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Capatulo A = Regquer imientos
Oper-aciomnales

1.1 Introduccidn

Este manual provee 1nstrucciones acerca de la
instalacion, wuso y mantenimiento del Sistema de
Control de activos.

Explica ademds caracteristicas del sistema, y
requerimientos tanto de equipos de computacion,
como de los programas Yy sistema operativo que
deben estar instalados en el mismo.

Este manual estd destinmado para los wusuarios que
manejan los datos de las tarjetas de ingresos de
activos y elaboracion de actas de entrega
recepcion del departamento de Contabilidad de 1la
ExS5«P:0:L5

BIBLIOTIZCA
DE ESCUELAS TECNJLUG.CAS



W S[STENA DE CONTROL LE ACTIVOS MANUAL DEL USUARIO ®m

1.2 Configuracidn BAsica del Equipo de Computacion

El sistema basico de los equipos de computacion
que se necesita para instalar el sistema incluye :

- Un computador IBM XT,AT,P5/2 Modelo 30 o mas,
o compatible, con &640Kb de memoria real.

- Un disk-drive de 5 1/4 con 360 Kb de
capacidad o, wun disk-drive de 3 1/2 con 720
Kb de capacidad.

- Un disco duro de 20 Mb. de capacidad.

- Una impresora de 80 columnas.

1.3 Caracteristicas BAsicas del Software

Para gue el Sistema de Control de activos pueda
ser ejecutado se necesita que los siguientes
programas esten instalados en el computador :

— Sistema Operativo DOos, version 3.1 =}
superior.

- Compilador FoxBase+, versidn 2.1

- Programas del Sistema de Control de Activos
del proyecto BID-ESPOL.

1.4 Caracteristicas del Sistema

B CARITULD 1.

El Sistema de Control de activos esta disenado
para el manejo de la informacidn de las tarjetas
de activos que el Departamento de Contabilidad
maneja vy la elaboracion de las actas de entrega-
recepcion para las distintas Areas de la
institucion.

El Sistema de Control de activos estd basado en el

manejo de menues de opciones, que los usuarios
podran escoger de acuerdo a sus requerimientos.

REQUERTMIENTOS OFERACIONALES 1-2 ®




R S[STEMA DE CONTROL DE ACTIVOS HANUAL DEL USUARIC ®

El sistema se lo ha dividido en moddulos que son :

- Mddulo de Control de tarjetas

- Mdédulo de Actas de Entrega—-Recepcidn

- Mddulo de Reportes de activos

- Mddulo de Mantenimiento de seguridades

- Mddulo de Mantenimiento a tablas de codigos

A continuacidn se detalla brevemente las
definiciones de cada uno de los mddulos.

1.4.1 Mddulo de Control de tarjetas

Maneja la informacidn de las tarjetas ingresadas
al sistema.

1.4.2 Mddulo de Actas de Entrega—-Recepcidn

Maneja la informacidn de las actas que determinan
los bienes de un area y/o departamento especifico
en las instancias de wuna revicidn ( inventario ),
el acta detalla bienes activos, fungibles,
faltantes ¥y en mal estado, ademds de las novedades
actuales que presenten los activos.

1.4.3 Modulo de Reportes de activos
Maneja la informacidn correspondiente a todos los
reportes solicitados por el  wusuario para tener
informacidn impresa sobre los detalles de activos.

1.4.4 Mddulo de Mantenimiento de seguridades
Permite manejar informacidn de autorizaciones para
los usuarios del sistema, manejo de claves de
acceso y atributos de funciones de usuarios.

1.4.5 Mbddulo de Mantenimiento a tablas de codigos

Permite manejar informacidn para las descripciones
de departamentos, areas, cuentas, etc.

B CAFITULO 1. REQUERIMIENTOS OFERACIONALES (-3 W
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Capsstulo =2 Imnstalacidnm
Manmne JjJo cde 1 Sistema

2.1 Introduccidn

El Sistema de Control de activos estd grabado en 2
diskettes (discos flexibles) :

— Diskette de Programas #1

— Diskette de Archivos #2

Para realizar el proceso de instalacidn del
sistema, se deberan realizar los siquientes pasos:

a. Crear un directorio para la instalacidn del
sistema, utilizando el comando MKDIR del
Sistema Operativo DOS.

Ej. C>MKDIR SISCAC <ENTER>

b Entrar en el directorio creado mediante el
comando CD del Sistema Operativo DOS.

Ej. C>CD SISCAC <ENTER>

Ca Iniciar el proceso de instalaciédn insertando
el Diskette #1 en el drive A: y digitar

C>A: <ENTER>
A>INSTALL <ENTER>

d. El proceso de instalacidn le pedird luego,
que inserte el Diskette #2.

Si la instalacidn ha sido exitosa, se leerda el
mensaje Sistema Instalado, caso contrario se leera
el mensaje Instalacidn Fallida, por lo cual se
debera repetir el proceso desde el paso c.



B S[STEMA DE CONTROL DE ACTIVOS HANUAL DEL USUARIO ®m

2.2 Ingreso al Sistema

B CAPITULO 2,

Para la ejecucidn del sistema se debera digitar a
nivel del sistema operativo, lo siguiente

C>SISC <ENTER>
En este momento se ejecuta el sistema presentando

la pantalla inicial para ingreso de numero de
usuario y clave.

114 ESCUELA SUFERIOR FOLITECNICA DEL LITORAL tit

USUARIO: 1000
CLAVE

Su clave no se visualizara en pantalla... Fresione ENTER

INSTALACION Y MANEJD 2-2 W




W SISTEMA DE CONTROL DE ACTIVOS MANUAL DEL USUARIC ®

2.3 Descripcidn de las Pantallas

B CAPITULD 2.

Las pantallas que presenta el sistema tienen un
formato preestablecido de la siguiente forma

Lineas de Cabecera.- Contienen informacidn general
del sistema, la fecha, la hora, el nombre del
mismo. Estas lineas permaneceran iguales en todo

el sistema. Estas son las lineas 1 y 2.

Linea de Titulo.—- Describe el proceso que se ha

seleccionado y que se estAd ejecutando en ese
momento. Esta es la linea 3.
Lineas de Detalle.—- FPresentan los diferentes

menues del sistema o informacidn que se haya
escogido. Estas lineas van desde la 4 a la 22.

Linea de Mensajes de Error.— Describe algun errar
que haya ocurrido, va sea del sistema o usuario.

Linea de Mensajes.— Es utilizada para enviar un
mensaje al usuario, vya sea de confirmacidn de
proceso o de finalizacidn.

BIBI 10 T<CA
DE ESCUELAS [EC.LUGICAS

INSTALACION Y HMANEJO 2-3 R




W SISTEMA DE CONTROL DE ACTIVOS MANUAL DEL USUARIO W

2.4 Menu Principal

& CAPITULD 2.

El menu principal se muestra a continuacidn :

118 ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL t4t
OF ICINA-INVENTARIOS 5.1.5.C.A.C OL/NOV/91
ACOOLOMN 13:30:14

- MENU FRINCIFAL -

CONTROL DE TARJETAS

ACTAS DE ENTREGA-RECEFCION

REFORTE DE ACTIVOS

MANTENIMIENTO DE SEGURIDADES

HANTENIMIENTO A TABLA DE CODIGOS

FIN-SISCAC

FE Am mm mE e i e i e i e i —

El usuario deberd seleccionar la opcidn deseada
moviendose dentro del menu con las teclas de dire-
ccidn y presionando ENTER en la opcidn.

INSTALACION Y HANEJO 2-4 m
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Capstulo = - MdOdulo de

Control de Taridetas

I3.1 Introduccidn

El Mddulo de Control de Tarjetas es accesado
eligiendo la opcidn Control de Tarjetas del menu
principal. Este madulo permite el ingreso,
actualizacidn, eliminacidn v consulta de
informacion referente a las tarjetas de activos.

Cuando se elige este modulo se presenta la
siguiente pantalla :

tet ESCUELA SUPERICR POLITECNICA DEL LITORAL #88

OFICINA-INVENTARIOS 3:1.5.0:8.0 0L/NOV/SL
ACOZO0PA TARJETA CONTROL DE ACTIVOS FIJOS 13:30:14
Departasento: Asociaciones de estudiantes N.- 300
Area : fsociacion de Est. Tec. Computacion N.- 520
Descripcion : Automovil Valor S/U: § 10,000,000.00

Tarjeta: 01414 Marca : Fiat-uno Color : Rojo

Cuenta : 4812-02 Hodelo @ 1991 Estructura:
Tercero: 320 Serie : 0000730 Divisiones:
C. pago: 201 N.Hotor: y5z7883-91 Babetas
In.Bode: 201 Tipo @ Automovil Unidades

Eg.Bode: 201
Fecha : 01/11/91

Factura : 201 Comprado a  : Maconsa

0d. Compra: 201 Observaciones: Fara uso del Frste.
Digitado por: Walter Velez d. Custodio: Manuel Jimenes
Fecha/modif.: 01/11/91 Cargo : Partero

CONSULTA ADCIONA MODIFICA ELIMINA ESC-SALIR

Con las teclas de movimiento del cursor se podra
escoger una de las opciones siguientes :



B G[STEMA DE CONTROL DE ACTIVOS

MANUAL DEL USUARIC m

h Ingreso de Tarjetas ( ADICIONA )

2. Eliminacidn de Tarjetas ( ELIMINA )
S Modificacidn de Tarjetas ( MODIFICA )
4, Consulta de Tarjetas ( CONSULTA )

D Regresar al menu anterior

R CAPITULO 3.

(

ESC-SALIR )

MODULO DE TARJETAS 3-2 W




W SISTEMA DE CONTROL DE ACTIVOS MANUAL DEL USUARIO ®

3.2 Ingreso de Tarjetas

N CAPITULO 3.

Permite ingresar informacidén de una nueva tarjeta.

Este proceso se ejecuta al situarnos en la opcidn
ADICIONA de la pantalla anterior.

Para la ejecucidn de este proceso, se presenta el
siguiente formato:

11t ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL st

OF ICINA-INVENTARIOS S.L.5:L.8:L OL/NOV/91
AC0Z201T TARJETA CONTROL DE ACTIVOS FIJOS 13:30:14
Departamento: Asociaciones de estudiantes N.- 300
Area ¢ Asociacion de Est. Tec. Computacion N.- 520
Descripcion ¢ Automovil Valor S/U: § 10,000,000,00
Tarjeta: 01414 Marca : Fiat-uno Color : Rajo

Cuenta : 4B12-02 Hodelo @ 1991 Estructura:
Tercero: 3520 Serie @ 0000730 Divisiones:
C. pago: 201 N.Motor: y527883-91 Bavetas

In.Bode: 201 Tipo @ Automovil Unidades :

Eg.Bode: 201
Fecha : 01/11/91

Factura :« 201 Comprado a ¢ Maconsa

0d. Compra: 2 Observaciones: Para uso del Prste,
Digitado por: Walter Velez d. Custodio: Manue! Jimenes
Fecha/modif.: 01/11/91 Cargo : Portero

CONSULTA ADICIONA MODIFICA ELIMINA ESC-SALIR

En esta pantalla se digitan los siquientes datos:

Numero de Departamento.- Es el numero del
departamento al cual le es asignado el activo,
este numero deberd ser digitado en la esquina
superior derecha de la pantalla, y la descripcién
sera obtenida desde el archivo de tablas
(AFTABLAS) para lo cual se requiere que el numero
que se escribe haya sido previamente grabado

usando la opcidn de MANTENIMIENTO A TABLA DE
CODIGOS del menu principal.

HODULD DE TARJETAS 3-I m




B S[STEWA DE CONTROL DE ACTIVOS BIBLIOT ¢4 HANUAL DEL USUARIO m

W CAFITULD 3.

DE ESCUEIAS 1eC CAS

Numero de Area.—- Es el numero del area a la cual
le es asignado el activo, éste numero debera ser
digitado en la esquina superior derecha de la
pantalla, y la descripcidn serd obtenida desde el
archivo de tablas (AFTABLAS) para lo cual se
requiere que el numero que se escribe haya sido
previamente grabado usando la opcion de
MANTENIMIENTO A  TABLA DE CODI1GOS del menu
principal.

Descripcidn.— Es la definicidn de la
caracteristica mas importante del activo.

Tarjeta.— Es el numero uUnico de identificacidn de
un activo.

Cuenta.— Es el numero de la cuenta contable en la
que se registran los wvalores por concepto de un
activo.

Tercero.— Es el numero del Area o departamento gue
actua como responsable del activo.

C. pago.— Es el numero del Comprobante de pago
correspondiente a la compra del activo.

In. Bode.- Es el numero del documento de Ingreso a
bodega del activo.

Eg. Bode.- Es el numero del documento de Egreso de
bodega del activo.

Fecha.- La fecha a la cual se realiza el ingreso
por primera vez de la tarjeta en formato dia mes

ano con valores numéricos de dos cifras.

Marca.- Descripcidn de marca del activo
(opcional).

Modelo.- Descripcidn del modelo del activo
(opcional).

Serie.— Es un valor al fanumérico Unico de
identificacidn de un activo.

Motor.- Numero del motor del activo (opcional).

HODULOD DE TARJETAS 3-4 m




W SISTEMA DE CONTROL DE ACTIVOS MANUAL DEL USUARIO ®

R CAFITULO 3.

Tipo.— Descripcidn del tipo del activo (opcional).

Valor.— El1 valor numérico en sucres o dolares que
representa el costo del activo por unidad.

El campo de wvalor consta primeramente de una
posicion alfanumérica en la gue ce debe escribir
una 5 o una U que corresponde al cambio monetario
en Sucres o Dolares respectivamente.

Color.- Descripcidn del color del activo
(opciagnal).

Estructura.—- Descripcidn de la estructura del
activo (opcional).

Divisiones.— El numero de divisiones del activo,
si se aplica a sus caracteristicas (opcional).

Gavetas.— E1 numero de gabetas del activo, si se
aplica a sus caracteristicas (opcional).

Unidades.—- El numero de unidades de un activo que
se registran en la tarjeta (opcional).

Factura.- Es el numero de la factura
correspondiente a la compra del activo.

Od. Compra.—- Es el numero de la orden de compra
correspondiente a la compra del activo.

Comprado a.— Descripcidn del proveedor del activo
(opcional).

Observaciones.—- Descripcidn del estado general del
activo (opcional).

Digitado por.—- El nombre de la persona que
actualmente realiza el ingreso de la tarjeta.

Fecha/modif..— La fecha a la cual se realiza la
modificacidn de algun dato de la tarjeta en
formato dia mes aRo con valores numéricos de dos
cifras.

Custodio.- El nombre de la persona responsable del
cuidado del activo.

HODULD DE TARJETAS 3-5 ®m




B SISTEMA DE CONTROL DE ACTIVOS MANUAL DEL USUARIC ®

R CAPITULOD 3.

Cargo.— Descripcidn del cargo del custodio como
empleado de la institucidn.

FPARA GRABAR : Una vez que se han ingresado todos
los datos, automdticamente se graba la informacion
para ello debe esperarse unos minutos hasta ver el
mensaje INGRESO MASIVO [ S/N ].

Si escogemos N pasamos al mend al pie de 1la
pantalla y en este podemos tomar cualguiera de las
opciones.

La opcidn de ingreso masivo podria ser usada para
el ingreso consecutivo de varias tarjetas con
datos relacionados. Esta opcidn le permitird
mantenerse en la pantalla de ingreso y conservara
los valores de la ultima tarjeta ingresada.

PARA SALIR : Presione la tecla ESC.

MODULO DE TARJETAS I-6 W




B S[STEMA DE CONTROL DE ACTIVOS MANUAL DEL USUARIO M

3.3 Eliminacidn de Tarjetas

® CARITULD 3.

Permite eliminar wuna tarjeta que haya sido
ingresada.

Este proceso se ejecuta al situarnos en la opcidn
ELIMINA de la pantalla anterior.

Para la ejecucidn de este proceso, se presenta el
siguiente formato:

t11 ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL ¥s#

OFICINA-INVENTARIOS §.1.8:C.4.C 01/NOV/91
AC0Z401T TARJETA CONTROL DE ACTIVOS FIJOS 13:30:14
Departamento: Asociaciones de estudiantes N.- 500
Area ¢ Asociacion de Est. Tec. Computacion N.- 520
Descripcion ¢ Automovil Valor 5/U: § 10,000,000.,00

Tarjeta: 01414 Marca : Fiat-uno Color : Rejo

Cuenta : 4812-02 Modelo & 1991 Estructura:
Tercero: 3520 Serie : 0000730 Divisianes:
C. pago: 201 N.Motor: y327883-91 Bavetas
In.Bode: 201 Tipo & Automovil Unidades :

Eg.Bode: 201
Fecha : 01/11/91

Factura : 201 Comprado a ¢ Maconsa

0d. Compra: 201 Observaciones: Para uso del Prste.
Digitado por: Walter Vele:z d. Custodio: Manuel Jimenes
Fecha/modif.: 01/11/91 Cargo  : Portero

CONSULTA ADICIONA MODIFICA ELIMINA ESC-SALIR

En esta pantalla se digitan los siguientes datos :

Numero de Tarjeta.- El numero gue se ingresa debe
existir para poder eliminarlo. Si el numero va
existe, se presenta toda la informacioén del mismo,
caso contrario el sistema pedira el codigo de la
SERIE, si el activo no es ubicado por ninguno de
estos cddigos se presenta el mensaje de error
respectivo y vuelve a pedir otro nuamero.

HODULO DE TARJETAS 3-7 m




B SISTEMA DE CONTROL DE ACTIVOS MANUAL DEL USUARIO W

B CARITULO 3.

PARA ELIMINAR : Si el numero ingresado existe,
aparece el siguiente mensaje de confirmacidn :

CONFIRMA ELIMINACION [ S/N ]

Al digitar 5, toda la informacién presentada es
eliminada.

Al digitar N, toda la informacidn presentada no es
eliminada.

PARA SALIR : Presione la tecla ESC.

BidLivretl
B psoumihs tednorogiAs

HODULO DE TARJETAS 3-8 m
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3.4 Actualizacidn de Tarjetas

B CAFITULD 3.

Permite actualizar los datos de una tarjeta que va
haya sido ingresada.

Este proceso se ejecuta al situarnos en la opcidén
MODIFICA de la pantalla anterior.

Para la ejecucidén de este proceso, se presenta el
siguiente formato:

t1¢ ESCUELA SUFERIOR POLITECNICA DEL LITORAL f8t

OF ICINA-INVENTARIOS §.1.5.C.A.C O1/NOV/9L
Acozsolr TARJETA CONTROL DE ACTIVOS F1J05 13:30:14
Departamento: Asociaciones de estudiantes N.- 500
frea : Asociacion de Est. Tec. Computacion N.- 3520
Descripcion : Automovil Valor S/U: § 10,000,000.00

Tarjeta: 01414 Marca @ Fiat-uno Color : Rojo

Cuenta : 4812-02 Modelo : 1591 Estructura:

Tercero: 520 Serie : 0000730 Divisiones:

C. pago: 201 N.Motor: y527883-91 Bavetas

In.Bode: 201 Tipo ¢ Automovil Unidades :

Eg.Bode: 201

Fecha : 01/11/91

Factura @ 201 Comprado a  : Maconsa

0d. Coapra: 201 Observaciones: Fara uso del Prste.
Digitado por: Walter Velez d. Custodio: Manuel Jimenes
Fecha/aodif.: 01/11/91 Cargo  : Porterg

CONSULTA ADICIONA MODIFICA ELIMINA ESC-SALIR

En esta pantalla se digitan los siguientes datos :

Numero de Tarjeta.— El numero que se ingresa debe
existir para poder modificarlo. Si el numero va
existe, se presenta toda la informacidn del mismo;
caso contrario el sistema pedira el codigo de la
SERIE. Si el activo no es ubicado por ninguno de
estos coddigos se presenta el mensaje de error
respectivo y vuelve a pedir otro numero.

MODULO DE TARJETAS I-9 ®
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B CAPITULD 3.

PARA MODIFICAR : Si el numero ingresado existe,
aparece el siguiente mensaje :

GRABA MODIFICACIONES [ S/N ]

Los datos modificados son validados de la misma
forma que en el ingreso de tarjetas.

Al digitar §, toda la informacidn modificada es
grabada.

Al digitar N, toda la informacidn modificada no es
grabada.

PARA SALIR : Presione la tecla ESC.

HODULD DE TARJETAS 3-10 ®
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3.5 Consulta de Tarjetas

B CAPITULD 3.

Permite consultar los datos de una tarjeta que vya
haya sido ingresada.

Este proceso se ejecuta al situarnos en la opcién
CONSULTA de la pantalla anterior.

Para la ejecucion de este proceso, se presenta el
siguiente formato:

$48 ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL s

OFICINA-INVENTARIDS 5. 1.5.C.AT 0L/NOV/91L
ACO2L01T TARJETA CONTROL DE ACTIVOS FIJOS 12:30:14
Departanento: Asociaciones de estudiantes N.- 500
Area ' Asociacion de Est. Tec. Computacion N.- 520
Descripcion : Automovil Valor 5/U: § 10,000,000.00

Tarjeta: 01414 Marca : Fiat-uno Color : Rojo

Cuenta : 4812-02 Nodelo : 1991 Estructura:
Tercero: 3520 Serie : 0000730 Divisiones:
C. pago: 20! N.Motor: y35278B3-91 Bavetas

In.Bode: 201 Tipo @ Automovil Unidades :

Eg.Bode: 201
Fecha : 01/11/91

Factura ¢ 201 Comprado 2  : Maconsa

0d. Compra: 20! Observaciones: Para uso del Frste.
Digitado por: Walter Velez d. Custodio: Manuel Jimenes
Fecha/madif.: 01/11/91 Cargo  : Portero

CONSULTA ADICIONA MODIFICA ELIMINA ESC-SALIR

En esta pantalla se digitan los siguientes datos :

Numero de Tarjeta.— El numero que se ingresa debe
existir para poder consultarlo. Si el numero ya
existe, se presenta toda la informacién del mismo;
caso contrario el sistema pedird el cédigo de la
SERIE. Si el activo no es ubicado por ninguno de
estos cddigos se presenta el mensaje de error
respectivo y vuelve a pedir otro numero.

PARA CONSULTAR : Si el numero ingresado existe,
aparece toda la informacion de una tarjeta.

MODULO DE TARJETAS I-11 ®m
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Captulo 49 . Mdulo de Actas
de Entrega—Recepocidn

4.1 Introduccidn

El Mddulo de Actas de Entrega-Recepcidn es
accesado eligiendo la opcion Actas de Entrega-
Recepcidn del menu principal. Este mddulo permite
el ingreso, actualizacidn, eliminacidn, consulta vy
emisidn de reportes de informacidon referente a las
Actas elaboradas para los departamentos.

Cuando se elige este mddulo se presenta la
siguiente pantalla :

$93 ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL stt

OF ICINA- INVENTARIOS 5.1.5.0.A.C OL/NOV/91
ACO400MN 13:30:14
- MENU PRINCIFAL - (o R S

CONTROL DE TARJETAS

ACTAS DE ENTREGA-RECEPCION
HODIFICACION DE ACTAS

. CREACION DE ACTAS
REFORTE DE ACTIVOS :

e R

. COPIA ACTAS A PARTIR DE UNA INICIAL
MANTENIMIENTO DE SEGURIDALES
LISTADO DE ACTAS

FIN-SISCAC

ESC-SALIR :

HANTENIMIENTO A TABLA DE CODIGOS §)

De esta pantalla se pueden escoger cualguiera de
las siguientes opciones



W S[STEMA DE CONTROL DE ACTIVOS MANUAL DEL USUARIO W

1. CREACION DE ACTAS

2. MODIFICACION DE ACTAS

I. COPIA ACTAS A PARTIR DE UNA INICIAL

4. LISTADO DE ACTAS

B CAPITULD 4, MODULD DE ACTAS ENTREGA-RECEFCION 4-2 W




B SISTEMA DE CONTROL DE ACTIVOS NANUAL DEL USUARIO m

4.2 Creacidn de actas

B CAFITULD 4.

Permite crear una acta nueva o adicionar registros
a una va existente.

Este procesa se ejecuta al elegir la opcion
Creacidn de Actas del menu de actas.

Para la ejecucidn de este proceso, se presenta el
siguiente formato:

$3¢ ESCUELA SUFERIC% POLITECNICA DEL LITORAL %t

OF ICINA-INVENTARIOS 5.1.5.C.A.C 0L/NOV/91
ACO410IT ACTA DE ENTREGA-RECEPCION AL : 01/10/91 13:30:14
f=gm== CREACION ----- !
DEFTO : 3500 Asociaciones de Est, AREA: 520 Aso. Est. Computacidn
SE@. TARJTA  DESCRIPCION ESTADO  CANTIDAD
J e e e e e i 1
L 01414 Bueno 1
2 01415 Bueno I
A 0 Hojas para carta ok 5,11
& 01416 maguina de escrib ok 2 CODIGD
3 0 lapices ot I3 AREA DESCRIFCION
S t
5598 Bienes en mal estado
9999 Bienes faltantes

OTRA.AREA OTRO.DEPT OTRA.SEQ. ESC-SALIR

En esta pantalla se digitan los siguientes datos:

Fecha de elaboracion.— En la 3Ira linea de la
cabecera existe una fecha gque puede ser la fecha
del sistema o cambiada a la fecha que se desee en
el formato dia mes ano con posiciones numericas de
dos digitos.

No deberan elaborarse dos o mas actas para un

mismo depto. area y en la misma fecha, el sistema
no lo aceptara.

MODULD DE ACTAS ENTREGA-RECEFCION 4-7 W




W SISTEMA DE CONTROL DE ACTIVOS MANUAL DEL USUARIO ®

R CAFITULO 4,

Numero de Departamento.-— Es el numero del
departamento al cual le es asignado el activo,
este numero debera ser digitado en la esquina
superior lzquierda de la pantalla, y la
descripcion serd obtenida desde el archivo de
tablas (AFTABLAS) para lo cual se reguiere gue el
numero gue se escribe haya sido previamente
grabado usando la opcidn de MANTENIMIENTO A TABLA
DE CODIGOS del menu principal.

Namero de Area.— Es el numero del &4rea a la cual
le es asignado el activo, éste numero deberd ser
digitado en la parte superior derecha de la
pantalla, vy la descripcidn serd obtenida desde el
archivo de tablas (AFTABLAS) para lo cual se
requiere que el numero que se escribe haya sido
previamente grabado usando la opcidn de
MANTENIMIENTO A TABLA DE CODIGOS del menu
principal.

Numero de secuencia ( SEQ.).—- Es el numero
asignado a un bien que se registra en el acta,
cuando el acta es nueva se aconseja usar la
secuencia automdtica del sistema; es decir solo
presionar la tecla ENTER en esta columna.

Se aconseja modificar los valores de la columna de
secuencia cuando queremos adicionar registros
sobre una acta previamente creada. Este proceso de
adicion es aplicado a actas de un mismo Depto.,
area y fecha, iniciando la secuencia no desde 1
sino desde un valor posterior al del 4dultimo bien
registrado para esa acta.

Tarjeta.—- Es numero Unico de identificaciédn de una
tarjeta. En una acta se registran bienes Activos vy
bienes Fungibles, los fungibles no tienen numero
de tarjeta y para este caso esta columna no se
llena con valores solo presionamos la tecla ENTER.

Descripcidn. - Es la definicidn de la
caracteristica mas importante del activo, opcional
cuando el bien tiene un numero de tarjeta. Caso
contrario cuando se trate de un bien fungible 1la
columna de Descripcidn es obligatorio llenarla.

HODULD DE ACTAS ENTREGA-RECEPCION 4-4 m




B SISTEMA DE CONTROL DE ACTIVOS MANUAL DEL USUARIC m

R CAFITULO 4.

Estado.— Es una descripcidn del estado del bien al
momento de elaboracion del acta.

Se puede agrupar los bienes en Mal estado y los
Faltantes en un céddigo especial de area para esto
se seleccionaria la opcion de OTRA.AREA que esta
al pie de la pantalla (mas adelante damos proceso
completo).

Cantidad.—- La cantidad existente del bien, al
momento de elaboracidn del acta.

PARA GRABAR : Una vez que se han ingresado los
datos para todas las columnas y nos encontramos en
la ultima columna (Cantidad) presionamos la tecla
ENTER. Instantaneamente se graban los datos de la
linea donde nos encontramos, y a continuacidn el
cursor se posiciona una linea abajo para permitir
el ingreso de otro bien para la misma acta.

PARA SALIR : Presione la tecla ESC.
MENU AL PIE DE LA PANTALLA.

Otra.area.— Da la posibilidad de elaborar actas
para diferentes areas, sin abandonar la pantalla
en que nos encontramos o ubicar bienes dentro de
areas especiales codificadas como 9998 Bienes en
mal estado, y 9999 Bienes faltantes, de tal manera
que podamos agrupar estos bienes dentro de estas
areas que deben crearce usando la opcidn de
MANTENIMIENTO A  TABLA DE CODIGOS del menu
principal.

Otro.dept.- Da la posibilidad de elaborar actas
para diferentes departamentos, sin abandonar la
pantalla en gue nos encontramos.

Otra.seq.— Da la posibilidad de cambiar la
secuencia de los bienes a registrarse sin
abandonar la pantalla en que nos encontramos.

PARA SALIR : Presione la tecla ESC.




B 5[STEMA DE CONTROL DE ACTIVOS HANUAL DEL USUARIO ®

4.3 Modificacidn de actas

R CAPITULD 4,

Permite consultar, modificar y eliminar registros
de un acta vya existente.

Este proceso se ejecuta al elegir la opcidn
Modificacidn de Actas del menu de actas.

Para la ejecucidn de este proceso, se presenta el
siguiente formato:

138 ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL ttg
OF ICINA-INVENTARIOS 5.1.5:C.A.C 0L/NOV/91
ACO4Z0IT ACTA DE ENTREGA-RECEPCION AL : 01/10/91 13:30:14

1 CONSULTA ACTUALIZA ELIMINA ¢t
DEPTO : 3500 Asociaciones Estudiantes AREA: 320 Aso. Est. Computacion
SEQ. TARJTA  DESCRIPCION ESTADD  CANTIDAD

fmmm e e e 1

L 01414 bueno 1|

2 01413 bueno 18

3 0 hojas para carta ok 5

4 01418 deficiente 1

3 0 lapices ok 1 CODIGO
AREA DESCRIFCION
- I

9998 Rienes en mal estado
9999 Bienes faltantes

OTRA.AREA OTRO.DEPT ELIMINAR PAGINA>) {{(PAGINA ESC-SALIR

En esta pantalla se digitan los siguientes datos:

Fecha de elaboracidn.— En la 3ra linea de la
cabecera existe wuna fecha que puede ser la fecha
del sistema o cambiada a la fecha que se desee en
el formato dia mes ano con posiciones numéricas de
dos digilitos.

Numero de Departamento.- Es el numero del

departamento para el que fue elaborada el acta.
Numero de Area.— Es el numero del Aarea para la que

HODULO DE ACTAS ENTREGA-RECEFCION 4-4 R




B SISTEMA DE CONTROL DE ACTIVOS MANUAL DEL USUARIO ®

B CARITULD 4.

fue elaborada el acta.

En esta pantalla se mezclan caonsulta y
actualizacidn al mismo tiempo, es decir cualquiera
de las lineas puede ser modificada solo nos
movemos sobre ellas y digitamos los cambios que
automaticamente se grabaran de la misma forma como
se lo hacia en la opcidn de Creacion de actas.

MENU AL PIE DE LA PANTALLA.

Otra.area.— Da la posibilidad de consultar actas
para diferentes areas, sin abandonar la pantalla
en que nos encontramos.

Otro.dept.— Da 1la posibilidad de consultar actas
para diferentes departamentos, sin abandonar 1la
pantalla en que nos encontramos.

Eliminar.— Esta opcidén elimina registros de un
acta que ya existe, para lo cual el sistema obliga
a Qque dicha acta sea consultada primeramente, el
formato es el siguiente:

118 ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL 8383
OF ICINA-INVENTARIOS §.1.6.C.A.C 01/NOV/91
ACO4ZOIT ACTA DE ENTREGA-RECEPCION AL : 01/10/91 13:30:14

t CONSULTA ACTUALIZA ELIMINA 3
DEPTO : 3500 Asociaciones Estudiantes AREA: 520 Aso. Est. Coamputacidn
SEQ. TARJTA  DESCRIPCION ESTADD  CANTIDAD

o |

1 01414 bueno 1

2 01415 bueno 1B

M 0 hojas para carta ok 3

4 01418 eficiente 1

-] 0 lapic|ELIMINA SEQ. [k 1 CODIGO
AREA DESCRIPCION

3- 3 o et !

9998 Bienes en mal estado

9999 Bienes faltantes

OTRA.AREA OTRD.DEPT ELIMINAR FAGINAYD) ({{PAGINA ESC-SALIR

MODULD DE ACTAS ENTREGA-RECEFCION 4-7 R
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B CAFITULO 4.

PARA ELIMINAR : Se especifica el rango de
secuencias (SEQ.) que se desea eliminar segun los
valores que se encuentrdn en pantalla para esa
columna.

En la parte inferior de la pantalla aparese el
mensaje CONFIRMA ELIMINACION [ S/N 1.

Al digitar S, todas las lineas identificadas en la
secuencia son eliminadas.

Al digitar N, no sufre alteraciones en el acta
original.

PAGINA>>> .- Consulta de los siguientes registros
de un acta.

<<LPAGINA.- Consulta de los anteriores registros
de un acta.

PARA SALIR : Presione la tecla ESC.

MODULD DE ACTAS ENTREGA-RECEFCION 4-8 m




B SISTEMA DE CONTROL DE ACTIVOS

MANUAL DEL USUARIO B

4.4 Copia actas a partir de una inicial

B CAPITULO 4.

Permite replicar los bienes de un acta existente

para elaborar una nueva.

al elegir la opcidon Copia
inicial del menda de

Este proceso se ejecuta
de actas a partir de una
actas.

Para la ejecucion de este proceso, se presenta el
siguiente formato:

138 ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL 82

OF ICINA- INVENTARIOS §.1.5.C.A.C 0L/NOV/91
ACO4301T 13:30:14
- MENU PRINCIPAL - [ mmmmmmmmmmm oo
|

CONTROL DE TARJETAS

. CREACION DE ACTAS ORIGINAL

ACTAS DE ENTREGA-RECEPCION

e |

\ MODIFICACION DE ACTA|Fecha:01/10/90
REFORTE DE ACTIVOS I Depto: 3500
. COPIA ACTAS A FARTIR{Area : 3520
HANTENIMIENTO DE SEGURIDADES

» LISTADD DE ACTAS COPIA
HANTENIMIENTO A TABLA DE CODIGOS .
\ ESC-SALIR Fecha:01/10/91
| FIN-SISCAC ; Depto: 500
: . Area : 520
SRR ———————— [ PSS ————————— !

En esta pantalla se digitan los siguientes datos :

Fecha de elaboracidn.— La fecha con la cual se
credv el acta original y asi mismo la fecha con la
cual se identificard a la nueva acta ( caopia ), en
formato dia mes ano con posiciones numericas de
dos digitos.

MOLULO DE ACTAS ENTREGA-RECEPCION 4-9 ®
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B CAFITULO 4.

Numero de Departamento.- Es el numero del
departamento con el cual se cred el acta original
y asi mismo el numero con el cual se identificara
a la nueva acta ( copia ).

Numero de area.- Es el numero del area con el cual
se creo el acta original y asi mismo el numero con
el cual se identificard a la nueva acta ( copia ).

Un uso muy positivo de esta opcidn es para la
elaboracién de actas de un area especaifica,
partiendo de los datobs de un acta de fechas
anteriores.

En ningun momento el conjunto de datos ( fecha,
depto., y area ) sera liguales tanto para la
original como para la copia.

PARA COPIAR : Una vez llenos los datos de la
original como de la copia, se debe esperar unos
segundos (10sg) hasta que la copia sea generada.
Luego para hacer las modificaciones respectivas a
la copia seleccionamos la opcion MODIFICACION DE
ACTAS del menu de actas y hacemos una modificacidn
al acta con fecha, depto. y 4rea gque asignamos a
la copia.

PARA S5ALIR : Presione la tecla ESC.

HODULD DE ACTAS ENTREBA-RECEFCION 4-10 B
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4.5 Listado de actas

B CAPITULD 4.

Permite la emisidn impresa de las actas del
sistema.

Este proceso se ejecuta al elegir la opcidn
Listado de actas del mend de actas.

Para la ejecucidn de este proceso, se presenta el
siguiente formato:

t4¢ ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL 18

OF ICINA- INVENTARI0S 5.1.5.C.A.C 0L/NOV/91
ACOA401T 13:30:14
- MENU PRINCIPAL - | mmmmmmmmm e
N - MENU DE ACTAS -
CONTROL DE TARJETAS
CREACION DE ACTAS
ACTAS DE ENTREGA-RECEPCION

REFORTE DE ACTIVOS
COPIA ACTAS A PARTIR DE UNA INICIAL
MANTENIMIENTO DE SEGURIDADES
LISTADO DE ACTAS
HANTENIHIENTO A TABLA DE CODIGOS
ESC-SALIR
FIN-SISCAC

01/10/9103000520

e s

|
HODIFICACION DE ACTAS '

En esta pantalla se digitan los siguientes datos

Dentro de la zona remarcada se digita una
secuencia de digitos y caracteres que tienen el
siguiente significado.

Los B primeros 99/99/99 son la fecha del actaj; los
4 siguientes 9999 son el departamento y los 4
ultimos son el area del acta que queremos
imprimir.

Es posible imprimir mas de wuna acta, usando un
listado geneérico como explicamos a ceontinuacidn.

HODULO DE ACTAS ENTREGA-RECEPCION 4-1] ®
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R CAFITULD 4.

Emisién genérica de actas.— Esto se logra al
llenar menos de los 16 caracteres que son toda la
longitud de los datos en la zona remarcada.
Podemos poner solo los B caracteres de la fecha vy
los 4 del departamento y tendremos un listado de
las Actas para cada Area de un departamento.

Se puede imprimir varias actas para una fecha
especifica y este reporte contendrd las actas para
departamentos y areas para una misma fecha o a
partir de esa fecha, esto lo logramos solo
llenando los B primeros caracteres de la fecha.

PARA IMPRIMIR : Chequee gque la impresora este
lista para trabajar, llene los datos en la linea

remarcada presione ENTER.

PARA SALIR : Presione la tecla ESC.

MODULO DE ACTAS ENTREGA-RECEPCION 4-12 B
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Capaitulo b MoOdu l o de

Repor-tes de Activos

T T R A e S T S B e R T O e e g ey

5.1 Introduccidn

El Médulo de Reportes de Activos es accesado
eligiendo la opciédn Reporte de Activos del menu
principal. Este méddulo permite contar con varios
reportes para el control de tarjetas, cuentas,
proveedores, departamentos, etc.

Cuando se elige este méaddulo se presenta la
siguiente pantalla :

114 ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL 838
OFICINA-INVENTARIOS §:1.5:C:A.C 01/NDV/91
ACOS001T 13:30:14

- MENU FRINCIPAL - e :
------------------ | - MENU DE REFORTES DE ACTIVOS - |

all

e m o m— ma s mm 2= am = am A= mm mm owm - —

CONTROL DE TARJETAS
EMISION DE TARJETAS

ACTIVOS POR ORIBEN

ACTIVOS POR DEPTO.

ACTIVOS POR SU DESCRIPCION
VALORES DE ACTIVOS POR DEPTO.
RESUMEN DE VALORES DE ACTIVOS
RESUMEN ANUAL POR DEPTO.
REFORTE DE FROVEEDORES
ESC-SALIR

ACTAS DE ENTREGA-RECEPCION

REPORTE DE ACTIVOS

HANTENIMIENTO DE SEBURIDADES

HANTENIMIENTO A TABLA DE CODIGOS

FIRN-SISCAC

"
1
1
1
1
1
1
1
1
1
]
1
1
]
)
1
1
1
I
I
i
1
1
]
1
1
1
1
)
1
|
1
i
1
1

—

-
]
i
1
]
I
]
i
]
i
i
]
]
I
1
i
1
|
1
i
i
1
1
1
1
i
i
1
|
]
)
|
|
|
|
1
]
|

De esta pantalla se pueden escoger cualquiera de
las siguientes opciones :



B S[STEMA DE CONTROL DE ACTIVOS

MANUAL DEL USUARIO R

B CAFITULD S.

Emisidn
Activos
Activos
Activos
Valores
Resumen
Resumen

Reparte

de Tarjetas

por origen

por depto.

por su descripcidn

de activos por depto.
de valores de activos
anual por depto.

de proveedores
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5.2 Emisidn de Tarjetas

Permite obtener un formulario impreso de los datos
de una tarjeta o de varias tarjetas.

Este proceso se ejecuta al elegir la opcidn
Emisidn de Tarjetas del menu de reportes de
activos.

Para la ejecucidn de este proceso se presentan los
siguientes formatos en la parte inferior del menu:

1414-2022

Este primer formato determina un rango de tarjetas
que inicia con la tarjeta numero 1414 y termina
con la tarjeta 2022.

1414~ o -1414

Este sequndo fromato se basa en una impresion
secuencial dirigida por el caracter "-" el cual,
si estd ubicado a la derecha del numero de tarjeta
indica que a partir del numero especificado se
imprimiran todas las tarjetas cuyo numero sea

mayor al digitado en la linea inferior del menu.

Existe tambien la opcidn inversa que imprime todas
las tarjetas cuyo numero sea menor al digitado en
la linea inferior del menu.

1414

Este uUltimo formato es utilizado para imprimir una
tarjeta especifica.

5.3 Activos por origen

B CAPITULD 5.

Permite emitir un listado gque segmenta los activos
que son los activos pertenecientes al convenio
BID-ESPOL con los otros activos que son propiedad
unica de la ESPOL.

MODULD DE REPORTE DE ACTIVOS 5-I W
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® S[STEMA DE CONTROL DE ACTIVOS

gBigLior<EA
5.4 Activos por Depto DE R3CUELAS 1EBNULOGIGAS

Permite obtener un reporte de los bienes asignados
a un departamento.

Este proceso se ejecuta al elegir la opcion
Activos por Depto del mend de reportes de activos.

Para la ejecucidn de este proceso se presentan los
siguientes formatos en la parte inferior del menu:

0500-0520
Este primer formato determina un rango de
departamentos que inicia con el departamento

numero 0500 y termina con el numero 0520.

0500~ w] -0500

Este segundo fromato se basa en una impresidn

secuencial dirigida por el caracter "-" el cual,
s1 esta wubicado a la derecha del numero de
departamento indica que a partir del numero

especificado se imprimiran todos los departamentos
cuyo numero sea mayor al digitado en la linea
inferior del menu.

Existe tambien la opcidn inversa que imprime todos
los departamentos cuyo numero sea menor al
digitado en la linea inferior del menu.

0500

Este uUltimo formato es utilizado para imprimir un
departamento especifico.

5.9 Activos por su Descripcidn
Permite emitir un listado gque agrupa los activos

(Tarjetas) en wuna clasificacidn por descripcidn
del activo o nombre de la cuenta a la cual afecta.

B CAPITULD 5. MODULD DE REFORTE DE ACTIVOS S5-4 W
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5.6 Valores de activos por Depto

Permite emitir wun listado que agrupa los activos
(Tarjetas) en una clasificacidn por departamento
con valores en sucres y en dolares de acumulados
por cada departamento.

5.7 Resumen de Valores de Activos

Permite emitir un listado que agrupa los activos
(Tarjetas) en una clasificacidn por cuenta con
valores en sucres y en dolares de acumulados por
cada cuenta.

5.8 Resumen Anual por Depto

Permite emitir wun listado que agrupa los activos
(Tarjetas) en una clasificacidn por departamento
cuenta y aro con valores en sucres y en dolares de
acumulados por cada ano.

5.9 Reporte de Proveedores

R CAFITULD 5.

Permite emitir wun listado gque agrupa los activos
(Tarjetas) en una clasificacidn par
establecimiento comercial donde se adquirid el
activo.

MODULO DE REPORTE DE ACTIVOS 5-5 W
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Captulo F= - MOdu l o de
Manmntemnimiento a Seguridades

[ L i R e it s Gt b ol A AN TR IR S I e

6.1 Introduccidn

El Modulo de Mantenimienta de Seguridades
accesado eligiendo la opcidon Mantenimiento de
seguridades del menu principal. Este mddulo
permite el ingreso, actualizacidn, eliminacidn,
consulta de las claves de accesos para los
diferentes usuarios del sistema.

Cuando se elige este mddulo se presenta la
siguiente pantalla :

134 ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL 8%

OF ICINA- INVENTARIOS 5.1.5.C.A.C 01/NOV/91
ACO1001T 13:30:14
‘ - MENU PRINCIPAL - S S :
' I— | - MANTENIMIENTO DE CLAVES -
1} CONTROL DE TARJETAS )
: | CREACION/ADICION DE CLAVES
'} ACTAS DE ENTREGA-RECEPCION : ]
: ! CONSULTA/MODIFICACION DE CLAVES
1| REPORTE DE ACTIVOS :
! '\ ELININACION DE REGS. DE CLAVES
' MANTENIMIENTO DE SEGURIDADES :
! | ESC-SALIR i
'] MANTENIIENTO A TABLA DE CODISOS |!
1| FIN-SISCAC : :
e —— e !
|

De esta pantalla se pueden escoger cualquiera de
las siguientes opciones :

1. CREACION/ADICION DE CLAVES
2. CONSULTA/MODIFICACION DE CLAVES

3. ELIMINACION DE REGS. DE CLAVES
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&.2 Creacion/Adicidn de claves

B CAPITULD 6.

Permite crear un nuevo usuario con los atributos
de claves de ingreso.

Este proceso se ejecuta al elegir la opcion
Creacidn/Adicidn de claves del menu de claves.

Para la ejecucidn de este proceso, se presenta el
siguiente formato:

$4¢ ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL #tt

OF ICINA-INVENTARICS 5.1.5.C.A.C 01/NDV/91
ACOLLOIT CREACION/ADICION DE USUARIOS 13:30:14
e L L LT E LD L L bbbttty 1
USER PASSHORD NOMBRE DEL USUARID FUNCION
i 1
0100 SISCAC [zauro Dono T
0200 WVD Walter Vélez D. C
0300 1ZP0 Hiquel Fiqueroa A
u

0400 3303303 Monica Chanay

En esta pantalla se digitan los siquientes datos:

User.— EI1 numero unico de identificacidn de un
usuarilio del sistema.

Password.— Es la clave de seguridad asignada a
cada usuario para accesar autorizadamente al

sistema.

Nombre del Usuario.—- Nombres y apellidos del
usuario del sistema.

MODULD DE MANTEMIMIENTO A SEGURIDADES 6-2 W
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B CAPITULOD 6.

Funcidn.— El sistema define como funciones a la
sigulientes acciones :

FUNCIONES CODIGOS

Creacidn

Eliminacidn

Modificacidn

Consulta
Modificacidn/Eliminacidn
Todas la anteriores

“—-IoCcmp

Esta columna define el permiso que tiene el
usuario para realizar una accion en los diferentes
méddulos del sistema. Todos los wusuarios tienen
como minimo la opcidn de consulta.

PARA GRABAR : Una vez que se han ingresado los
datos para todas las columnas y nos encontramos en
la ultima columna (Funcidn) presionamos la tecla
ENTER, instantdneamente se graban los datos de la
linea donde nos encontramos, Yy a continuacion el
cCursor se posiciona una linea abajo para permitir
el ingreso de otro usuario.

PARA SALIR : Presione la tecla ESC.

HODULD DE MANTENIMIENTO A SEGURIDADES 4-1 W
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6.3 Consulta/Modificacidn de usuarios

Permite consultar y/o modificar los datos de los
usuarios del sistema.

Este proceso se ejecuta al elegir 1la opcidn
Consulta/sModificacidn de wusuarios del menu de
claves.

Para la ejecucidn de este proceso, se presenta el
siguiente formato:

$#¢ ESCUELA SUFERITOR POLITECNICA DEL LITORAL ettt
OF ICINA-INVENTARIOS §.1.5.C.A.C 01/NOV/91
ACOLZOIT CONSULTA/MODIFICACION DE USUARIOS 13:30: 14

f--- - m oo 1
USER PASSWORD NOMBRE DEL USUARIO  FUNCION
Bt 1
0100 SISCAC [zauro Dono T
0200 WVD Walter Vélez D. H
0300 12P0 Miquel Figueroa A
0400 NUEVA Monica Chanray u

PAGINAY>> <{C({FABINA ESC-SALIR

En esta pantalla se digitanmn los mismos datos que
en la pantalla de creacidn de usuarios.

En esta pantalla se mezclan consulta b4
actualizacidn al mismo tiempo, es decir cualqguiera
de las lineas puede ser modificada, solo nos
movemos sobre ellas y digitamos los cambios que
automaticamente se grabaran de la misma forma como
se lo hacia en la opcidn de Creacidn/Adicion de
usuarios.

B CAFITULO &, MODULO DE MANTENIMIENTO A SEGURIDADES 46-4 W
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B CAPITULD 6.

MENU AL PIE DE LA PANTALLA.

PAGINA>>>.— Consulta de los siguientes
del archivo de usuarios del sistema.

<<<{PAGINA.— Consulta de los anteriores
del archivo de usuarios del sistema.

PARA SALIR : Presione la tecla ESC.

registros

registros

MODULT DE MANTENIMIENTO A SEGURIDADES 6-5 W
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6.4 Eliminacidn de usuarios

B CAFITULO 6.

Permite consultar y/o eliminar los registros de
usuarios del sistema.

Este proceso se ejecuta al elegir la opcion
Eliminacién de usuarios del menu de claves.

Para la ejecucidn de este proceso, se presenta el
siguiente formato:

130 ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL #48

OFICINA-INVENTARIDS S.[.5.L.A.C 01/NOV/91
ACO1301T ELIMINACION DE USUARIOS 13:30:14
e 18- 1
USER PASSWORD NOMBRE DEL USUARID FUNCION BokE
R e b I C 1
0100 SISCAC [zauro Dono T
0200 HVD Nalter Vélez D. H E
0300 12PD Miguel Figueroca A
0400 NUEVA Monica Charay U E

PAGINAY)) ({(PABINA ESC-SALIR
En esta pantalla se digitan los siguientes datos :

La columna marcada como ( B o E ) esta abierta
para permitir digitar un espacio en blanco o la
letra E en este ultimo caso en el gque se digita
la letra E es que se especifica el registro a ser
Eliminado.

HODULD DE MANTENIMIENTO A SEGURIDADES 4-6 &
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B CAPITULD 6.

PARA ELIMINAR

Luego de marcar con la E las lineas que se desea

borrar presionamos la tecla ENTER. En la parte

inferior de la pantalla saldra el mensaje:
CONFIRMA ELIMINACION [ S/N 1

Si se presigna la letra S se procederda a borrar

todas las lineas marcadas con la letra E en la

columna de B o E.

Si se presiona la letra N no se borrara ninguna de
las lineas que se encuentran en pantalla.

MENU AL PIE DE LA PANTALLA.

PAGINA>>>.— Consulta de los siguientes registros
del archivo de usuarios del sistema.

<<<PAGINA.—- Consulta de los anteriores registros
del archivo de usuarios del sistema.

PARA SALIR.: Presione la tecla ESC.

HODULD DE MANTENIMIENTO A SEGURIDADES 6-7 ®
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Capitulo 7 - MOdul o de

Mamntemnimienmnto =\ tabl as

7.1 Introduccidn

El Médulo de Mantenimiento a tablas de cddigos es
accesado eligiendo la opcidn Mantenimiento a tabla
de codigos del mend principal. Este mddulo
permite el ingreso, actualizacidn, eliminacion,
consulta de los cddigos de departamentos, areas vy
cuentas del sistema.

Cuando se elige este mddulo se presenta la
siguiente pantalla :

$18 ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL 88t

OFICINA-INVENTARIOS §.1.5.C.A.C 0L/NOV/9

ACO300IT 13:30:14
; - MENU PRINCIPAL - S !
e I e i - MANTENIMIENTO A TABLAS - 4
4 CONTROL DE TARJETAS : \
: i CREACION/ADICION DE TABLAS '
1 ACTAS DE ENTREGA-RECEPCION d ;
: ! CONSULTA/MODIFICACION DE TABLAS ]
| REPORTE DE ACTIVOS : '
: ! ELIMINACION DE REG5. DE TABLAS :
'| MANTENIMIENTO DE SEGURIDADES ! :
: . ESC-SALIR :
i MANTENIMIENTO A TABLA DE CODIGOS §.
i FIN-SISCAC i
e —— e R !

I |

De esta pantalla se pueden escoger cualquiera de
las siguientes opciones :

1. CREACION/ADICION DE TABLAS
2. CONSULTA/MODIFICACION DE TABLAS

3. ELIMINACION DE REGS. DE TABLAS
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6.2 Creacidn/Adicion de tablas

W CAPTTULO 7.

Permite crear una nueva tabla o
registros a una que ya existe.

Este proceso se ejecuta al elegir
Creacidn/Adicidon de tablas del menu de

Para la ejecucidn de este proceso, se
siguiente formato:

trt ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL 8t
OFICINA-INVENTARIOS §.1.5.C.A.C
ACO3L10IT CREACION/ADICION DE TABLAS

adicionar

la opcidn

tablas.

presenta el

I

OL/NDV/9L
13:30:14

CODIGO DE LA TABLA (XX): AR

0520 Aso. Est. computacién
9998 Bienes en mal estado
9999 Bienes faltantes

piBLioy -CA

r
GICAS

DTRA.TABLA ESC-SALIR

En esta pantalla se digitan los siguientes datos:

Cddigo de la tabla.- Es la identificacidn del

tipo

de tabla que se quiere crear, los cuales pueden

ser los siguientes:

DP Tabla de cddigos de departamentos
AR Tabla de cédigos de Areas
CcT Tabla de cddigos de cuentas

NODULD DE MANTEMIMIENTD A TABLAS 7-2 W
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Céddigo.— Es el numero unico que identificara a un
departamento, area O cuenta manejada por el
sistema de control de activos.

Descripcidn.—- Es el nombre asignado a un
departamento, Area o cuenta manejada por el
sistema de control de activos, para utilizarlo en
los reportes en los cuales se describe uno de
estos nombres.

PARA GRABAR : Una vez gue se han ingresado los
datos para todas las columnas y nos encontramos en

la ultima columna (Descripcidn) presionamos la
tecla ENTER, instantdneamente se graban los datos
de 1la linea donde nos encontramaos, ¥ a

continuacion el cursor se posicliona una linea
abajo para permitir el ingreso de otro cddigo.
MENU AL PIE DE LA PANTALLA.

OTRA.TABLA.—- Permite cambiar el tipo de tabla en
la gque nos encontramos.

Los cuales pueden ser los siguilentes:
DP Tabla de cddigos de departamentos
AR Tabla de cddigos de areas
CT Tabla de coddigos de cuentas

PARA SALIR : Presione la tecla ESC.

Bieiuw e e
. ZCn

B CAPITULD 7. HODULD DE MANTENIMIENTO A TABLAS 7-7 ®




B SISTEMA DE CONTROL DE ACTIVOS HANUAL DEL USUARID W

4.3 Consulta/Modificacidon de tablas

Permite consultar y/o modificar los datos de las
tablas que maneja el sistema.

Este proceso se ejecuta al elegir la opcion
Consulta/Madificacidn de tablas del menu de
tablas.

Para la ejecucidn de este proceso, se presenta el
siguiente formato:

$8¢ ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITCRAL #tt

OF ICINA-INVENTARIOS §.1.5.C.A.C OL/NDV/SIL
ACO3201T CONSULTA/MODIFICACION DE TABLAS 13:30:14

CODIGO DE LA TABLA (XX): DP

0300 Asos. Estudiantiles
0600 Comedores E.S.P.0.L

OTRA.TAELA PAGINAX>> <{{{PABINA ESC-SALIR

En esta pantalla se digitan los mismos datos que
en la pantalla de creacidn de tablas.

En esta pantalla se mezclan consulta y
actualizacidn al mismo tiempo, es decir cualquiera
de las lineas puede ser modificada, solo nos
movemos sobre ellas y digitamos 1los cambios que
automaticamente se grabaran de la misma forma comao
se lo hacia en la opcidn de Creacidn/Adicidn de
tablas.

R CAFITULD 7. MODULD DE MANTENIMIENTO A TABLAS 7-4 B
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B CARITULO 7.

MENU AL PIE DE LA PANTALLA.

OTRA.TABLA.—- Permite

cambiar el tipo de tabla en

la que nos encontramos.

Los cuales pueden ser

DP Tabla de
AR Tabla de
CT Tabla de
PAGINA>>> . — Consulta

del archivo de tablas

<<{<PAGINA.—- Consulta
del archivo de tablas

PARA SALIR : Presione

los siguientes:
codigos de departamentos
cddigos de areas

cddigos de cuentas

de los siguientes registros
del sistema.

de los anteriores registros
del sistema.

la tecla ESC.

HODULOD DE MANTENIMIENTO A TABLAS 7-5 ®
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&.4 Eliminacidn de lineas de las tablas

Permite consultar y/o
usuarios del sistema.
Este

proceso se ejecuta al

eliminar los

elegir la

registros de

opcidn

Eliminacidn de tablas del menu de tablas.

Para la ejecucion de
siguiente formato:

este proceso,

se presenta el

$#¢ ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL ttt

OF [CINA-INVENTARIOS
ACO3I3OIT

§.1.6.C.A.C
CONSULTA/MODIFICACION DE 1ABLAS

0L/NOV/9L
13:30:14

I
! CODIGO DE LA TABLA (XX): DP

0300
0600

Asos. Estudiantiles
Comedores E.S5.P.0.L E

B!DLL. CHh
DE ESCUELAS 6. sLQGICAS

OTRA.TABLA PABINAY))
En esta pantalla se digitan

La columna marcada como ( B
para permitir digitar un
letra E en este ultimo

la letra E es que se especifica
Eliminado.

B CAPITULO 7.

o E )
espacio en blanco
caso en el que se

{{{PAGINA ESC-SALIR

los siguientes datos :

estd abierta
o la
digita

el registro a ser

HODULD DE MANTENIMIENTO A TABLAS 7-4 W
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R CAPITULD 7.

PARA ELIMINAR

Luego de marcar con la E las lineas que se desea
borrar presionamos la tecla ENTER. En la parte
inferior de la pantalla saldrd el mensaje:

CONFIRMA ELIMINACION [ S/N 1]

Si se presiona la letra S se procederd a borrar
todas las lineas marcadas con la letra E en la
columna de B o E.

S1 se presiona la letra N no se borrard ninguna de
las lineas que se encuentrdan en pantalla.

MENU AL PIE DE LA PANTALLA.

OTRA.TABLA.— Permite cambiar el tipo de tabla en
la gue nos encontramos.

Los cuales pueden ser los siguientes:

DP Tabla de cddigos de departamentos
AR Tabla de céddigos de Aareas
CT Tabla de codigos de cuentas

PAGINA>>> .- Consulta de los siguientes registros
del archivo de tablas del sistema.

{{{PAGINA.—- Consulta de los anteriores registros
del archivo de tablas del sistema.

PARA SALIR : Presione la tecla ESC.

HODULOD DE MANTENIMIENTO A TABLAS 7-7 W
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ANne <o & T Mensajes de 1
Sis tema

A continuacidn se describen los mensajes que el
Sistema de Control de Activos presenta al trabajar, Los
mismos gue se presentaran en orden alfabetico.

1. Acta eliminada totalmente

Este mensaje comunica al usuario que se a
eliminado todos los registros de una acta.

2. Activo no existe

Este mensaje comunica al wusuario gque el numero de
tarjeta del activo Qque desea consultar no existe
en el archivo.

Accidn @ Ingrese otro numero de tarjeta.

3. Clave de copia ya existe ¥ Funcidn ilegal X

Este mensaje comunica al usuario que al usar la
opcidn de copia de acta, el acta nueva,tiene una
fecha, departamento y 4rea igual a la de una acta
existente en los archivos.

Accidn : Cambie uno de los datos de clave de la
nueva acta, es decir la fecha, departamento o
area.

4. Duplicacion en registros de Actas

Este mensaje comunica al usuario que se estan
creando lineas del acta que ya han sido ingresadas

la misma fecha, departamento, area, numero de
secuencia.
Accidn : Cambie uno de los datos de clave de la

nueva acta, es decir la fecha, departamento, area
0 numero de secuencia.

5. Duplicacidn en registros de Tablas

Este mensaje comunica al usuario que se estan
creando codigos de tablas que ya han sido
ingresados.

Accidn : Cambie el cddigo ingresado.

6. Duplicacidn en registros de Usuarios

Este mensaje comunica al usuario que se estdan
creando usuarios con codigos que ya han sido
ingresados.

Accion Cambie 1 cddigo ingresado.
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No existe esta Area ¥ ESC-Salir x

Este mensaje comunica al wusuario que el cdédigo de
Area que desea consultar no existe en el archivo.
Accidn : Ingrese otro cddigo de Area o primero
cree este cddigo en el menu de Mantenimiento a
tablas de cddigos.

8. No existe este Departamento * ESC-Salir X

Este mensaje comunica al wusuario que el cddigo de
Departamento gque desea consultar no existe en el
archivo.

Accidn : Ingrese otro cédigo de Departamento o
primero cree este cddigo en el menu de
Mantenimiento a tablas de cddigos.

?. No existe informacidn de acta solicitada

Este mensaje comunica al usuario que la clave del

acta que se desea consultar, no existe en el
archivo.
Accidn : Cambie uno de los datos de clave del

acta, es decir la fecha, departamento o area.

?. No existe informacidn de tabla solicitada

Este mensaje comunica al usuario gue la clave de

la tabla gue se desea consultar, no existe en el
archivo.
Accidn Deben existir como minimo las siguientes

tablas: DP, AR vy CT que corresponden a tablas de
departamentos, areas y cuentas respectivamente. 5i
desea consultar una de estas tablas, y esta no ha
sido creada, debera creasela usando la opcidn de
mantenimiento a tablas de cddigos del menu
principal.

10. No existe registro con esa secuencia

B ANEXD A.

Este mensaje comunica al usuario gque no existen en
pantalla lineas con la numeracidn ubicada en la
opcidn de eliminacidn de registros de actas.
Accidn s Ingrese otro rango de secuenclas
obserwvando los numeros de las lineas que se
quieren borrar en el acta.

MENSAJES DEL SISTEMAS A-2 W




W SISTEMA DE CONTROL DE ACTIVOS MANUAL DEL USUARID ®

11.

12.

13.

14.

15.

16.

B ANEXD A,

No existen usuarios activos

Este mensaje comunica al wusuario que el sistema
niega el permiso de ingreso al sistema a cualquier
usuario que deseare ingresar.

Accidn : El1 Unico usuario activo es el usuario
numero 0001 con clave 1 el cual, tratandose de
este caso es el unico que tiene permiso de
ingreso.

Primer registro de Actas

Este mensaje comunica al usuario gque no se puede
seguir usando la opcidn <<KPAGINA ya gque no existe
informacidn hacia atras.

Primer registro de Tablas

Este mensaje comunica al usuario gque no se puede
seguir usando la opcidn <<<{PAGINA ya gque no existe
informacidn hacia atras.

Primer registro de Usuarios

Este mensaje comunica al usuario que no se puede
sequir usando la opcidn <<<KPAGINA ya gue no existe
informacion hacia atras.

Printer not ready. Reatry 7 (Y/N)

Este mensaje comunica al usuario que la impresora
no esta lista para emitir el reporte.

Accitin : Chegquee la impresora, pongala ON LINE vy
digite Y.

Seq. inicial mayor seqg. final

Este mensaje comunica al usuario que la numeracidn
ubicada en la opcidn de eliminacidn de registros
de actas se encuentra invertida.

Accidn = Ingrese el rango de secuencias
observando que los numeros vayan de menor a mayor.

HENSAJES DEL SISTEMAS A-1 W
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17.

18.

19.

20.

21.

22 .

B ANEXD A,

Tabla eliminada totalmente

Este mensaje comunica al usuario que se han
borrado todos los cédigos de una tabla.

Accitdn : Deben existir como minimo las siguientes
tablas: DP, AR y CT que corresponden a tablas de
departamentos, areas y cuentas respectivamente. Si
a eliminado totalmente una de estas tablas debera
creasela usando la opcidn de mantenimiento a
tablas de cédigos del mend principal.

Tarjeta ya existe ¥ Funcidn ilegal x

Este mensaje comunica al usuario que se estan
ingresando datos para un numero de tarjeta gue ya
existe en el archivo.

Accidn : Cambie el numero de tarjeta ingresado.

# Serie de la tarjeta ya existe ¥ Funcidn ilegal X
Este mensaje comunica al usuario gque se estan
ingresando datos para un numero de serie que ya
existe en el archivo.

Accitdn : Cambie el numero de serie ingresado.

Ultimo registro de Actas
Este mensaje comunica al usuario gque no se puede
seguir usando la opcion PAGINA>>> ya gque no existe
informacion hacia adelante.

Ultimo registro de Tablas
Este mensaje comunica al usuario gque no se puede
seguir usando la opcidn PAGINA>>> ya que no existe
informacidn hacia adelante.

Ultimo registro de Usuarios
Este mensaje comunica al usuario que no se puede

segulir usando la opcidn PAGINA>>> ya que no existe
informacidn hacia adelante.
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23. Usuarios eliminados totalmente

Este mensaje comunica al usuario que se han
borrado todos los céddigos de usuarios.

Accidn : El] unico wusuario activo es el usuario
numera 0001 con clave 1 el cual, tratandose de

este caso es el uUnico que tiene permiso de
ingreso.
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