
caracterlslicas. Algunos datos Importantes requieren autorización para modificarlos

Opción Aperturas.
Onhabilitar Blones: Para Deshabilitar \'lirios bienes de un mismo ambienta.

Opción Aperturu.
Habilitar Bienes dad~ de Baja: NO DISPONIBLE

DEPRECIACION: Agrupa las opciones para efectuar e imprimIr la depreeiaci6n de lodos
los bienes del sistema, Incluyerxlo~ biene!l menores a $600. y meno'es a S57 14

Opción Oepreclaclón
Ejecutar 0.precI8c;Ón· Realiza la depreciación anual de los bienes mayores o Iguales a

$600.00 al 31 de diciembre del a~o 8!l curso

CHA DEPRECIACION

1 31-12-2009 1

BOTON PNl.

EFECTlIAA Z%J--- ~
OEPREC~CION L __~

­
~IMPORTANTE: La depreciación es Indispensable para Imprirrnr kls formulari<.ls: 'Regl!itro
Depreeiael6n anuar y 'Levantamiento de bienes En easo ¡;le hacer cualquier cambio la
depreciaclOn se debe repetir. Ur>a vez Aceptado el Inventarlo por la Unidad de Control Bienes
Instnuclonales (UCBI), la depreciación se debBr,l ejecutar Soto huta el ano entrante

"



Opción Depreciación:
Informe de DepreciacIón: Esta opción l18ma el formularlO para imprimlT los Informes dll

Depre<:iaei6n anual. (Después de hebe! ejecutado la deprociad6n).
Bol<lrl ..... ojocIJt., ._ (Si .un .... "" _1

1 PRODUCCIDN y l"f<AASPOFlTE

1 w,QUINAALA. y EQUIPO

1 MEDICO Y lASORATORIO

--~-

& PRECAlJCION: EstClS Informes deben ser Impresos !tasta teM! firmadClS IClS Informes de
levantamiento para garantizar que se Iten actualizado los datos. En caso de modiftcaeios1es
p(lslí!fiores se debe repetir le depreciadOn e Imprimir de nuevo

MANTENIMIENTO: Agrupa 18s opciones para el mantenlmrenlO de equlpos_ Est.1
releclonado con el reuersCl de la Hoja de Registro y ConlTOl de Activo Fijo. DisponIble solo para
bienes mayores (1 iguales a SSOO.OO.

Opción Mantenimiento:
Ver Mantenimiento. Muestra un repelle de !os mantenimIentos recibidtJs del bien que llene el

enfoque. Solo para uso Interno de le dllpendenda
DETALLE DE rl'l.\NTENThIIENTOS_.- _o.

'0-
.....,.."....'...' APAlU.l g Df .,lIl' '" ~ •,,- ." ._- _o-_o.- ,- ~ _o

__..lO

'- - ..""...... ,_o--"-~
,. ,,- -,__o

.- ........... -_o_...."'".- _.. ~_._........,,- .', --o _o-_.."- .,. --- ,_o--..."-- ". ........... -,__,.
oo-

"

,.-
UOO BTU

•• ............~
•• .._.... ~~
•• ..............
".• ~.".""'''''

•• ..".,..............- .O<.<.'_..~....
,.. ..,,--
oo,

__o

"". "'''''~

'".



Opcl6n MantenimIento.
Ver Impmnlr Rrlfl'SO Hoja R-sJ"tro CJMant.nlmientos: Itr'Ipm'Ia ~ _ de la Hqa

RaglllrO ~ COnlrOl de A<;wo FiO con loa ~llltll'Nel1lOS reaizados 81 bien que beIMI ~ enloq~

sa ..-quiere h.ber mpreso preYlamenla ttl reverso de hofII de fleglSlnl (en blinco) da la Opa/ln
I ~.. la hcP en la pos!C1On w¡,1k::tI da su "'Pw.....

AHORRE TIEMPO: lmprimB ¡"""v!tdM _ Iqils de Regl$ll'O (DII fren" ~ reveIW) ~

Uago Ya)" lrrtl"'iI, .... do tqa por tqIi la "010"".00" oe 105 tIolInes que "'" lendo ".,reo_llO.
Opo::ión Mantanlmiento·

flagl$trar abntanlmlanto: P.. reg-.r un manleum"itll dellllen que llene ~ enfoque. lDs
d-. Clebeon pro.e.. de IlIIact1n

_.._._­
e .... ,_ •

.,,,..,,....,""
._..,.------- -_...". ~,.. .~

Opción Mlnltlnlmlanto:
Eliminar Manlenlmlenloa: Para .....mnar matu.",ml8l1lOa del bien que uene el enfoque

SISTEMA: UI'Iil 8leve deser1pe1On del Sistema

"

,
)

~~ooo_ - ~-

- - \13_'·"__'" • o •
a oer- .... _

o~..__"""'"'""" I~
0"""'""'- -o....,........• 'lA -c.....-.. ..,

s__

O'-__OOInIO.I"

O-'''''''''''l'___ al< Il.'-
O·">J'...........CIDlI.-
OO/OJUWl OI'lDl:.lCMl-.J

Do""""......u
1SAUR !

MENU HERRAMIENTAS DEL SISTEMA
~ tepDfteS ~ otros recursos del UI'-. en fonT\alDs variados-



Descripción de Opciones Menú Herramientas del Sistema

INVENTARIO POR FUENTE DE FINANCIAMIENTO; Para ver ellnventarío POf cada Fuente.

M:N:RA$ 5714 J

FOf\DOGENERAl. I
RECLRSOS PROPIOS I

DOOATlVO I
DESCONOCOO I

DEPRECIACION POR PERIODO; Para efectuar depreciación a InlClrmes por periodo. Requiere
espedflcar Fecha Inicial y Fecha Final.

SOLO PARA BIE~ES MAYORES
O IGUALES A US $600.00

[lEPRECIAClO~ POR P[R1000. FOru.l4TO OC
CALCllLO ExACfO

,

NOTA U.... Cl><t"ál .. r oI .... _ ..~_ •.,,_!<dIo dl"'-4lado r~ .110.0...- .. 10
_._ÓI<II'~""'''''_''' ...._ ...........

NO AfECTA LA OEPllEOACION
EA:CTlIADA EN FORMATO NORIolAL OEL

MENU MAYOR !lE US-'OO

" '1
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RESUMEN DE MDVIMIENTOS POR SEPARAOO, Imprime el resumen de Movimientos s.eparando
Ingresos, Salidas y Movimientos.

e...... fl.LItltO

~-

ELIJA lfIIA a>croo
t-Brn A $600.00

INGRESOS

SALIDAS

TRANSFERENCIAS

LEVANTAMIENTO IMPRESiÓN CONTINUA: Pa.a Imprimir Inmrmes de Levantam¡¡¡nlo de todos
los ambientes de mrma C<lntinue, Coloque papel sllflCiente en $U Impresora, elija la opción e
imprima todas las hojas de una sola ~ez

..- UlUlTAMlmrO DlINVlN1AJilO jillJlS (l:)NlHJ"'~1

• REVISE LOS CORRELATIVOS EN VISTA PREVIA ANTES
DE SACAR LA !1\1PRESION

L8't'antamlento Imp,"",lIn Conlinua
I\t¡\.YORES o IOUAU:S" $600 00

L..antamlanto Impr~SJ~n Contlnu8 1
MENORESA5600.00

I
LJant8ml8nto Imprnlón Continua I

MENORES OIOUALESAI S7.14

l8'I8ntamlento 1mp1l"llIn Continuo
INTANGIBLES



INFORME DE BIENES ADQUIRIDOS POSTERIORMENTE: Para lmpnmir los inlormes <le los
bienes a.dqulr1dos después de la recha olicilll de entrega dellnvenlBrio. Ingrese ta inlormael6n de
lorma normal. Ej&Cl,lte la depredad6n s1 hay mayores de 5600.00. Escriba el perlodo.

,....."""' ,..__.
~""""_f<f.'I>Ot I,...._ ....._A JeOOOll

l"-~_I
~Alfi[l(I,W

'.....-............".1l&.6.1rlOW i ';l'" ES ~

~"'·M~':"'" I

, ...
~~'!W6PaUE 1

~~I
IoIB.lUlY ~1(llllO I

-----'~=~O--

,......- •.._.__..

HOJAS DE REGISTRO CONTINUAS, Imprime las Hojas de Registro de forma con~nua.

APERTURAR O MODIFICAR AMBIENTES: Apertura o Modifica los am~enles

OTROS REPORTES Le "Itima opd6n d8'I menü llama otros reportes:

"

JI"'"
.,#" •

I".

F7~ EN YARIIIi51'!OO.l1.IDAOfS

r B~S C/U' RKIlllllAN """fIENlMtEU!O

r llEPOR1~ PAAA ,EVI.N1I.lotillfiO flSKO

r ~~f'I"OIAOEi'DQUlSIaON

r~TAAA~

r AI~ UlH:ILJ.OCIOlol BVES MoO'l'ORf'l Jt>Q(l.ro
r _~ CON 1!PO _"EAAOP," (F•• u.o <lo .. utIIl)

r sm..o MOOIflCA005 (P•• uso do lO UOI)

r CCffiOlIDAOO CON VALCft ACf\JI>L (~. t.Ioo do lo UClll)

-..lnoIruaIYo



BUSQUEDA DE BIENES EN VARIAS MODALIDADES: Reall2a búsquedas ele bienes en el
Invenlerio.

BUSOUEDAPQR!'DMBREDE8EN ¡
Bl.JSOLEDA POR MARCA 1

BUSOLEDA POR MODElO I
BI.JSQlB)APQRVALORADClUSIOJN I

1BUSOLEO.... POR FECHA DE AOQUSICION 1

1 BUSOUEDA PORC~ DEL 6lEN ¡

BIENES QUE RECIBIRAN MANTENIMIENTO: Para elefinir los bienes elellnvenlarlo que reclblran
milnlenlmlenlo.

." ASIQUCKlN Df íQUlPOS QUf R!CUIlUi tU.HlfNlMIINTQ

ASIGNACION DE MANTENIMIENTO
MAYORES O IGUALES AUS $600.00

ASIGNAClON DE M&NrENIMIENTO
MENOR A US $600 00

ASIGNAC10N DE MANTENIMIENTO
MENORES O IGUALES A US 5 57 14

\IER lI$tADD
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REPORTE PARA LEVANTAMIENTO FISICQ: Este reportl! es para facilitar ellevan18mienlO ''';ice
del Inventario, evitando manchar las hojas de levantamiento ofielales.

..1I0'OJnS PllUo I lVAHIA/,IUMIü I~ ,

fI9'Olll~ PARA lEVANT....-rO nsw;cCE_
....Ya1E5 o D,IAI.fS ~ us SSOIl.w

~Tl'c PAAAl.I!VMT....-mO flSll:O CE IIIEI'ES
-..::flES ~ L.<S SSOIl.w

llEJlCfm" P""~ lfVANT~O flSJ':¡) CE _s
~oP.JAUS ~ LIS '51' H

N:M r-ISTRAOO'< SU'ER!~
R.pon. pa.. Lov.ntomlonlo do Invtnuor1o Fllleo BI.nos con .11o, Mlyor o Igu~ I US $600.00... '__ ~'M _. _. ,. ...,.., ....... __..,......... ........""

'''''...,,'"'...... lO ·m.m........ " ..íói"' ........'"

...., __o.,~.. --.-'-"-
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BIENES SIN FECHA DE ADQUISICIQN: Para Imprimir los bienes de1 In.entarlo sin fecha de
adquisición.

EXPORTAR A EXCEL: Para generar una hoja electr6nlca de las bases principales por cada rubro.

ANEXO CONCILlACtON BIENES MAYORES DE $&00.00: Reporte pare complemenulr la
concilleclón de saldos de bienes mayores o iguales a seoo 00 que cada dependencia debe e.......iar
Junto con SU Inyentario. El saldo del eJe¡c~ anterior mas los Ingre!;os, menos las salidas. debe
dar como resultado el saldo dei PIHente eJerck:lo.

SALIDAS CON TIPO" "ERROR: Pera use de la Unidad de Control de B~nes Inst,tuckmales
UeBI. Genera un reporte con todos los bIenes que el usuario desMbil~6 con tipo de Salida
"ERROR"

BIENES MODIFICADOS: Para U!;O de la Unidad de Control de Bienes Insbtucionales UCBI.
MueslJU las mQdfficaeiones de los datos Importlmtes que el usuario efectuó y que requieren
autorizaclOn. (Ejemplo: Valor de Adquisición, Código presupuestario. entre olros)



CONSOLIDADO VALOR ACTUAL: Para Uso ~e la Unida~ de Control de Sienes Institucionales
VCSI, Re!ackmado con el seguro de bienes Para j¡) UACI.

~ HERRAMIENTAS: Algunas vfslas de Inl00000es o consultas pueden e~portarse a fo.rmato
de Word o Excel al marcar el vértice superior iJo:qulerdo y luego copiar Otros requieren el icono
especial de vincules con Otfic.e. Si le interesa esta última opci6r1 solic[tela a la Unidad de
Contr~ de Bienes Instltuoionales (VCSI).

:C~~~'~-~·~~~~·§~~~~~~t::::==::~~~:=INo..........II1II ,_ doj _ """'"

~ ~-{¡l-(lO1 I'M.UI"" DE ESCR11IR ELECTRICA ~AlMl

•• ll<-/I2<ll.oo:l $11.V<$RR8MI/lI. O~M$I·)

115 ~-{¡l.(l(\J _10 UBRERO PRtJolET/lI.
l' O<-Ill<ll.(JO.< AACllM ~/lI.JCO "'
18 04r0-{¡1~ CO~~O CMIO
Jg 04ll:I<l'.¡U ENfRt/oIlOR DEMU... ¡ Wl.WlAS DfFlCE
.e O4lI'l-ll,.ro7 f.o>( C""NON
., O4lI'l-o'-lIOI OH.EflIACON CORTI...... MlNliLoNIC
<l O<-OH1-009 NlArO OE "R¡O ,lCONOIC,OI<lllOO DE lJ.oco I·IIJ ~lTIZDNE

013 04lI'l<l'<l'~ RESOR DE INVECClDN HEWl.m 'ACl(oIfll
.. 1l<-/I2.¡)1·~11 l,I(lDlIlO DE WlDERJ\. 1"'"
Ool 0042-l11<l11 ...:lDlIlO DE WIllERA S"'"
., 0042·ll.olJ UJEIl\E PMA CCtof'<J!AllCRJ\.CDN l"EClJIDC DOUlTO SAo!
~ O<l-M<lT-lIl< $llll"f.JECUTNO.ClOAl: Of'ICESTM
., o<-o7<l1·01~ Sllll"MJlTlUWAAIO' CON IRAZll! O~

VINCULOS CON OFF1CE (Opcionales)

tiJ PltJIP:M eoo to'ícrosoft Offlce wl)'d

l:S!! ~M eoo f'I'ócrosoft 0ffIce Elocel

ASPECTOS GENERALES

Podrá emitir reportes a partir deI20G9.

Periódicamente, debe hacer un respaldo del sistema.

Al trasladar, Ingresar o habilitar un btan. camblese ele amblente con los botOf1es de
desplazamiento para que el sistamalo lICtuallca.

En taSO de hacer traslados a ambientes que son nuevos o que no llenan bienes similares,
es posible que el sistema no $e ubique en ese ambiente. Para corregir al problama rograse
al men~ de Opciones del Sistema y \llJel'la a entrar para que el programa rl!"COr1OZca el
cambio.

El sistema no permite eliminar bienes, solo los deshabilita.

"



Para modiliear el ~alor dI! a<lqufslclOn y otra informaclón importante se requiere 111 debIda
autorización por escrito. El sistema registranl sl el usuario Modlllcó estos datos. En lal
caso, al Centro debera )ustific.arlo a la UCBI.

Cuando deshabilite un bien. complete la Inlormad6n de Salida' Tipo. Fecha y Documento.

Si necesIta deshabilitar un bien que se ingresó por error, puede usar la Opct6n CAMBIOS y
escribir como tipo de salida "ERROR', La Umdad de control de Bienes InsutuClOnales
~erifu;arl!llos bíenes deshabilitados por "ERROR". los cuales el Centro deberá justiftClll.

Cuando envié al in~lH1li1no IIn ~ fecha Indk;¡,da en los Ilneamientos y reciba otros bienes
posteriormente. Ingréselos de forma normal e impffmalos con la opciOn "Informes de
bklnes adquiridos posloriol"mente" del men~ herTamienlils del sIstema.

Algunos controJe.s donde se escriben fechas tienen una opción de calendario al hacer
doble e1ic. Us<lIO si la techa que desea Ingresar no sobrepasa 105 clnco anos antes o
d6Spués del ano ae:tual.

Dla !.m8 AetuoJ

Doml... - ...~
" '" ro '" .. ro

'" '" lO@]12 P H

" " " " " '" "22 " " " " " "

---::t'::'-~~·~'~=·'lc==~!:=·~:kM... AIlo (HlIsUl SMI", o d""pué.
del.no ac!""I)

Si el usuarlo lo desea. el sistema cuenta COIl un reporte para hacer el Inventario f1sico de
bienes que Incluye Información que se maneja como control Administrativo. Este Reporta
facilita hacer al Inventario sin corrll( el nesgo de manchar la hoja de levantamIento original

Se sugiere imprimir los informes: Deprl!'Ciac!Ol1, Resumen de Movimientos y COnsolidado
de bien" InsMucionales hasta tenef firmadas las hojas de levantamiento.

En caso de alguna !alla, cielTt! el programa y l\btalo otr8 vez o Re Ink:ie la computadora.

Cuando lrrgrese un bien NUEVO dlrll'etamente del pro~eedor, escriba la misma fecha en
k)cs controles: Fecha de Adquisición y F&Cha de Entrada Si ingresa un bien ~ue proviene
de otra Dependencia del ISRI (Centros o la Adminfstraciónj, respete la Fecha de
Adquisición en que lo r&Cibi6 la dependencia da Origen, y escriba en Fecha de Entrada,
la lecha en que lo r&cibe en su propia depandene1a.

En caso que un hlen mayor o Igual a US $(100.00 no requIera depreciación por algún caso
aspedal aulOfizado por Contabilidad, puede Indk:arlo en el control "Con Dspreclaclón
SlINo" en las opciones 'Cambios" o "Aperturas".

Los "Formularios para Presentar Resumen de Movimientos en ActJvos Fijos y Otros
Bianes", se r&9istran automaticamen!e cuando le da Ingrew o Salida a un bien y cuando
elabora la solicltud de ¡raslado.



apelaN REPUESTOS- De~ u~lizafla solo en c;a$O!l que el repuesto aumente la vida
"til de un bien mayor o igual e $600 00, Yen COOfdinildón de la UC81 y la UFI

Para eliminer registros de préstamos, transferencias o Mantenimientos (Que es lo unk:o
que se puedf! eliminar), merque el encabezado de fila de los regfslfOS que desea borrar y
oprima el botOn Suprimll'. El sislllmil pedlr<\ la confirmación Los datos elimlnltdos no
pueden ser recupl!flIdos. E¡emplo:

ACTIVOS FIJOS YOTROS HlrNfS ~


