
Escuela Superior Politécnica del Litoral
'r-
ó¡l.2Jf't-
/lAQs/8ISP

l9 5,

rcuflcE(l D[L Lll0tAL

PROGRAMA DE TECNOLOGIC EN COMPUTACION

PRO]'ECTO ¡)I' GITAf)UACION

Prcvio o lo Obtención del fítulo de

ANALISTA DE SISTENTAS

Proyecto de Automatización

Si¡tema de Activo¡ Fijos

Banco de Machala S. A.

MANUAL DE USUARIO

AUTOR

Julio Ernesto Martínez Ehoca

D¡RECTORA

ftlAE. Alerqndro Polodine¡

Año lOSt - t9eE

I
I

I



Acn¡.oecrMrENTo

Agradezco sobre todas las cosas a Dios por darme la üda y las fuerzas
necesarias para seguir adelante; a la inmensa compresión, apoyo y colaboración
de mis amigos y jefes del Banco de Machala S.A.; a mi sacrificada madre y a mi
adorable hermana por haber echo posible la culminación de este Proyecto de
Graduación.

Gracias Amigos.

,,. '-a1

re¡¿f,'

J



DEDICAToRIA

Dedico este Proyecto de Graduación a tres personas que en cada momento
dificil de mi üda me hicieron senúr que no estaba solo : a mi madre Teresa y a

mi hermana Manella por haberme brindado todo su apoyado y amor pese a las

dificiles situaciones en las que nos ümos envueltos, y a Dios por darme haberme
dado la capacidad y fortaleza en mi üda estudiantil.

t^Po¿;]$
''t

. -]q¡a

L,\nt l'lJs
PFÑ AC



Drcl¡n¡cróN Expnrsa

La responsabilidad por los hechos, ideas y doctrinas expuestas en este

proyecto me corresponden exclusivamente, y el patrimonio intelectual de la
misma a la"Escuela Superior Politécnica del Litoral".

( Reglamento de Exámenes y Titulos Profesionales de la ESPOL).

Julio Martínez Choca



DrRecrop DE PRoYECTo

Mae. Alexandra Paladines de Ponce



Auron or Pnoys,cro

Julio Martínez Choca

fl,.i$,el T/

t

l:

PE,ñ,\ (

d





T¡,sLa oE CoNrrNIDo

Capirulo r

r.¿z obietiw<t del M¿¡ru¿1.. r-.1

C¡pÍrulo 2

?,.2,¡ Monitarr,,,.,
2.2.? 'I e<'l¡d<¡ 7.-\

j.r-lt Archivtx Hi¡triricoc..............
1.r.r"2 Archiwrtc M¿er1r()e............,...,

5.r"2,2 Lictarluc rk Mr¡wimientoc........... .----------..----"-.. 5-3

\-7
1-7

3-5
3-'r
1-5

j.r"1.2 Cl,nault a ¡L' Mr}vi¡nientrx..
1-r"1.1 Coneulta del Sistem¿.,.........

--"--------------"---'. j-4
----------------------.1-4

1.r-4-r Mantenimiento de Departanrerrtoc. -------'- - 5-a'

----------..3-51.L+2 M¿nt..nifni.'ntI, de M¿R*¿d.,.....

1.t-4,1 Marrteninrient¡r tle Diet¡ibui<lo¡r\i...-.,,,---.-.--..--.....
1.r-.4-4 Manteninrierrto de Conrpar_riao dr. Sr:grrrrx.......-........

i,145 Manterrirrrient o (le Comp¿ña¿s rle Arre¡rd¿nrient r¡.

1.r.5 Módrrlo de Pr<x'es<¡ Di¿rio.



1.r.S.1 (ifIrl)irrd (le Acr ivrrlt l-rxr¿l('s... t-ó

1.r..,.5 Rewatrirx r|r' A(-t iv(,6 ---.......1-ó
..........1-ó1.r5,ó Qmbi(ta de liat¿do¡ tL: Act ivrx.

3.r.5.7 l¡rgred¿r o Rr,:¡rov¿r Contr¿t.16 rle Sr:grnrc............
i-1q.8 lngresar l, Renov¿r Co¡ttr¿t(¡s rL. Arrenrlat¿ri(}s.
1.r.5,.9 Ingreoo dr N¡¡wed¿drt rle Act ivrtd...........--.----...........

1.r.S.r¡ ()n¡bio Eot¿tlo de Dr'¡rr.:t-iacirin...

\-7
1-7
3-1

1-8
1-t
1-8
1-E

3.t.t.r2 ln3Tero de S¡l<l¡x de Actiwr¡¿ Migradoa.--.-----.
j.l5.rj Procero d.' Cierre Di¿rio......

j.ró., Definicir;n (le F¡t¿d«x .le Acriwoc.
1.r-ó.8 f)efinición de Mrxlalirlade,c rle (irgo.
1.r.ó.9 Definicirin Descri¡rcirin de Sal<Ix.

i,?.3 Maeotro de Com¡rañías Arrend¿tiri¡6,
5.3, Mantenirniento de A¡chiwos de Mowimiento,s.,.................,,,,,

"." -"---- 1-7
"---.7-7

- \'',

5.Ló.2 Definación de 'I r¿nc¡ccionee..
1.r.6-1 Definición rlr. Mot iwrx,,,.,,..,,,...

1,r.6.4 Definación d(,: P¿rtidac Cont¿bIer......................
p.ó.q l)efinicirin rle Mét¡xl¡x rle Depreriacirin

1-6
1-fl

CanÍrulo 5

5. Mantenimiento de Anatistas....., ...,.......5-t

S.r Mantenimiento de Archivoe Hietóricos...,.., ,,....,...,.....,.....,.5-2

5.r.t Histórico de Caurbioc y 'I rac¡ras¡¡6, ....,..,............

.-....-.5-9

.-"-..-'..5-3

......'...5-¡o5.?-r M¿earro de Ac¡ ivoo Fi¡oo.,.....

.5-r4

5-ró

S,3.2 Transacc iones de S€guroc. 'r-rQ

5.4.t nrefinición de P¿rtidaa Cont¿blee. .. .......5-{t



C¡,piruro 6

ó.r.? List¿do de Act ivos por ReolxrnsabIe..............,...... 6-4
ó-5
6-óó.t.4 Listado de Activr» Compuecaoél.,......,..,,.

ó.¡,9 Liet¿do Cd.u¡bir¡c trsr¿doo de Activoe l¡rdividu¿l 6-t j
ó,r.ro Liet¿do de Activoo ¡rr Nr«¡. de fbcr¡¡nent¡r. ó-t5

ó,2-4 Lictad<» 
-l"raepac<x de Actiwos (Agencia) ...,... ó-2o

ó.3-4 Listado de Métodcr de Depreciecirin....................
ó.1.s Llotado de T ipx de Activoc

ó.r.3 Lictado de Activoe p<rr Ect¿do..........,........

6-j.,
6-5r

7.r.r Coneulta por Número de Activ<¡..,.....,..,,...,,,,.,.....

7.!Lr Condult¿ de D¡trx del I:mpleado. ....,.......................

r7,r.r-2 Coneulta de D¿rrx ¡lel Activo.,.......--........---.........-.-

7.r"r"1 Coneulta dc'I ipo r.le Actiw(r.............,.,,............-..

7.r.r.4 Conculta de Activrx Aregtrradoe(Indiwidual|.....

-----"""7-7
--------7-9

---...-7_¡o
..-----....7-t7.rr.5 Consulta d¡- A<:tiwos Arrerrdadrx (ln<lividrral).



7.r.Ló C()¡riult¿ (le Activ(xi Gard¡rtizadr» (Irrrl iwidrr.¡ ) -.......--....----...- .................. - - -7 - t4

---.-..------.7-ró
------------7-19

7.r.r.7 Crrnsrrlta rle Componenrr.:r rl¡. Acriv¡x.
7.LLE Consult¿ Hietriric¿ de C¡n¡bios de Activr,6.....-.

7.¡,3, Consrrlt¿ de Activoc prrr Deprt¿-úrento. 7'\4
7.r,4 Conlrult¿ de Activr¡c Arrendad<¡c, "'-" " """'7-\7

7.2.t Conculta de Ingreeo de Act.ivoc. ,,.. 7'47
7-4tl7.2,2 C(rns¡rlt¿ de lngreso de Comlxrnentes

7.1.4 Concuka de P¡rtid¿s Cont¿blee,

-""'''"'-7-39

.. -....... -..... ........7-1<'

'-''-"-74

7.r-5 Conaulta de Activ<» fr¿sp¿6¿do6...

7.J,¡i Consuha dc Mét<d¡¡c de Depre< iaci<in.,........

7.j,7 Conrulra dc E¡tadoc de Act ivo6. ...,........,

7.1.E Consulta de Depart-¡mento*
7-F
11tl

7.1.ro Conculta de f)i¡r ribuidore¡. 7-lla
7.5.rr C<rnculta de Compañíac de Segrrroc.,...,..,.....,. .,.-..,...,,-,-,,,,.,-..,.7{4

7.3.12 Coneulta de Courpañías Arrend¿tari¡u. .. ...,.7-Eó

7.5.ri Conculta de Mo¡i¿lid¡d de Cargrl 7-{tlt

7.5.14Cor¡sutt¿deP<»rcentaiecdeReexprecióru ...,..,-.-..,,-...,.,,..-...7-9o

C¡pÍrulo 8

8. Mantenimiento de [Isuarios.....,. ,......,...&¡r
8,1 Mantenimiento de Departamento6...,.,,.......,........,.... ,..,....,....8-2
8.2 Mantenimiento de Marcas,,.....,.,..,. .....,,,.....8-4
8.5 Mantenimiento de Dietribuidore§ .........,..84
S.4MantenimientodeCompañ(asdeSeguros..... .--..,,.,,,..,..,E-8
8.5 Mantenimiento Compañias de Arrendamiento..........,........,..,.....,...........,.&-to

Clnfrur-o g



9.t Ing'reso de Actiwos F1ioe...........,........ .............g-2

9.2 Ingreco de Componentes de Actiwoe --,-.-,-.-..-,-.-.-,.-.g-r3
9.S Cambios de Activos Fiios (Locales) ..-..-..9-t8

9.4 Traspa6os de Acttvoe Fijoe (Agencia s)..........................-.-.-....--.--.-.-.-..-g-2o

9.5 Rewalúoe de Actiwos F1ioe..............-..... ,-.-,g-22

9.ó Cambios de Eotados de Activoe....,. ,,.,.,.g-24
g.TlngresooRenovacióndeSeguroe...,,,-,....,.,-..,,-.....,..-.-.9-26
9.8 Ingreeo o Renowación de Arrendatarios........,...............-....,-.-,,-,,...,,-,-,.,g-28

9.9 Ingreao de Nowedades de Activoe,,..,. ...,..................-.-.-.g-So

9.to Cambio Eetado de Reexpreeión,, ,,,,..-,,g12
9.u Cambio Eetado de Depreciación. ..--,-..g-34
9,r2Ing'resoSaldosdeAccivosMigrados,.,,...,, ---.-.-.-,-..-.916
9.l3 Proceso de Cierre Diario. .,,.......,..,. ..,-.--g18

C¡.pÍruto ro

ro. Definiciones det Ststema......... ,......,....1o-t
ro,¡ Definición de ldentificadoree Contables ..........................1o-2

l",
]lI,

ta,

. ..1 !,§
EEÑAS





Copítulo I
Introduccrcn

a f

GF
P
$
ü

4F
,

,I'l

.l¡t¿-.

8j¡,,-; I ., .(á¡4l,Us
PEÑA,C

rr



t. Infruducciótt.

I.t Introduccfuín al Sistemo de Activos Fijos.

El Sistema de Control de Acfivos Fijos fue diseñado con la finalidad de
automatiza¡ todas las actiüdades que estén relacionadas para llevar a cabo
el Control de los Activos.

Este Sistema fue diseñado de acuerdo a las necesidades y requerimientos
del Banco de Machala S.A., el Departamento Responsable del manejo del
Sistema es el de Contabilidad el cual deberá administrar la información de

las transacciones contables que realice diariamente el Sistema.

El presente manual de Usuario, facilita el manejo de este Sistema, haciendo
que el Usuario se familiarice con las opciones que se presenten, y de esta
manera se logrará el mejor acceso posible, debido a que las opciones del
Menú Principal han sido dirrdidos en capítulos, indicando los pasos
necesarios para ingresar a cada proceso y así mismo definir los objetivos del
mismo.
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t.z Objettvos.

1.2.1 Objetivos del Sislema-

Los mayores beneñcios que se presentan con el Sistema de Control de

Activos Fijos son los siguientes :

\ Generoción automdtica de las depreciaciones.

El Sistema realiza el proceso de depreciación y contabilización
del mismo automáticamente, facilitando las funciones del
Usuario y así conseguir ahorrar tiempo y eütar posibles errores
de cálculo.

\ Crrrrrl de inventario de Activos.

Al mantener los Datos en el Sistema se proporcionará
información confiable con respecto al inventa¡io de los Activos y
del Estado Actual del los mismos.

4 Controt del Responsable v Ubicación.

El Sistema mantiene regisüados los Datos del Responsable y
lleva un Control Histórico de los Moümientos de Cambios y
Traspasos que puedan darse con un Activo determinando, asi

tendrá su ubicación exacta y quien esta a su c¿trgo.
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1.2.2 Objetivos del Manual.

El Objetivo de este manual es el de familiarizar y ayudar a los Usuarios
involucrados en el manejo del Sistema de Control de Activos Fijos,
indicándole que hacer pua realizu un proceso, los problemas que pueden
presentarse y sus soluciones.

Este Manual contiene guias para :

§ Operar el equipo de cómputo.

J\
E) lngresar a cada una de las opciones del Sistema con

demostraciones.

J\c) Ayudar a la resolución de problemas.

I
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1.2.3 Objetivos de Uso.

Este Manual de Usuario del Sistema de Control de

dirigido:
Activos Fijos va

Al encargado del Departamento de Contabilidad, el cual tiene
la responsabilidad de evaluar los resultados provenientes del
Sistema.

A los Operadores del Sistema, encargado de manejarlo, es

decir de ingresar, Actualizar y de emitir los reportes
necesarios según la operación que se desea realizar.

(,
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Capítulo 2
Conocimientos Básicos



Antes de definir y dar a conocer el funcionamiento y ventajas del Sistema
de Control de Activos Fijos, damos a conocer las partes de una
computadora, de tal manera que el Usuario se ambiente de la mejor manera
posible.

Cabe recalcar que el Banco de Machala S.A. frabaja con una arquitectura
centralizada y que la mayoría de las estaciones de trabajo son terminales
tontos, en este capitulo describiremos las partes y características de un
computador personal.

2.1 Concepto de Computudor.

Un computador personal es un aparato electrónico. que procesa datos,

realiza cálculos matemáticos y obtiene información a través de un conjunto
de instrucciones llamadas progr¿rmas.

-
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z,l Porles de un

¡ltouse o
Ratón

T eclado

Un computador personal está compuesto básicamente de

Monitor

Teclado

Unidad Central de Proceso (C.P.U.)

Mouse

E
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2.2.1 Monilor.

Es un disposiüvo que permite üsualizar en la pantalla
datos, información, instrucciones o gráficos. Existen
monitores monocromáticos y a colores. Para poder
ubicarse en la pantalla, existe un indicador móül
denominado cursor. La forma del cursor puede ser un
punto, un cuadrado o un triángulo que señala en qué
punto de la pantalla aparecerá el siguiente ca¡ácter.

2.2.2 Tbclado.

El Teclado, es uno de los principales medios para el ingreso de datos al Sistema
por parte del Usuario. por tal razón es importante conocer como está subdiüdido
cada una de sus partes:
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Activa o se desactiva el teclado numérico, con esta

teala pod€¡nos ver en que estado ss er¡cuentra mirando
la parte supenor del tcclado numórico.

A! presionar esta tecla.

encue¡tra en la paatalla

muest¡a¡r en ésta.

los infornración que se

se imprime así como se

Cuando está activad4 se puede mover dentro do la
pantall4 pero sin alter¿¡ la posicion dqrde sc

encue¡tra el cunor.

AI presionar csta tecla cua¡do se esta ejecutaodo una

operacióq hace que se pare mom€ntán€arnente dicho
proceso, hasta que se pulse cualquier otra terla para

continu¿¡.

Usada con la combi¡ación de números, hace que se

muestre¡ caracteres que no se encuentran en el teclado,
como por cjemplo la ñ(Alt + ló4).

Usada en combin¿ción de otras teclas ejecuta
comandos de operacion dcl Sistgma.

Acúva o desactiva la incrustacrón de caractcres

Se va al comienzo de la linea de la posición donde se

cncucntre

Se va al ñ¡al de la line¿ de la posicion donde se

cncuentre

Muestra la pantalla a¡terior

Muestra la pantalla anterior

I r.e las l ispcei:rlcr l n rrci¡ilr

.,1e* !& fr|

Ntrm l¡c*

Prim Sarcco

§croll l¡o&

Peu*e

Ah

Ctrl

ü¡*rt

Borra el carácter posesionado a la derecha del cursor.

H«rr

End

Faas Ilp

Face Up
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2.2.3 Mouse

El Usuario debe identificar que el mouse en la pantalla aparecerá en forma de
puntero o flecha ( I ), esta forma le indica¡á que está listo para escoger una de las
opciones del menú o de la barra de herramientas.

En caso la forma del mouse cambie y se conüerta en un reloj de arena (2), le
indicará que en ese momento se está procesando la información y que debe
esperar, esta forma la mantiene hasta que el proceso que se está realizando
llegue a su fin.

(l) (2)

Debe presionarse el botón derecho cuando se decida hacer una selección,
mientras no lo haga mantendrá la forma de una flecha.

h 3
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Capítulo 3
Generalidades



El Sistema de Control de Activos Fijos es un Sistema realizado bajo el
lenguaje de programación Rpg en el ambiente de trabajo del equipo AS-400 y
se creó con la finalidad de reducir y optimar el nabajo que se puede
desempeñar al momento de realizar las diferentes actiüdades que estén
ünculadas al manejo de los Activos Fijos.

El Sistema de Activos Fijos le va ayudar a llevar un control de :

Registros de los Activos (Ubicación y Responsable).

Procesos de Depreciaciones automático.

Agilidad de los Procesos Operativos.

EI Sistema tiene muchos recursos para ayudar a los Usuarios y es de fácil
entendimiento y aprendizaje de esta manera no se perderá tiempo y se podrá
aprovechar todas sus ventajas.

En caso que suceda algún error en determinado proceso se presentará el
respectivo mensaje que el indicará el porqué de su error. Pudiendo de esta

manera rectifica¡lo de inmediato.
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i.t Descripción de Módulo*

3.1.1 Módulo de Mantenimiento de Analislas.

El módulo de Mantenimiento de Analistas estará restringido para los
Usuarios Operativos del Sistema de Control de Activos Fijos, ya que en el
se pueden realizar mantenimientos directos a los todos los A¡chivos de la
aplicación sin llevar su proceso normal, este módulo estará a cargo del
Analista de Sistema encargado y comprende de los siguientes submódulos:

3. I. I. I Archivos Hislóricos.

En este Submódulo se dará mantenimiento a todos los Archivos
Históricos del Sistema de Control de Activos Fijos tales como :

Histórico de Cambios y Traspasos, Histórico de Depreciaciones
etc.

3. l. 1.2 Archivos Maeslros.

Por medio de esta opción se podrá realizar el mantenimiento de
los Archivos Maestros como: El Archivo Maestro de Activos,
Maestro de Saldos de Activos etc.

3. 1.1.3 Archivos de Movimientos.

En este Submódulo se dará mantenimiento a todos los Archivos
de Movimientos del Sistema.

3.1.1.4 Archivos de Detiniciones.

En este Submódulo se podrá dar mantenimiento a todos los
Archivos de Definiciones del Sistema como : El Archivo de

Tipos de Activos, Métodos de Depreciación etc.

M
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En este módulo se podrá optener la información referente a los Activos de
manera impresa por los diferentes úpos de selección de los Listados, este

módulo se diüde en los siguientes submódulos :

Este Submódulo esta compuesto por una serie de opciones que le
van ha permitir optener al Usuario la información necesaria de
los Activos actualizada al cierre del día anterior.

3.1.2.2 Listados de Movimientos.

Por medio de esta opción se podrán imprimir los Listados de

Movimientos del día por Agencia.

3.1.2.3 Listados del Sistemo-

En este Submódulo se hayan los List¿dos de Definiciones del
Sistema tales como : Listado de Tipos de Activos,
Depañamentos, Marcas de Activos etc.

3.1.2 Módulo de Listados.

3.1.2.1 Listados de Activos.

€7Y§:'q'flY {rÍ'. 1



3.1.3 Módulo de Consultas.

3.1.3.1 Consulta de Activos.

Este Submódulo esta compuesto por una serie de opciones que Ie

van ha permitir optener al Usuario la información necesaria de

los Activos actualizada al cierre del día anterior.

3.1.3.2 Consubo de Movimientos.

Por medio de esta opción se podrá visualizar la información del
día ingresada por el Usuario.

3.1.3.3 Consulta del Sistema

En este Submódulo se hayan las Consultas de Definiciones del
Sistema tales como : Consulta de Transacciones, Motivos,
Partidas Contables etc.

En el módulo de Consultas el Usuario podrá optener la información
necesaria de Activos de manera üsual por los diferentes tipos de selección
de las Consultas, este módulo se diüde en los siguientes submódulos :

§it,wÍT rt'ft iW E:ñ?FT



3.1.4 Módulo de Mantenimiento de Usuarios.

En este módulo se podrá dar mantenimiento a la información
complementaria de los Activos como : la Ma¡ca del Activo, Departamento
etc., el módulo de Mantenimiento de Usuarios esta compuesto por la
siguientes opciones :

3. 1.4.1 Mantenimienlo de Departamenlos.

En esta opción se

Depañamentos de la

ubicados los Activos.

3.1.4.2 Mantenimiento de Marcas.

realizará el mantenimiento de los

Compañía en donde se encontraran

Por medio de esta opción se podrá dar mantenimiento a las

diferentes Marcas que puede tener los Activos.

3. 1.4.3 Mantenimienlo de Distribuidores.

En este opción se realizará el mantenimiento de los diversos
Distribuidore s de los Activos.

3.1.4.4 Mantenimiento de Compañ[rc de Seguros.

Por medio de esta opción se podrá dar mantenimiento a las

Compañías Aseguradoras.

3.1.4.5 Mantenimiento de Compañlas de Arrendamienlo.

Por medio de esta opción se podrá dar mantenimiento a las

Compañías Arrendatarias.
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3.1.5 Módulo de Proceso Diario.

El módulo de proceso diario es donde se van a realizar todos los ingresos de
Activos, Componentes, Cambios Locales, Traspasos etc., en si todo el
proceso para los Activos, este módulo esta compuesto por las siguientes
opciones:

3.1.5.1 Ingreso de Activos Fijos.

Esta opción permite realizar el mantenimiento de los Activos
ingresados en el día, además en esta opción se ingresan los

Componentes del Activos, Ias Garantías, los Contratos de

Seguros y los Contratos de Arrendamiento.

3.1.5.2 Ingreso de Componentes.

Por medio de esta opción se podrá ingresar los Componentes de

un Activo determinado siempre y cuando el Acúvo ya este

ingresado en el Sistema (Archivo Maest¡o de Activos Fijos) .

3.1.5.3 Cambios de Activos Locales.

Permite realizar Cambios de Departamento o de responsable
dentro de una misma Agencia.

3.1.5.4 Traspasos de Activos enlrc Agencias.

Permite realizar Cambios de ubicación o de responsable ent¡e
diferentes Agencias.

3.1.5.5 Revalúos de Activos.

Por medio de esta opción se podrá ingresar la revalorización de
los Activos ingresando el nuevo valor del Activo o del
componente.

3.1.5.6 Cambios de Estados de Activos.

Permite realizar el cambio de estado de los Activos o
Componentes.
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3.1.5.7 Ingresar o Renovar Contratos de Seguros.

En esta opción se podrá ingresar o renovar el contrato de seguro
de un Activo siempre y cuando el mismo ya este ingresado en el

Sistema (Maestro de Activos Fijos).

3.1.5.8 Ingresar o Renovar Contratos de Arrendata¡ios.

En esta opción se podrá ingresar o renovar el contrato de

Arrendamiento de un Acúvo siempre y cuando el mismo ya este

ingresado en el Sistema (Maestro de Activos Fijos).

3.1.5.9 Ingreso de Novedades de Activos.

Permite ingresar las novedades respectiva de los Activos o

Componentes para que se conserve un Histórico de las

reparaciones de los mismos.

3.1.5.10 Cambio Estado de Reexpresión.

Permite condicionar al Activo ingresado para que no se siga
reexpresando.

3.1.5.11 Cambio Estudo de Depreciación.

Permiüe condicionar al Activo ingresado para que no se siga

depreciando.

3.1.5.12 Ingreso de Saldos de Activos Migrados.

Realiza el ingreso de los valores de los Activo que se van a

migrar al Sistema automático.

3.1.5.13 Proceso de Cierre Diario.

Este opción será restringida para los Usuarios ; estará a cargo del
Operador de Sistema de turno, en el proceso del Cierre Diario se

realizará las actualizaciones de los Moümientos, los cálculos
correspondientes a la Depreciaciones de los Activos y además
generará los datos referentes para su respectiva contabilizaciott I
automática. ¡r,
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3.1.6 Módulo de Definiciones del Sistema

3. 1.6.1 DeJinición de Identificadores Contables.

Permite definir Ios diferentes códigos de Identificadores los
cuales van a ser referencia a la Cuenta Contable y al C. Costo.

3.1.6.2 Delinición de Transacciones.

Permite definir las diferentes Transacciones para los
Movimientos de los Activos Fijos.

3.1.6.3 Definición de Motivos.

Por medio de esta opción se podrá definir los diferentes Moüvos
los cuales deben esta asociados a una Transacción determinada.

3.1.6.4 Definición de Partidas Contables.

3.1.6.5 Delinición de Métodos de Depreciación.

Realiza la definición de los Métodos de Depreciación.

3.1.6.6 De/inición de Tipos de Activos.

Realiza la definición de los Tipos de Activos

3.1.6.7 Definición de Estados de Activos.

Esta opción se define los diferentes Estados de los Activos.

3.1.6.8 Definición de Modalidades de Cargo.

En esta opción se podrá definir las Modalidades de Cargos del
Sistema.

ry

En el módulo de Definiciones del Sistema se podrán realizar el
mantenimiento de todos los parámetros de Sistema de Control de Activos
Fijos y esta compuesto por las siguientes opciones :

Esta opción permite definir las Partidas Contables las cuales
están asociadas a una Transacción, un Motivo y a un Tipo de

Activo determinado.
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3.1.6.9 Definición Descripción de Saldos.

En esta opción se podrá definir [a descripción Larga, Corta y la
abreviatura de los Saldos de los Activos.
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Capítulo 4
Arrenque del Sistema



t.I lt sfolación del Sktema

El proceso de Instalación del Sistema de Control de Activos Fijos es muy fácil
de realizar y consiste en copiar de las Librerías ( SCAFF, SCAFD , SCAFO ) por
medio de una unidad de cinta al Equipo AS-400.

ry3 ry
t. Arranque del Sislemu.
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4.2 Ingreso d Sistemo"

4.2.1 Encender su Esfación de Traba o.

Si usted posee un computador personal encienda el Swicht de potencia
del C.P.U. ( Power a ON ) .

5. Si usted posee un computador personal una vez que se haya ejecutado
el Sistema Operativo de su P.C. se mostrara las siguiente pantalla de
acceso a la red, en la cual tendrá que ingresar su usuario y la
conúaseña.

I
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lnicio de sesión en AS/¡100

2. Encienda el Swicht de potencia del monitor ( Power a ON).

§:

,§ §idcn¡r lS¡É0{Aü'

!D larair [JUU0

- i-"*^
LOrfiASeñ¿ I

f üiradd mrüsssfio

f** |Aü6*ü

ITFIYTYT @b EE,.ry

.\



4. A continuación se muestra la pantalla de presentación del Banco de
Machala S.A., en la cual debe ingresar su usuario y conÍaseña.

5. Seguidamente se muestra la pantalla de presentación del Sistema
Integrado de Automatización Financiera ( S.l.A.F.F.).
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6. Al presionar la tecla Intro se mostrará la pantalla principal de las

aplicaciones del Sistema Integrado de Automatización Financier4 en
donde debe seleccionar la aplicación a ingresar en este caso (Sistema de

Control de Activos Fijos).
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7. A continuación se presenta la pantalla principal de Sistema de Control
de Activos Fijos.
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4.2.2 Estandarización de Teclas Funcionales.

El Sistema de Control de Activos Fijos fue desarrollado bajo los
estándares del Banco de Machala S.A. y a continuación detallaremos el
uso de las teclas funcionales en la aplicación.

Salir

Actualiza Intbrmación

Regresa pantalla anterior

Eliminar inlamación

Tech fi$tcional Lt¿
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§ Fsr
Visualiza¡ Descripciones y códigos
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a.2.3 Explicación del Manejo de Pantalla.

En donde el valor ingresado en el campo Abicación se lo utiliza para navegar
por la consulta masiva accesando al registro más cercano. Mienfas que el
valor ingresado en el campo Cóiligo rcaliza un acceso a otra pantalla en

donde se muestran el los demás campos del registro seleccionado, también
puede accesar a dicha pantalla detallada navegando con el cursor por la
pantalla, deternerse en el registro deseado y presionar la tecla Intro.
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Todas las pantallas de la aplicación están definidas de la siguiente manera:
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Capítulo 5
Mantenimiento de Analistas



s. Munfenimiento de Analisttts.

A¡chivos Históricos.

Archivos Maestros

Archivos de Moümientos

A¡chivos de Definiciones

re
ll¡¡toni¡ionto da Ar¿listos

JUTIB
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ñrchivq¡ Hi¡td¡lco¡
nrchlvoD llalrtret
,r.hivor dc liovlllüntot
§r$ieqo da 0aflñiciona!

21:59:15
$arlonr !

El Módulo de Mantenimiento de Analistas realiza las Actualizaciones
directas a todos los Archivos de la aplicación sin llevar su proceso normal,
este módulo estará a cargo solo del Analista de Sistema encargado y se

encuentra diudido en las siguientes opciones :
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s.I Mantenimiento de A¡chivos Históricos.

En este Menú se encuentran todas las opciones para el Mantenimiento a

los Archivos Históricos tales como :

Histórico de Cambios y Traspasos.

Histórico de Depreciaciones.

Histórico de Revalúos.

Histórico de Correcciones Monetarias

Histórico de Cambios de Estados.

Histórico de Novedades de Activos.

A continuación se detallan algunas de las opciones del Menú de
Mantenimiento de Archivos Históricos :
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Al escoger la opción I (Histórico de Cambios y Traspasos) se presentará
la pantalla de selección masiva para el Mantenimiento de dicho Archivo
en el se encuenúan todos los Cambios de Ubicación, de Responsable y
Cambios de Agencia que hayan tenido los Activos. Usted puede ingresar
la Clave del Activo y la Fecha del Cambio para visualizar el Detalle.
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5.1.1 Histórico de Cambios y Traspasos.
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Seguidamente se presenta la siguiente pantalla en donde aparecen los
campos para ser modificados, usted puede Actualizar la información del
Archivo Histórico de Cambios y Traspasos presionado la tecla funcional
FOJ o eliminar la información presionando la tecla funcional F2-?.
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5.1.2 Histórico de Revalúos.

Si Seleccionó la opción 3 (Hktórico de Revalúos) se presentará la pantalla
de selección masiva para el Mantenimiento del Archivo en el se encuentra
el Historial Indiüdual de Revalúos que haya tenido un Activo
determinado. Usted puede ingresar la Clave del Activo y la Fecha del
Cambio para üsualizar el Detalle.
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Seguidamente se presenta la siguiente pantalla en donde aparecen los
crimpos para ser modificados, usted puede Actualiza¡ la información del
Archivo Histórico de Revalúos presionando la tecla funcional F05 o

eliminar la información presionando la tecla funcional F23.
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Si Seleccionó la opción 5 (Histórico de Cambios de Estados) se

presentará la pantalla de selección masiva para el Mantenimiento del
A¡chivo en el se encuentra el Historial lndividual de todos los Cambios de
Estados (Reparación, Activo, Stock etc.) que haya tenido un Activo
determinado. Para üsualizar el Detalle de la Consulta puede usted ingresar
el Código del Activo y la Fecha de Moümiento.
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5.1.3 Histórico de Cambios de Estados.
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Seguidamente se presenta la siguiente pantalla en donde aparecen los
campos para ser modificados, tales como Estado Anterior, Acrual etc.
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5.2 Mantenimiento de Archivos Moestros,

En el Menú de Mantenimiento de Archivos Maestros se realiza la
Actualización de todos los A¡chivos Maestros y estos son :

Maestro de Activos Fijos.

Maestro de Valores y Fechas.

Partes de Activos Compuestos.

Secuenciales de Activos.

Maesúo de Distribuidores.

Maestro de Compañias de Seguros.

Maesúo de Compañias de Arrendamiento

A continuación se detallaran algunas opciones del Menú de Mantenimiento
de Archivos Maesros :
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5.2.1 Maestro de Activos Fijos.

Al escoger la opción I (Maesfio de Activos ffbs) se presenta la pantalla
de selección masiva para el Mantenimiento del A¡chivo, en el Archivo
Maestro de Activos Fijos se encuenúan todos los datos esenciales de un
Activo; puede ingresar el Código del Activo para üsualizar el Detalle del
Registro.
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A continuación se presenta la primera pantalla en donde aparecen los
c¿rmpos del Archivo para tales como el responsable, la Agencia etc.
presione la tecla Intro para ir a la siguiente pantalla.

Seguidamente se presenta la siguiente pantalla en donde aparecen el resto
de los campos del Archivo.
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5.2.2 Maestro de Distribuidores.

Si usted Seleccionó la opción 5 (Maestro de Distribuidores) se presentará
la pantalla de selección masiva para el Mantenimiento del A¡chivo, en el
se encuenúa toda la información referente a su Ubicación, Nombre del
Contacto etc.; Para visualizar el Detalle del Registro pude ingresar el
campo Clave y presionar la tecla Intro.
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A continuación se presenta la siguiente pantalla en donde aparecen los
cÍrmpos para ser modificados, usted puede Actualizar [a información del
Archivo Maestro de Distribuidores presionando la tecla funcional F/5 o
eliminar la información presionando la tecla funcional F2-1.
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5.2.3 Maestro de Compañías Anendatarias.

Si usted seleccionó la opción 7 (Maestro de Compañías Arrendatarias) se

presentará la pantalla de selección masiva para el Mantenimiento del
Archivo en el se enouentra toda la información referente a su Ubicación,
Nombre del Contacto etc. Puede ingresar el Código de Tipo (3),la
Agencia y Código de la Compañia Arrendataria en e[ campo Clave.

181

E
3

E 18/S1/2908
22: 14i 38

E
801

WW WW



A continuación se presenta la siguiente pantalla en donde aparecen los
c¿rmpos para ser modificados, usted puede Actualizar la información del
A¡chivo Maestro de Compañias Arrendatarias presionando la tecla
funcional F05 o eliminar la información presionando la tecla funcional
F23.
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s3 Mnntenimiento de Archlvos de Movimienlos,

El Menú de Mantenimiento de Archivos de Moümientos realiza la
Actualización de los Archivos diarios tales como :

A¡chivo de Movimientos del Día.

Transacciones Compañías Arrendatarias.

Transacciones de Compañías de Seguros

Transacciones de Garantías.

Moümientos Contables.

Asientos Generados por la lnterface.

A continuación se detallaran algunas opciones del Menú de Mantenimiento
de Archivos de Moümientos :
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Al escoger la opción I (Movimientos Diarios) se presentará la pantalla de
selección masiva para el Mantenimiento del Archivo de Moümientos del
Día en el se encuentra la información de Cambios y Traspasos de Activos,
lngreso de Activos y Componentes. Puede ingresar la Transacción, el
Motivo, el Prefijo del Activo, el Número del Activo y el Número de
Componente en el campo Clave.
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5.3.1 Movimientos del Día
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Seguidamente se presenta la siguiente pantalla en donde aparecen el resto
de los campos, Actualice Ia información utilizando las teclas funcionales
correspondientes y salga.

código fransccclün
llotiw dc Tr¡n¡cccibn
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A continuación se presenta la siguiente pantalla en donde aparecen los
cÍrmpos para ser modificados, si e[ campo que va a modificar no se

encuenEa en la pantalla presione Inlro caso contrario Actualice el Registro.
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5.3.2 Transacciones de Se ros.

Al escoger la opción 3 (Transacciones de Seguras) se presentará la
pantalla de selección masiva para el Mantenimiento del Archivo de

Transacciones de Seguros en el se encuentra la información de los
Contratos de Seguros como Fecha de Contrato y de Vencimiento, Valor de

la Prima Anual etc. Puede ingresar el Prefrjo del Activo, el Número del
Activo y el Secuencial del Conúato del Seguro en el campo Clave.
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A continuación se presenta la siguiente pantalla en donde aparecen los
campos p¿ua ser modificados, usted puede Actualizar la información del
Archivo de Transacciones de Seguros presionando la tecla funcional F05 o
elimina¡ la información presionando la tecla funcional F23.

Preflro dcl ffctlvo
Nrü. d€t Aotivo
Lro, §ac¡¡enclat
Código Contr.to
cód¿go co.o!ñ1á
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Porc.nt¡J? da Cobfftu¡a
Yátor Fl ro dc Cobll^turt
Eitrdo dat cohtrüto
CGnd, Coblrtor. :
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5.3.3 Asientos Generados por la Interface.

Al escoger la opción 6 (Asientos Gene¡ados por la interface) se

presentará la pantalla de selección masiva para el Mantenimiento del
Archivo en el se encuentra la información de los asientos que se generaron
el en Cierre para afectar al Archivo de Moümientos de Contabilidad;
ingresar el Prefijo del Activo, el Número del Activo y el Secuencial del
Contrato del Seguro, el Motivo y el Secuencial para üsualizar el Detalle
del Registro.
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A continuación se presenta la siguiente pantalla en donde aparecen los
campos para ser modificados, usted puede Actualizar la información del
Archivo de Asientos Generados por la lnterface presionando la tecla
funcional F0,l o eliminar la información presionando la tecla funcional
F23.
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s.4 Montenimlento de A¡chivos de Defintcianes.

El Menú de Mantenimiento de Archivos de Definiciones realiza la
Actualización de los Archivos de parámetros de la aplicación tales como :

Clases de Activos.

Métodos de Depreciación.

Estados de Activos.

Defi niciones de Departamentos.

Definiciones de Marcas.

Defi nición de Transacciones.

Definición de Motivos.

Definición de Partidas Contables. etc.

A continuación se detalla¡an algunas opciones del Menú de Mantenimiento
de A¡chivos de Definiciones :
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Clnsrq di firtlvü$
l+étodos d! Dtfrrcci¡ción
Estrdo3 dÉ ñctlvos
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5.4.1 Clases de Activos.

Al escoger la opción I (Definición de Clases de Activos) se presentará la
pantalla de selección masiva para el Mantenimiento del Archivo de Clases

de Activos en el se encuentra la información de referentes a los distintos
Tipos de Activos como Muebles y Enceres, Equipos de Computación etc.;

Para ver el Detalle puede ingesar el Código del Tipo de Activo en el
campo Clave.
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A continuación se presenta la siguiente pantalla en donde aparecen los
campos para ser modificados, usted puede Actualizar la información del
A¡chivo Clases de Activos presionando la tecla funcional F05 o eliminar la
información presionando la tecla funcional F2-1,

Código dt Iipo/ectieo
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I cfa Drpreciación
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5.4. 2 Definiciones de Deparlamentos.
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st§tÉtlAs
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COIfSCIO EXIERI OF

0PEBTC t0xEs

Al escoger la opción 4 (Deftniciones de Departamenfas) se presentará la
pantalla de selección masiva para el Mantenimiento del Archivo de

Departamentos; Para ver el Detalle de la Consulta debe ingresar el Código
(3) y el Subcódigo del Departamento en el campo Clave.
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A continuación se presenta la siguiente pantalla en donde aparecen los
c¿rmpos para ser modificados, usted puede Actualizar la información del
Archivo de Departamento presionando la tecla funcional F05 o eliminar la
información presionando la tecla funcional F2.?.
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5.4.3 DeJinición de Partidas Contables.

Al escoger la opción 9 (De/inición de Partida¡ Contables) se presentará la
pantalla de selección masiva para el Mantenimiento del A¡chivo de
Partidas Contables; Para üsualizar el Detalle de la Cabecera del la Partida
debe ingresar la Transacción el Motivo y el Tipo de Activo en el campo
Clave.
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A continuación se presenta la siguiente pantalla en donde aparecen los
campos para ser modiñcados, usted puede Actualizar la información del
Archivo de Partidas Contables presionando la tecla funcional F05 o
eliminar la información presionando la tecla funcional f2J.
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o. LisÍttdos.

En el Módulo de Listados se encuentra toda la información de los Activos
por diferentes Tipo de selección para emitir los Reportes, este módulo se

encuenEa diüdido en las siguientes opciones:

Listados de Activos

Listados de Movimientos

Listados del Sistema
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at Listados de Actlvos,

En este Menú se encuentran todas las opciones para imprimir los Datos de
los Activos al Cierre del Día Anterior y son :

Listados de Valores de Activos.

Listado de Activos por Tipo.

Listado de Activo por Departamento.

Lista Activo por Nombre del Responsable

Listado de Activos por Marca.

Listado de Activo por Estados.

Listado de Acúvos Compuestos, etc.

A continuación se detallan algunas opciones del Menú de Listados de
Activos :
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Llstado dr Ystorar óa nctlvó!
List.do de ñctivos por lipo
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6.1.1 Listado por Tipo de Activos.

Si escogió la opción 2 (Listado de Activos por Tipo) se presentará un
Reporte de todos los Activos de la Agencia respectiva según el Tipo del
mismo ya sea este Muebles y Enceres, Equipos de Oficina, Equipos de

Computación etc.; y le proporciona información acerca del Responsable y
del Departamento en que se aya.
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6.1.2 Listado de Activos por Responsable.

Al seleccionar la opción 4 (Listado de Activos por Responsable) se

presentará un Reporte de todos los Activos de la Agencia respectiva
ordenado por el Nombre del Responsable; y le proporciona información
del Número de Documento, el Activo asignado y el Valor Actual del
mismo.
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6.1.3 Lislado de Activos por Estado.

Si escogió la opción 6 (I-istado de Activos por Esfado) se presentará un
Reporte de todos los Activos de la Agencia respectiva ordenado por el

código de Estado del Activo; y le proporciona información del Nombre del
Responsable, Número de Componentes que el Activo contiene y el Valor
Actual del mismo.
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6.1.4 Listodo de Activos Compuestos.

Si digitó la opción 7 (Listado de Activos CompuesTos) se presentará un
Reporte de todos los Activos compuestos de la Agencia respectiva
ordenado por el Número de Activo; y le muesüa información del Nombre
del Responsable del Componente, Departamento en donde se encuentra el
Componente, Valor Original del Componente y Valor Revaluado del
mismo.
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6.1.5 Lislado de Activos Traspasados.

Si digitó la opción l0 (Listado de Activt¡s Traspasados) se presentará un
Reporte de todos los Activos y Componentes de la Agencia respectiva que
han sido cambiados a otra Agencia ordenado por el Número de Activo; y
le mues[a información de la Agencia Anterior, Responsable Anterior,
Departamento Anterior, Agencia Actual, Responsable Actual y
Depafamento Actual.
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6.1.6 Listado de Activos Garantizados.

Si seleccionó la opción l3 (l-istado de Activos Garantizados) se

presentará un Reporte de todos los Activos que estén garantizados
ordenado por el Número de Activo; y le muestra información de la
Compañía Garante, Fecha de Contrato de Garantía, Fecha de Vencimiento
y las Condiciones de Coberh.ra.
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6.1.7 Listado de Cambios de Activos Individual.
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Si seleccionó la opción I4 (Listado de Cambios de Aclivos lndividual) se

presentará una pantalla en la cual usted deberá ingresar el Número del
Activo del que desea la información y presionar la tecla Intro.
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A continuación se proporcionará un Reporte Histórico de todos los cambios
que haya tenido el Activo y sus Componentes ordenado por la Fecha del
Moümiento; y le muestra información del Nombre del Responsable Anterior,
Departamento Anterior, Responsable Actual y Departamento Actual.
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6.1.8 Listado de Revalúos de Activos Individual.
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Si seleccionó la opción l7 (Listado de Revalúos de Activos Individual) se

presentará una pantalla en la cual usted deberá ingresar el Número del
Activo del que desea la información y presionar la tecla Intro.
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A continuación se proporcionará un Reporte Histórico de todos los revalúos
que haya tenido el Activo y sus Componentes ordenado por la Fecha del
Moümiento, y le muestra información del Valor Actual Anterior, Valor
Revaluado en Moneda Nacional, Valor Revaluado en Moneda Exfranjera y el
Valor Actual Revaluado del Activo.
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Si seleccionó la opción 19 (Listado de Cambios de Estados de Activos
Individual) se presentará una pantalla en la cual usted deberá ingresar el
Número del Activo del que desea la información y presionar la tecla Inlro.
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6.1.9 Lislado Cambios Estados de Activos Individual.
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A continuación se proporcionará un Reporte Histórico de todos los cambios de

Estados que haya tenido el Activo y sus Componentes ordenado por la Fecha
del Moümiento, y le muestra información del Estado Anterior y del Estado
Actual del Activo o del Componente.
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6.1.10 Listado de Activos por Nro. de Documento.

Si seleccionó la opción 22 (Listado de Activos por Nro. de Documento del
Responsable) se presentará un Reporte de los Activos de la Agencia
respectiva ordenado por el Número de Documento del Responsable; y le
muestra información del Activo y su Valor Actual.
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6z Llstados de Movimientos.

En este Menú se encuentran todas las opciones para imprimir los Datos de
Moümientos del Dia y son :

Listados de lngreso de Activos.

Listado de Ingreso de Componentes.

Listado de Cambios de Activos (Local ).

Listado de Traspasos de Activos (Agencia).

Listado de Revalúos de Activos.

Listado de Cambios de Estados de Activos.

Listado lngreso o Renovación de Seguros.

Listado Ingreso o Renovación Arrendamiento, etc
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6.2.1 Listado de Ingreso de Activos Fijos.

Si seleccionó la opción I (Listado de lngreso de Activos Fijos) se

presentará un Reporte de los Activos ingresados en el Día de la Agencia
respectiva ordenado por el Número del Activo; y le muestra información
del Tipo de Activo, Número de Componentes, Departamento, Marca,
Modelo, Serie, Tipo de Moned4 Valor del Activo en Moneda Nacional y
Extanjer4 Número de Orden de Compra y Número de Factura.
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6.2.2 Listado de Ingreso de Componentes.

Si seleccionó la opción 2 (Listado de Ingreso de Componentes) se

presentará un Reporte de los Componentes ingresados en el Dia de la
Agencia respectiva ordenado por el Número de Documento del
Responsable; y le muesfra información del Activo y su Valor Actual.
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6.2.3 Listado de Cambios de Activos (Local ) .
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Si seleccionó la opción 3 (Listado de Cambios de Activos l.ocal) se

presentará un Reporte de la Agencia respectiva de los cambios de

Departamentos y de Responsable ingresados en el Dia ordenado por el
Número del Componente; y Ie muestra información del Responsable y
Departamento Anterior, y del Responsable y Departamento Actual.
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6.2.4 Listado asos de Activos (Agencia) .

Si seleccionó la opción 4 (Listado de Traspasos de Activos Agencia) se

presentará un Reporte de la Agencia respectiva de los cambios de Agencia,
Departamentos y de Responsable ingresados en el Dia, ordenado por el

Número del Componente; y le muestra información de la Agencia
Responsable y Departamento Anterior, y de la Agencia, Responsable y
Departamento Actual.
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6.2.5 Listado de Revaluos de Activos.

Si seleccionó la opción 5 (Llstado de Revalúos de Activos) se presentará
un Reporte de la Agencia respectiva de los revalúos de Activos y
Componentes ingresados en el Día ordenado por el Número del Acúvo; y
le muestra información del Valor Anterior en Moneda Nacional y
Extranjera y del Valor Revaluado en Moneda Nacional y Extranjera.
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6.2.6 Listado de Cambios de Estodos de Activos.

Si seleccionó la opción 6 (Listado de Cambios de Estados de Activos) se

presentará un Reporte de la Agencia respectiva de los cambios de Estados
de Activos y Componentes ingresados en el Dia ordenado por el Número
del Activo; y le muestra información del Estado Anterior y Estado Actual
del Activo.
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6.2.7 Listado de Ingreso o Renovación de Seguros.

Si seleccionó la opción 7 (Lis-tado de lngreso o Renovación de Contrafos
de Seguros) se presentará un Reporte de la Agencia respectiva de los
Conüatos de los Activos asegurados ingresados en el Día ordenado por el
Número del Activo; y le muestra información del Número de Contrato,
Fecha del Contrato y del Garantía, Valor de la Prima Anual, Valor de la
Franquicia y el Valor de Cobernrra.
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6.2.8 Listado Ingreso o Renovación de Arrendatarios.

Si seleccionó la opción I (Listado de Ingreso o Renovación de Contratos
de Activos Ar¡endados) se presentará un Reporte de la Agencia respectiva
de los Contratos de los Activos arrendados ingresados en el Dia ordenado
por el Número del Activo; y le muestra información del Nümero de

Contrato, Fecha del Conrato y del Garantí4 Valor Original del Acüvo, y
Valor de Ia Renta Mensual.
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6.2.9 Listado de Ingreso de Novedades de Activos.

Si seleccionó la opción 9 (Listado de Ingreso de Novedades de Activos)
se presentará un Reporte de la Agencia respectiva de las novedades de los
Activos o Componentes ingresados en el Día ordenado por el Número del
Activo; y le muesra información de la Descripción del Activo o
Componente y el Comentario respectivo.
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6.3 Llstados del Sistemas.

En este Menú se encuen[an todas las opciones para imprimlr los Datos de
parámetros del Sistema de Control de Acrivos Fijos tales como :

Listados de Transacciones.

Listado de Motivos.

Listado de Partidas Contables.

Listado de Métodos de Depreciación.

Listado de Tipos de Activos.

Listado de Estados de Activos.

Listado de Departamentos.

Listado de Marcas de Activos, etc.

A continuación se detallan algunas de las opciones del Menú de Listados
del Sistema :
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6.3.1 Listado de Transacciones.

Si seleccionó la opción 2 (Listado de T¡ansacciones) se presentará un
Reporte de las hansacciones del Sistema ordenado por el Número del
Transacción; y le muesba la Descripción de la Transacción, el
Mnemónico, el Tipo de Transacción, la Fecha de Creación y el Usuario de
Ingreso.
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6.3.2 Listado de Motivos.

Si seleccionó la opción 3 (Listado de Motivos) se presentará un Reporte
de los Motivos relacionados con las transacciones del Sistema ordenado
por el Número del Transacción y Motivo; y le muestra la Descripción del
Motivo, Estado de Comprobante, la Fecha de Creación y el Usuario de

lngreso.
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6.3.3 Listodo de Partidas Contables.

Si seleccionó la opción 4 (Listado de Partidas Contables) se presentará un
Reporte de las Partidas Contables del Sistema, y le muestra la
Transacción, el Motivo y el Tipo de Activo relacionado con la Partida;
Tipo de Asiento, el Tipo de Cuent4 la Agenci4 la Cuenta Contable, el
Centro de Costo y la Glosa del Asiento.
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6.3.4 Listado de Métodos de Depreciación.

Si seleccionó la opción 5 (Lhtado de Métodos de Deprecioción) se

presentará un Reporte de los Métodos de Depreciación del Sistema;
Actualmente en el banco se maneja el Método de Depreciación en Linea
Recta.
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6.3.5 Listado de Tipos de Activos.

Si seleccionó la opción 6 (Listado de Tipos de Activos) se presentará un
Reporte de los Tipos de Activos ordenado por el código del Tipo ; y le
muesffa la Descripción del Tipo, los Años de Vida útil, el Porcentaje de

Depreciación, la Cuenta Contable, el Identilicador Contable y la
Descripción de la Cuenta.
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6.3.6 Listado de Estados de Activos.
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Si seleccionó la opción 7 (Listado de Estados de Activos) se presentará un
Reporte de los Estados de Activos ordenado por el código del Estado; y le
muestra la Descripción del Estado, la Fecha de Ingreso, el Usuario de

Ingreso y la Estación de Trabajo que ingreso el Estado.
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6.3.7 Listado de Departamentos.

Si seleccionó la opción I (Listado de Depa amenfos) se presentará un

Reporte de los Estados del banco ordenado por el código del
Departamento; y le muestra la Descripción del Departamento, la Fecha de

lngreso, el Usuario de Ingreso y la Estación de Trabajo que ingreso el
Departamento.
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6.3.8 Listado de Marcas de Activos.

Si seleccionó la opción 9 (Listado de Marcas de Activos) se presentará un
Reporte de las Marcas de los Activos del banco ordenado por el código de
la Marca; y le muestra la Descripción de la Marca, la Fecha de Ingreso, el
Usuario de Ingreso y la Estación de Trabajo que ingreso la Marca.
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6.3.9 Listado de Dislribuidores.

Si seleccionó la opción I0 (Listado de Distribuidores) se presentará un
Reporte de los Distribuidores de los Activos del banco ordenado por el
código del Distribuidor; y le muestra el Nombre de la Compañi4 el
Número Telefónico, el Número de Fax y el Nombre del Contacto.
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6.3.10 Listado de Compañías Aseguradoras.

Si seleccionó la opción I I (Listado de Compañías Aseguradoras) se

presentará un Reporte de las Compañias Aseguradoras de los Activos del
banco ordenado por el código de la Compañia Aseguradora; y le muestra
el Nombre de la Compañía" el Número Telefónico, el Número de Fax y el
Nombre del Contacto.
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6.3.1I Listado de Compoñías Arrendotarias.

Si seleccionó la opción 12 (Lístado de Compañías Arrendatarias) se

presentará un Reporte de las Compañias arrendatarias de los Activos del
banco ordenado por el código de la Compañia arrendataria; y le muestra el
Nombre de la Compañi4 el Número Telefónico, el Número de Fax y el
Nombre del Contacto.
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6.3.12 Listado de Modalidades de Cargo.
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Si seleccionó la opción 13 (Listado de Modalidades de Cargo) se

presentará un Reporte de las Modalidades ingresadas en el Sistemas de
Activos ordenado por el código de la Modalidad; y le muestra la
Descripción de la Modalidad, la Fecha y el Usuario de lngreso.
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6.3.13 Listado de Porcenlajes de Reexpresión.

Si seleccionó la opción 14 (Listado de Porcentajes de Reetpresión) se

presentará un Reporte Histórico de los Porcentajes de Reexpresión
ordenado por la Fecha de Ingreso.
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Capítulo 7
Consultas



Si presiona la tecla F06, se muestra la siguiente pantalla se selección
masiva de las Direcciones del Empleado; puede ingresar el Código de la
Dirección en el campo (Ubicación o Clave) presionar la tecla Intro y
colocarse en el registro.
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A continuación se muestra el detalle de la Dirección ingresada y otros Datos
adicionales.
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7.1.1.2 Consulta de Dalos del Activo.

Si digitó la opción 5I (Consulta de Datos del Activo) se presentará la
siguiente pantalla en donde se muestran los Datos del Activo y
Clasificación del mismo.

Si presiona la tecla lntro le presentará la siguiente pantalla que le muestra
los Datos de Ubicación, del Responsable y los Estados de Control del
Activo.
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Si presiona la tecla lntro le presentará la siguiente pantalla que le muestra
los Datos de Control y Datos Contables del Activo.

Al presionar la tecla Intro le presentará la siguiente pantalla que le muestra
las Fechas de Conüol del Activo Consultado.
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7.1.1.3 Consulta de Tipo de Activo.
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Si digitó la opción 52 (Consulta de Tipo de Activo) se presentará la
siguiente pantalla en donde se muestran los Datos del Tipo de Activo y el
Método de Depreciación utilizado.
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7.1.1.4 Consulto de Activos Asegurodos (lndividual).

Si digitó la opción 53 (Consulta de Activos Asegurados) se presentará la
pantalla de selección masiva para dicha Consulta; puede ingresar el
Código de Secuencia en el campo (Ubicación) presionar la tecla lntro y
colocarse en el registro más cercano, usted por medio del cursor podrá
posesionarse en el registro deseado o ingresar el Número de Secuencia en
el campo Clave (Nra, de Activo).

I Lo Trontorción de .\eguro no existe, verifique

Caso contrano le presentará la siguiente pantalla
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, Si decidió ingresar el Número de Secuencia a Consultar en el campo
Clave el Número ingresado pasa por un proceso de validación y si no
existe se le presentará el siguiente mensaje de error :
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La siguiente pantalla a presentarse es la Consulta de Activos Asegurados, en

donde se muesüa el Número de Conúato del Seguro, la Compañía
Aseguradorq la Fecha de Contato y de Vencimiento, el Valor la
Franquicia, y demás Datos referente al Con[ato del Seguro.
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7.1.1.5 Consulta de Activos Arrendados (Individual).

Si digitó la opción 54 (Consulta de Activos A¡¡endados Individual) se

presentará la pantalla de selección masiva para dicha Consulta; puede

ingresar el Código de Secuencia en el campo (Ubicación) presionar la
tecla Inffo y colocarse en el registro más cercano, usted por medio del
cursor podrá posesionarse en el regisho deseado o ingresar el Número de

Secuencia en el campo Clave (Nra. de Activo).

, Si decidió ingresar el Número de Secuencia a Consultar en el campo
Clave el Número ingresado pasa por un proceso de validación y si no
existe se le presentará el siguiente mensaje de error :

5' La Trontacción de A¡rendamiento no exi,ste,

verifique.
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Caso contrario le presentará la siguiente pantalla :
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La siguiente pantalla a presentarse es la Consulta de Activos Arrendados, en

donde se muestra el Número de Conúato de Arrendamiento, la Compañia
Arrendata¡ia" la Fecha de Contrato y de Vencimiento, el Valor de Renta
Mensual; y demás Datos referente al Contrato de Arrendamiento.
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7.1.1.6 Consulta de Activos Garantizados (lndividual).

Si digitó la opción 55 (Consulta de Activos Garantizados Individual) se

presentará la pantalla de selección masiva para dicha Consulta, puede
ingresar el Código del Componente en el campo (Ubicación) presionar la
tecla Int¡o y colocarse en el registro más cercano, usted por medio del
cursor podrá posesionarse en el registro deseado o ingresar el Número del
Componente en el campo Clave (Si desea Consultar la Garantia del Activo
presione la tecla I ntro).
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I Si decidió ingresar el Número de Componente a Consultar en el campo
Clave el Número ingresado pasa por un proceso de validación y si no
existe se le presentará el siguiente mensaje de error :

5'Et Componente ingresado no tiene Garantías,
verifique-

Caso contrario le presentará la siguiente pantalla
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La siguiente pantalla a presentarse es la Consulta de Activos con Carantias,
en donde se muestra el Número de Conüato de la Garantia, el Estado de Ia
Garantía la Compañía que garantiza, la Fecha de Contrato y de
Vencimiento; y demás Datos referente al Contrato de Garantia.
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7.1.1.7 Consulta de Componentes de Activos.

Si digitó la opción 5ó (Consulta de Componentes de Activos) se

presentará la pantalla de selección masiva para dicha Consulta" puede
ingresar el Código del Componente en el campo (Ubicación) presionar la
tecla Inlro y colocarse en el registro más cercano, usted por medio del
cursor podrá posesionarse en el registro deseado o ingresar el Número del
Componente en el campo Clave (Nra. de Activo).

I Si decidió ingresar el Número de Componente a Consultar en el campo
Clave el Número ingresado pasa por un proceso de validación y si no
existe se le presentará el siguiente mensaje de error :

Caso contrario le presentará la siguiente pantalla
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La siguiente pantalla a presentarse es la Consulta de Componentes de
Activos, en donde se muestran los Datos del Componente y los Estados de
Control del mismo.

Si presiona la tecla Intro aparecerá la sigurente pantalla en donde se

muestra los Datos de Ubicación, Responsable del Componente, y los
Valores del mismo.
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Al presionar la tecla Intro apwecerá la siguiente pantalla en donde se

muestra los Datos de Control y Fechas del Componente.
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7.1.1.8 Consulta Hislórica de Cambios de Activos.

Si digitó la opción 57 (Consulta Histórica de Cambios de Activos) se

presentará la pantalla de selección masiva para dicha Consulta" puede
ingresar el Código del Componente y la Fecha del Moümiento en el

cunpo (Ubicacidn) presionar la tecla Int¡o y colocarse en el registro más

cercano, usted por medio del cursor poüá posesionarse en el registro
deseado o ingresar el Número Componente y la Fecha de Movimiento el
campo Clave.

, Si decidió ingresar el Número de Componente y la Fecha de

Moümiento a Consultar en el campo Clave los Valores ingresados
pasan por un proceso de validación y si no existe el registro se le
presentará el siguiente mensaje de error :

Üt El Cótligo del Movimiento ingresado no existe,
verifique
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Caso contrario le presentará la siguiente pantalla
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La siguiente pantalla a presentarse es la Consulta Histónca de Cambios de
Activos, en donde se muesúan los Datos Anteriores y los Datos Actuales
del Moümiento.
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7. 1.1.9 Consulta Hislórica de Traspasos de Aclivos.

I Si decidiO ingresar el Número de Componente y la Fecha de

Moümiento a Consultar en el campo Clave los Valores ingtesados
pasan por un proceso de validación y si no existe el registro se le
presentará el siguiente mensaje de error :

t' et Cddigo del Movimiento ingresado no existe,
verifique
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Caso contrario le presentará la siguiente pantalla

Si digrtó la opción 58 (Consulta Histórica de Traspasos de Activos) se

presentará la pantalla de selección masiva para dicha Consult4 puede

ingresar el Código del Componente y la Fecha del Moümiento en el
canpo (Ubicacidz) presionar la tecla lnto y colocarse en el regisüo más

cercano, usted por medio del cursor podrá posesionarse en el registro
deseado o ingresar el Número Componente y la Fecha de Moümiento el

campo Clave.
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La siguiente pantalla a presentarse es la Consulta Histórica de Traspasos de
Activos, en donde se muesfan los Datos Anteriores y los Datos Actuales
del Movimiento.
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7. I. l. I 0 Consulta Histórics de Depreciaciones.

Si digitó la opción 59 (Consulta Histórica de Depreciaciones) se

presentará la pantalla de selección masiva para dicha Consult4 puede

ingresar la Fecha del Moümiento en el campo (Ubicación) presionar la
tecla Intro y colocarse en el registro más cercano, usted por medio del
cursor podrá posesionarse en el registro deseado o ingresar el la Fecha de
Moümiento el campo Clave.

I Si decidió ingresar el Número la Fecha de Moümiento a Consultar en

el campo Clave el Valor ingresado pasa por un proceso de validación y
si no existe el registro se le presentará el siguiente mensaje de error :

e U Cdaigo del Movimiento ingresado no existe,
verifiqua

Caso contrario le presentará la siguiente pantalla
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La siguiente pantalla a presentarse es la Consulta Histórica de

Depreciaciones, en donde se mueshan los Datos Anteriores y los Datos
Actuales del Moümiento.
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7.I.l.l I Consulta Histórica de Revalúos.

Si digitó la opción 60 (Consulta Hktórica de Revalúos) se presentará la
pantalla de selección masiva para dicha Consulta, puede ingresar el
Código del Componente y la Fecha del Moümiento en el campo
(Ubicación) presionar la tecla Intro y colocarse en el registro más

cercano, usted por medio del cursor podrá posesionarse en el registro
deseado o ingresar el Número del Componente y la Fecha de Movimiento
el campo Clave.

I Si decidió ingresar el Número de Componente y la Fecha de
Moümiento a Consultar en el campo Clave el Valor ingresado pasa por
un proceso de validación y si no existe se el regisfo le presentará el
siguiente mensaje de error :

Ü: El Código del Movimiento ingresado no uiste,
verifique.
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Caso contrario le presentará la siguiente pantalla :
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La siguiente pantalla a presentarse es la Consulta Histórica de Revalúos de
Activos, en donde se muestra el Valor de Revalúo en Moneda Nacional y
Moneda Extranjer4 el Valor Actual Revaluado y demás Datos referentes al
Moümiento.
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Si digitó la opción 6I (Consulta Hi¡tórica de Correcciones Monetarias)
se presentará la pantalla de selección masiva para dicha Consulta; puede
ingresar la Fecha del Moümiento en el campo (Ubicación) presionar la
lecla Int¡o y colocarse en el registro más cercano, usted por medio del
cursor podrá posesionarse en el registro deseado o ingresar la Fecha de

Moümiento el campo Clave.
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, Si decidió ingresar la Fecha de Moümiento a Consultar en el campo
Clave el Valor ingresado pasa por un proceso de validación y si no
existe el registro se le presentará el siguiente mensaje de error:

Üt el Cddigo del Movimiento ingresado no existe,
verifique

Caso contrario le presentará la siguiente pantalla :

7.1.1.12 Consulta Hislórica de Correcciones Monelarias.
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La siguiente pantalla a presentarse es la Consulta Histórica de Correcciones
Monetarias, en donde se muestra el Valor Anterior del Activo el Tipo de
Moned4 el Valor Actual corregido y demás Datos referentes al
Moümiento.
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7.1.1.13 Consulta Histórica de Cambios de Estados.

Si digitó la opción 62 (Consulta Histórica de Cambios de Estados) se

presentará la pantalla de selección masiva para dicha Consulta, puede
ingresar el Código del Componente y la Fecha del Moümiento en el

campo (Uhicaclaz) presionar la tecla Intro y colocarse en el registro más

cercano, usted por medio del cursor podrá posesionarse en el registro
deseado o ingresar el Número de Componente y la Fecha de Moümiento
el campo Clave.

, Si decidió ingresar el Número de Componente, la Fecha de Moümiento
a Consultar en el campo Clave los Valores ingresados pasan por un
proceso de validación y si no existe el registro se le presentará el
siguiente mensaje de error :

lt El Código del Movimiento ingresado no existe,
verifiqua
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Caso contrario le presentará la siguiente pantalla
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La siguiente pantalla a presentarse es la Consulta Histórica de Cambios de
Estados, en donde se muestra el Estado Anterior del Activo, el Estado
Actual y demás Datos referentes al Moümiento.
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7.1.2 Consulta por Orden Alfabético.

Al escoger la opción 2 (Consulta por (hden Alfabaico) se presentará la
pantalla de selección masiva para dicha Consult4 puede ingresar el
nombre del Responsable en el campo (Ubicación) presionar la tecla lntro
y colocarse en el registro más cercano, usted por medio del cursor podrá
posesionarse en el registro deseado o ingresar el Número de Documento
en el campo Clave (Nro. Documento).

I Si decidió ingresar el Número de Documento a Consultar en el campo
Clave el Número ingresado pasa por un proceso de validación y si no
existe el Responsable se le presentará el siguiente mensaje de enor :

I El Documento ingresado no üiste, veriJit¡ue

Caso contrario le presentará la siguiente pantalla
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La siguiente pantalla a presentarse es la Consulta masiva de Activos por
Responsable; puede ingresar el Código del Acúvo en el campo
(Ubicación) presionar la tecla Intro y colocarse en el registro más

cercano, usted por medio del cursor podrá posesionarse en el registro
deseado o ingresar el Número del Activo en el campo Clave (Nro. Activo)
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I Si decidió ingresar el Número del Activo a Consultar en el campo Clave
el Número ingresado pasa por un proceso de validación y si no existe el
registro se le presentará el siguiente mensaje de enor :

e Acfivo no exisTe, verijiqua

Caso contrario le presentará la siguiente pantalla :
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La siguiente pantalla a presentarse es la Consulta General de Valores de
Activos, en donde se encuentran los Saldos de los Activos y muestra en la
parte inferior diferentes opciones para poder accesar a toda clase de
información referente al Activo ingresado las cuales ya detallé
Anteriormente.
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7.1.3 Consulta de Activos por Departamenlo.

I Si decidió ingresar el Código del departamento a Consultar en el campo
Clave el Número ingresado pasa por un proceso de validación y si no
existe el departamento se le presentará el siguiente mensaje de error:

Ü' El Departamenfo ingresado no erkte, verifique

Caso contrario le presentará la siguiente pantalla :
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AI escoger la opción 7 (Consulta de Activos por Departamento) se

presentará la pantalla de selección masiva para dicha Consult4 usted por
medio del cursor podrá posesionarse en el registro deseado o ingresar el
Código del departamento en el campo Clave.
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La siguiente pantalla a presentarse es la Consulta masiva de Activos por el
departamento seleccionado, usted por medio del cursor podrá posesionarse
en el registro deseado o ingresar el Número del Activo en el campo Clave.

I Si decidió ingresar el Número del Activo a Consultar en el campo Clave
el Número ingresado pasa por un proceso de validación y si no existe el
regisro le presentará el siguiente mensaje de error :

C Aoivo no exkte, verifique

Caso contrario le presentará la siguiente pantalla
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La siguiente pantalla a presentarse es Ia Consulta general de Valores de
Activos, en donde se encuentran los Saldos de los Activos y muestra en la
parte inferior diferentes opciones para poder accesar a toda clase de
información referente al Activo ingresado las cuales ya detallé
Anteriormente.
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7.1.4 Consulta de Activos Arrendados.

Al escoger la opción l0 (Consulta de Activos Arrendados) se presentará
la pantalla de selección masiva para dicha Consult4 usted por medio del
cursor podrá posesionarse en el registro deseado o ingresar el Código del
Activo en el campo Clave.

I Si decidió ingresar el Código del Activo a Consulta¡ en el campo Clave
el Número ingresado pasa por un proceso de validación y si no existe el
Acüvo se le presentará el siguiente mensaje de error :

5 Activo no uiste, verifique

Caso con[ario le presentará la siguiente pantalla
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La siguiente pantalla a presentarse es la Consulta general de Valores de

Activos, en donde se encuenran los Saldos de los Activos y muestra en la
parte inferior diferentes opciones para poder accesar a toda clase de

información referente al Activo ingresado las cuales ya detallé
Anteriormente.
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Al escoger la opción 14 (Consulta de Activos Traspasados) se presentará
la pantalla de selección masiva para dicha Consulta; puede ingresar el
Código del Activo en el campo (Ubicación) presionar la tecla Intro y
colocarse en el registro más cercano, usted por medio del cursor podrá
posesionarse en el registro deseado o ingresar el Código del Activo en el
campo Clave (Nro. Activo).

, Si decidió ingresar el Código del Activo a Consultar en el campo Clave
el Número ingresado pasa por un proceso de validación y si no existe el
Activo se le presentará el siguiente mensaje de error :

t Activo no exíste, verifiqua

Caso confario le presentará Ia siguiente pantalla :
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La siguiente pantalla a presentarse es la Consulta General de Valores de
Activos, en donde se encuentran los Saldos de los Activos y muesúa en la
parte inferior diferentes opciones para poder accesar a toda clase de
información referente al Activo ingresado las cuales ya detallé
Anteriormente.
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7.2 Consultas de Movimientos.

En este Menú se encuenüan todas las

Moümientos diarios de los Activos y son :

opciones para Consultar los

Consulta de lngreso de Activos Fijos.

Consulta de Ingreso de Componentes.

Consulta de Cambios de Activos (Local).

Consulta de Traspasos de Activos.

Consulta de Revalúos de Activos.

Consulta Cambios de Estados de Activos.

Consulta lngteso o Renovación de Seguros

Consulta Ingreso Renovación Arrendamiento, etc

A continuación se detallan algunas de las opciones del Menú de Consultas de
Moümientos:
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7.2.1 Consulta de Ingreso de Activos.

Al escoger la opción I (Consulta de Ingreso de Activos) se presentará la
pantalla de selección masiva para dicha Consulta, puede ingresar el
Código del Activo en el campo (Uhicación) presionar la tecla lnto y
colocarse en el regisno más cercano, usted por medio del cursor podrá
posesionarse en el registro deseado o ingresar el Código del Activo en el
campo Clave (Nro. Activo).

, Si decidió ingresar el Código del Activo a Consultar en el campo Clave
el Número ingresado pasa por un proceso de validación y si no existe el
Activo se le presentará el siguiente mensaje de error :

J Activo no existe, verifique-

Caso conüario le presentará Ia siguiente pantalla
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La siguiente pantalla a presentarse es la Consulta de Ingreso de Activos
Fijos, en donde se muesüan los Datos del Activo y la Clasificación del
mismo.

Si presiona la tecla Inoo se presentará la siguiente pantalla en donde se

muestran los Datos de Ubicación del Responsable y los Valores del Activo
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Al presionar la lecla Intro se presentará la siguiente pantalla en donde se

muestran los Datos de Control y Datos Contable del Activo.

Con la tecla funcional F0ó se muestra los Datos del Contrato de Seguro si

el Activo si lo tuüere.
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Con la tecla funcional F07 se presentará la pantalla de selección masiva
para de partes de Activos compuestos, puede ingresar el Código del
Componente en el campo (Ubicación) presionar la tecla Intro y colocarse
en el registro más cercano, usted por medio del cursor podrá posesionarse
en el registro deseado o ingresar el Código del Activo en el campo Clave
(Nro. Componente).

I Si decidió ingresar el Número de Componente a Consultar en el campo
Clave el Número ingresado pasa por un proceso de validación y si no
existe el Activo se le presentará el siguiente mensaje de error :

I Componente no existe, verifique

Caso contrario le presentará la siguiente pantalla
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La siguiente pantalla a presentarse es la Consulta de lngreso de
Componentes, en donde se muestran los Datos del Número de Componente,
Descripción, Marca del Componente y los demás Datos referente al
Componente.

Con la tecla funcional FOE se muestra los Datos del Contrato de
A¡rendamiento si el Activo tuüere.
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Con la tecla funcional F09 se muestra los Datos del Contrato de Garantía si
el Activo tuüere.
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7.2.1 Consulta de Ingreso de Componentes.

Al escoger la opción 2 (Consulta de lngreso de Componentes de Activos)
se presentará la pantalla de selección masiva para dicha Consult4 puede
ingresar el Código del Componente en el campo (Ubicación) presionar la
tecla lntro y colocarse en el registro más cercano, usted por medio del
cursor podrá posesionarse en el regisho deseado o ingresar el Código del
Componente en el campo Clave (Nra. Activo).

S Si decidió ingresar el Código del Componente a Consultar en el campo
Clave el número ingresado pasa por un proceso de validación y si no
existe el Activo se le presentará el siguiente mensaje de error :

Ü' Componeúe no existe, veri/ique
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La siguiente pantalla a presentarse es la Consulta de Ingreso
Componentes de Activos Fijos, en donde se mues[an los Datos
Componente y los Valores del mismo.
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Si presiona la tecla Intro se presentará la siguiente pantalla en donde se
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Con la tecla funcional F09 se muestra los Datos del Contrato de Garantia si
el Componente tuüere.
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7.2.2 Consulta Ingreso Cambios de Activos (Local).

Al escoger la opción 3 (Consulta de lngreso de Cambios de Activos
Locales) se presentará la pantalla de selección masiva para dicha
Consult4 puede ingresar el Código del Activo o Componente en el campo
(Ubicación) presionar [a tecla Intro y colocarse en el registro más

cercano, usted por medio del cursor podrá posesionarse en el registro
deseado o ingresar el Código del Componente en el campo Clave (Nrn
Activo).
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, Si decidió ingresar el Código del Activo o Componente a Consultar en

el campo Clave el número ingresado pasa por un proceso de validación
y si no existe el Activo o Componente se le presentará el siguiente
mensaje de error :

jt Activo o Componente no existe, verifique

Caso contrario le presentará la siguiente pantalla
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La siguiente pantalla a presentarse es la Consulta Detallada de Cambios de

Activos Fijos, en donde se muesúan los Datos Actuales y los Nuevos Datos
del Moümiento.
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7.2.3 Consulta de In reso de Traspasos de Activos.

Al escoger Ia opción 4 (Consulta de Ingreso de Traspasos & Adiux ent¡e
Agencias) se presentará la pantalla de selección masiva para dicha
Consulta puede ingresar el Código del Activo o Componente en el campo
(Ubicación) presionar la tecla lntro y colocarse en el registro más

cercano, usted por medio del cursor podrá posesionarse en el registro
deseado o ingresar el Código del Componente en el campo Clave (Nra
Activo).
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I Si decidió ingresar el Código del Acüvo o Componente a Consulta¡ en

el campo Clave el número ingresado pasa por un proceso de validación
y si no existe el Activo o Componente se [e presentará el siguiente
mensaje de error :

t: Activo o Componente no exisle, verifique.

Caso contrario le presentará la siguiente pantalla
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La siguiente pantalla a presentarse es la Consulta Detallada de Traspasos de
Activos Fijos, en donde se muestran los Datos Actuales y los Nuevos Datos
del Moümiento.
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7.2.4 Consulta de Ingreso de Activos Revaluados.

Al escoger la opción 5 (Consulta de lngreso de Activos Revaluados) se

presentará la pantalla de selección masiva para dicha Consulta, puede

ingresar el Código del Activo o Componente en el campo (Ubicación)
presionar la tecla Intro y colocarse en el registro más cercano, usted por
medio del cursor podrá posesionarse en el registro deseado o ingresar el
Código del Activo o Componente en el campo Clave (Nra Activo).

I Si decidió ingresar el Código del Activo o del Componente a Consultar
en el campo Clave el número ingresado pasa por un proceso de
validación y si no existe el Acúvo se le presentará el siguiente mensaje
de enor :

t' Activo o Componente no existe, verifique.
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La siguiente pantalla a presentarse es la Consulta Detallada de Revalúos de
Activos Fijos, en donde se muesúen los Datos Actuales y los Nuevos Datos
del Moümiento.
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7.2.5 Consulta Ingrao Cambios de Estados de Aclivos.

Al escoger la opción 6 (Consulta de Ingreso de Cambios de Estados de

Activos) se presentará la pantalla de selección masiva para dicha Consulta,
puede ingresar el Código del Activo o Componente en el campo
(Ubicación) presionar la tecla Intro y coloca¡se en el registro más

cercano, usted por medio del cursor podrá posesionarse en el registro
deseado o ingresar el Código del Activo o Componente en el campo Clave
(Nro. Activo).

I Si decidió ingresar el Código del Activo o del Componente a Consultar
en el campo Clave el número ingresado pasa por un proceso de

validación y si no existe el Acüvo se le presentará el siguiente mensaje
de error :

5 Aaivo o Componente no existe, verifique.
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Caso contrario le presentará la siguiente pantalla
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La siguiente pantalla a presentarse es la Consulta de Cambios de Estados de
Activos, en donde se muestran los Datos Actuales y los Nuevos Datos del
Moümiento.
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7.2.6 Consulta de Ingreso o Renovación de Seguros.

AI escoger la opción 7 (Consulta de lngren o Renovación de Contratt¡s
de Seguros) se presentará la pantalla de selección masiva para dicha
Consulta; puede ingresar el Código del Activo y el Secuencial de Contrato
en e[ campo (Ubicación) presionar la tecla Intro y colocarse en el registro
más cercano usted por medio del cursor podrá posesionarse en el registro
deseado o ingresar el Código del Activo y el Secuencial del Contrato en el
campo Clave (Nro, Activo).

I Si decidió ingresar el Código del Activo y el Secuencial de Contrato a

Consultar en el campo Clave los Valores ingresados pasan por un
proceso de validación y si no existe la Transacción se le presentará los
siguientes mensajes de error :

t Et nú^ero de Activo ingresado no exkte, veriJique

Üt El Cont oto de Seguros no esta en el Archivo de
Movimientos.
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Caso contrario le presentará la siguiente pantalla :
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La siguiente pantalla a presentarse es la Consulta Detallada de Ingreso de

Seguros de Activos, en donde se muestran los Datos referentes al Confato.
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727 Consulta Ingreso o Renovación de Arrendamiento.

Al escoger la opción I (Consulta de lngreso o Renovación de Contrakts
de Arrendamienf¿) se presentará la pantalla de selección masiva para

dicha Consult4 puede ingresar el Código del Activo y Secuencial del

Contrato en el campo (Ubicación) presionar la tecla Intro y colocarse en

el registro más cercano, usted por medio del cursor podrá posesionarse en

el registro deseado o ingresar el Código del Activo y el Secuencial del

Conúato en el campo Clave (Nro. Activo).

, Si decidió ingresar el Código del Activo y el Secuencial de Contrato a

Consultar en el campo Clave los Valores ingresados pasan por un
proceso de validación y si no existe la Transacción se le presentará los
sigui€ntes mensajes de error :

I Et número de Activo ingrasado no uiste, verilique.

Üt El Connau de Seguros no esta en el Archivo de
Movimientos.
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La siguiente pantalla a presentarse es la Consulta Detallada de Ingreso de

Seguros de Activos, en donde se muestran los Datos reflerentes al Contrato.
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Al escoger la opción 9 (Consulta de Ingraso de Novedades Ce Activos) se

presentará la pantalla dc selección masiva para dicha Consulta, puede

ingresar el Código del Activo o Componente en el campo (Ubicación)
presionar la tecla lnt¡o y colocarse en el registro más cercano; usted por
metlio del cursor podrá posesionarse en el registro deseado o ingresar el

Código del Activo o Componente en el campo L-lave (ñio. Activtt).

/ Si aecidió ingresar el Código del A*ivo o del Componente a Consultar
en el campo Clave cl número ingresado pasa por un proceso de
validación y si no existe el Activo se le presentará el siguiente mensa.je

de error :

lD Activo o Componente no eriste, veriJique

Caso contrario le presentará la siguiente pantalla
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La siguiente pantalla a presentÍuse es la Consulta Detallada de Novedades
de Activos, en donde se muestran los Datos del Comentario ingresado.
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z3 Consulfas del Slstemo.

En este Menú se encuentran todas
parámetros del Sistema y son :

las opciones para Consultar los
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Transacciones.

Motivos.

Partidas Contables.

Métodos de Depreciación

Tipos de Activos.

Estados de Activos.

Depafamentos.

Marcas.

Distribuidores. etc.
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A continuación se detallan algunas de las opciones del Menú de Consultas
del Sistema :
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7.3.1 Consulta de Trsnsacciones.

Al escoger la opción 2 (Consulta de Transacciones) se presentará la
pantalla de selección masiva para dicha Consult4 puede ingresar el
Código de la Transacción en el campo (Ubicación) presionar la tecla Int¡o
y colocarse en el registro más cercano usted por medio del cursor podrá
posesionarse en el registro deseado o ingresar el Código de la Transacción
en el campo Clave (Código).

I Si decidió ingresar el Código de la Transacción a Consulta¡ en el campo
Clave el Valor ingresado pasa por un proceso de validación y si no
existe la Transacción se le presentará el siguiente mensaje de error :

C Transacción no exLste, verifique

Caso conEario le presentará la siguiente pantalla :
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La siguiente pantalla a presentarse es la Consulta Detallada de la
Transacción seleccionada en donde se muestran los Datos referentes a su

Definición.
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7.3.2 Consulta de Motivos.

Al escoger la opción 3 (Consulta de Motivos) se presentará la pantalla de
selección masiva para dicha Consulta puede ingresar el Código de la
Transacción y del Motivo en el campo (Ubicación) presionar la tecla Int¡o
y colocarse en el regisüo más cercano usted por medio del cursor podrá
posesionarse en el regisho deseado o ingresar el Código de la Transacción
relacionada con el Motivo y el Código del mismo en el campo Clave
(Código).

I Si decidiO ingresar el Código de la Transacción y del Motivo a

Consultar en el campo Clave los Valores ingresados pasan por un
proceso de validación y si no existe el Motivo se le presentará el
siguiente mensaje de error :

5 Mofivo no uiste, verifique-

Caso contrario le presentará la siguiente pantalla
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La siguiente pantalla a presentarse es la Consulta Detallada del Motivo
seleccionado, en donde se muesüan los Datos referentes su Definición.
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7.3.3 Consulta de Paflidas Contables.

Al escoger la opción 3 (Consulta de Partidas Contables) se presentará la
pantalla de selección masiva para dicha Consulta; puede ingresar el

Código de la Partida Contable en el campo (Ubicación) presionar la tecla
Intro y colocarse en el regisúo más cercano usted por medio del cursor
podrá posesionarse en el registro deseado o ingresar el Código de la
Transacción, Motivo y Tipo de Activo en el campo Clave.

I Si decidió ingresar el Código de la Transacción, Motivo y Tipo de
Activo a Consultar en el campo Clave los Valores ingresados pasan por
un proceso de validación y si algún dato está mal ingresado se le
presentarán los siguiente mensajes de error :

Transacción no exLste, verijique
Motivo no existe, verifique

Código de Tipo no existe, verilique
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Caso contrario le presentará la siguiente pantalla :
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La siguiente pantalla a presentarse es la Consulta Detallada de la Partida
Contable seleccionad4 en donde se muestran los Datos referentes a la
Definición de la misma.
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7.3.4 Consulta de Métodos de Depreciación.

Al escoger la opción 5 (Consulta de Métodos de Depreciación) se

presentará la pantalla de selección masiva para dicha Consult4 puede

ingresar el Código Método en el campo (Ubicación) presionar la tecla
Intro y colocarse en el regisúo más cercano usted por medio del cursor
podrá posesionarse en el registro deseado o ingresar el Código del Método
en el campo Clave (Código).

e'' Cóaigo inuistente, veri/ique
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P Si decidió ingresar el Método a Consultar en el campo Clave el Valor
ingresado pasa por un proceso de validación y si no existe se le
presentará el siguiente mensaje de error :

Caso contrario le presentará la siguiente pantalla :
t
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La siguiente pantalla a presentarse es la C, nsulta Detallada del Método
seleccionado, en donde se muesüan los D¿.os 'eferer es a su Definición.
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7.3.5 Consulto de Tipos de Activos.

Al escoger la opción 6 (Consulta de Tipo de Activos) se presentará la
pantalla de selección masiva para dicha Consulta; puede ingresar el

Código del Tipo en el campo (Ubicación) presionar Ia tecla lnfio y
colocarse en el registro más cercano usted por medio del cursor podrá
posesionarse en el regisúo deseado o ingresar el Código del Tipo de

Activo en el campo Clave (Nro. Clase).

I Si decidió ingresar el Tipo de Activo a Consultar en el campo Clave el

Valor ingresado pasa por un proceso de validación y si no existe se Ie
presentará el siguiente mensaje de error :

5t Código inexistente, verifique

Caso contrario le presentará la siguiente pantalla :
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La siguiente pantalla a presentarse es la Consulta Detallada del Tipo de
Activo seleccionado, en donde se muestran los Datos referentes a su

Definición.

,^ 04
1

CEilI

03

110I

it!a c

[mE

0:38:21
/8tt

18
11E8S18fCiC8¡

¡dentlFleódor Cont¡ble
Curnt¡ Cont.bI"
Crntro 6t Costo
Dcscrlpc,lbn de Cscnt§

cbdloo É flgo
DrscrtDclbñ dtt flDo
¡los or Yio¡ utl tI 0aprcci¿ción

(

(!
I

I
nt

eoi¡i

i

It:-_T-!f j,Y-rY', I'-:=..:T: ry :Y:f,,T:Yj3B



7.3.6 Consulta de Estados de Activos.

Al escoger la opción 7 (Consulta de Estotlos de Activos) se presentará la
pantalla de selección masiva para dicha Consult4 puede ingresar el
Código del Estado en el campo (Ubicación) presionar la tecla Inúo y
colocarse en el registro más cercano usted por medio del cursor podrá
posesionarse en el registro deseado o ingresar el Código del Estado en el
campo Clave (Código).

I Si decidió ingresar el Código de Estado a Consultar en el campo Clave
el Valor ingresado pasa por un proceso de validación y si no existe se le
presentará el siguiente mensaje de error :

5 CUigo inexktente, verifique

Caso contrario le presentará la siguiente pantalla :
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La siguiente pantalla a presentarse es la Consulta Detallada del Estado
seleccionado, en donde se muesúan los Datos referentes a su Definición.
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7.3.7 Consulta de Departamenlos.

Al escoger la opción I (Consulta de Departamenlas) se presentará la
pantalla de selección masiva para dicha Consulta; puede ingresar el
Código del Departamento en el campo (Ubicación) presionar la tecla Int¡o
y colocarse en el registro más cercano usted por medio del cursor podrá
posesionarse en el regisúo deseado o ingresar el Código del Departamento
en el campo Clave (Código).

I Si decidió ingresar el Código del Departamento a Consultar en el campo
Clave el Valor ingresado pasa por un proceso de validación y si no
existe se le presentará el siguiente mensaje de error :

Ü' Código inexistente, verifique

Caso contrario le presentará la siguiente pantalla :
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La siguiente pantalla a presentarse es la Consulta Detallada del
Departamento seleccionado, en donde se muesfran los Datos referentes a su

Deñnición.
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7.3.8 Consulta de Marcas.

Al escoger la opción 9 (Consulta de Marcas) se presentará la pantalla de
selección masiva para dicha Consult4 puede ingresar el Código de la
Ma¡ca en el campo (Ubicación) presionar la tecla Intro y colocarse en el
registro más cercano; usted por medio del cursor podrá posesionarse en el
regisúo deseado o ingresar el Código de Ia Marca en el campo Clave
(Código).

I Si decidió ingresar el Código de la Ma¡ca a Consultar en el campo
Clave el Valor ingresado pasa por un proceso de validación y si no
existe se le presentará el siguiente mensaje de error :

Ü" Código inexistente, verijique

Caso contrario le presentará la siguiente pantalla
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La siguiente pantalla a presentarse es la Consulta Detallada de la Marca
seleccionado, en donde se muestran los Datos referentes a su Defrnición.
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7.3.9 Consulta de Distribuidores.

Al escoger la opción I0 (Consulta de Dkttibuidoran) se presentará la
pantalla de selección masiva para dicha Consulta; puede ingresar el
Código de la Compañia en el campo (Ubicación) presionar la fecla Intru y
colocarse en el registro más cercano, usted por medio del cursor podrá
posesionarse en el registro deseado o ingresar el Código del Distribuidor
en el campo Clave (Código).

, Si decidió ingresar el Código del Distribuidor a Consultar en el campo
Clave el Valor ingresado pasa por un proceso de validación y si no
existe se le presentará el siguiente mensaje de error :

e CUigo no existe, verifique
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La siguiente pantalla a presentarse es la Consulta Detallada del Distribuidor
seleccionado, en donde se muestran los Datos referentes a su Definición.
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7.3.10 Consulta de Compañías de Seguros.

Al escoger la opción I I (Consulta de Compañías de Seguros) se

presentará la pantalla de selección masiva para dicha Consulta; puede
ingresar el Código de la Compañia en el campo (Ubicacilin) presionar la
lecla Intro y colocarse en el registro más cercano, usted por medio del
cursor podrá posesionarse en el regisúo deseado o ingresar el Código de la
Compañia en el campo Cla,re (Código).
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I Si decidiO ingresar el Código de la Compañia a Consultar en el campo
Clave el Valor ingresado p¿rsa por un proceso de validación y si no
existe se le presentará el siguiente mensaje de error :

e' CAako no exí¡te, veri/ique

Caso contrario le presentará la siguiente pantalla :
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La siguiente pantalla a presentarse es la Consulta Detallada de la Compañía
de Seguro seleccionad4 en donde se muestran los Datos referentes a su
Definición.
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7.3.11 Consulta de Compañías Arrendatarias.

Al escoger la opción 12 (Consulta de Compañías Arrendatarias) se

presentará la pantalla de selección masiva para dicha Consulta, puede
ingresar el Código de la Compañia en el campo (Ubicación) presionar la
tecla Intro y colocarse en el registro más cercano, usted por medio del
cursor podrá posesionarse en el regisúo deseado o ingresar el Código de la
Compañia en el campo Clave (Código).

!l:¡lAE! 16/611¿848
0: 48:38r¡ á e

991 Le Pn€FERton S.0. SRA. FOSA SORJA D€ ICÁ¿A 55 456

E

S Si decidió ingresar el Código de la Compañia a Consultar en el campo
Clave el Valor ingresado pasa por un proceso de validación y si no
existe se le presentará el siguiente mensaje de error :

Caso contrario le presentará la siguiente pantalla
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La siguiente pantalla a presentarse es la Consulta Detallada de la Compañía
Arrendataria seleccionada, en donde se muestran los Datos referentes a su

Definición.
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7.3.12 Consulta de Modalidad de cargo.

Al escoger la opción 13 (Consulta de Modalidades de Cargo) se

presentará la pantalla de selección masiva para dicha Consulta puede

ingresar el Código de la Modalidad en el campo (Ubicación) presionar la

tecla Intro y colocarse en el regisúo más cercano; usted por medio del

cursor podrá posesionarse en el regisúo deseado o ingresar el Código de la
Marca en el campo Clave (Código).
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S Si decidió ingresar el Código de la Modalidad a Consultar en el campo
Clave el Valor ingresado pasa por un proceso de validación y si no
existe se le presentará el siguiente mensaje de error :

5' Cda*, inexistente, veri/ique

Caso contrano le presentará [a siguiente pantalla
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La siguiente pantalla a presentarse es la Consulta Detallada de la Modalidad
seleccionado, en donde se muesüan los Datos referentes a su Definición.
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7.3.13 Consulta de PorcenÍajes de Reexpresión.

Al escoger la opción 14 (Consuba de Porcenfajes de Reexpresión) se

presentará la pantalla de selección masiva para dicha Consulta, puede
ingresar la Fecha de Ingreso del Porcentaje en el campo (Ubicación)
presionar la tecla lntro y colocarse en el registro más cercano; usted por
medio del cursor podrá posesionarse en el regisúo deseado o ingresar la
Fecha de Ingreso del Porcentaje en el campo Clave (Código).

, Si decidió ingresar la Fecha de Ingreso del Porcentaje a Consultar en el
campo Clave el Valor ingresado pasa por un proceso de validación y si
no existe se Ie presentará el siguiente mensaje de error :

e No exíste "Á de
ingrevda, verifique.

Reupresión con la Fecha

Caso contrario le presentará la siguiente pantalla :
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La siguiente pantalla a presentarse es la Consulta Detallada del Porcentaje
seleccionado, en donde se muestran los Datos referentes a su Definición.
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t. MttnfenimienÍo de Usuurios.

En el módulo de Manteniendo de Usuarios se encuentra toda la información
complementaria de los Activos como son los Departamentos, Distribuidores etc.,
este módulo se encuentra divrdido en las siguientes opciones :

A continuación se detallan de las opciones del Menú de Mantenimiento de

Usuarios:
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Mantenimiento de Departamentos .

Mantenimiento de Marcas.

Mantenimiento de Distribuidores.

Mantenimiento de Compañias de Seguros.

Mantenimiento Compañías Arrendatarias.
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B. t Mantenimlento de Departamentos,

Al escoger la opción I (Mantenimiento de Departamentos) se presentará
la pantalla de selección masiva para dicho Mantenimiento.

S Si ,a ha realiza¡ un Modificación ingrese el Código del Departamento
en el campo Clave y presione Intro el Valor ingresado pasa por un
proceso de validación y si no existe el Departamento ingresado se le
presentará el siguiente mensaje de enor :

C Cdaigo inexistente, verifique.

I Si va ha realizar un Ingreso de Departamento debe posesiona¡ el cursor
el campo Código y presionar la ¡ecla Intro (Los campos de entrada se

presentarán en blanco).
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I La siguiente pantalla a presentarse es la pantalla lndiüdual de
Mantenimiento de Departamentos, en donde debe Modificar o Ingresar
los Datos corresponüentes.

I Al tutar de actualizar la información está pasa por un proceso de
validación y si existe algún enor de ingreso o algún campo necesario
esta en blanco se presentará el siguiente mensaje :

C Olrido Ingresar descripción, verilique.
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8.2 Mantenimiento de Marcas,

Al escoger la opción 2 (Mantenimiento de Marcas) se presentará la
pantalla de selección masiva para dicho Mantenimiento.
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e Cdaigo inexistente, verijique

I Si ,a ha realizar un Ingreso de Ma¡ca debe posesionar el cursor el
campo Código y presionar la tecla Intro (Los campos de entrada se

presentarán en blanco).

F ir' .1.: ,-r.r,:r

I Si ua ha realizar un Modifrcación ingrese el Código de la Marca en el
campo Clave y presiona Intro el Valor ingresado pasa por un proceso
de validación y si no existe la Marca ingresada se le presentará el
siguiente mensaje de error :

f-.\wTry.* ,



I La siguiente pantalla a presentarse es la pantalla Indiüdual de
Mantenimiento de Marcas, en donde debe Modificar o Ingresar los
Datos correspondientes-

I Al tatu de actualizar la información está pasa por un proceso de
validación y si existe algún error de ingreso o algún campo necesario
esta en blanco se presentará el siguiente mensaje :

Ü' Oluido Ingranar descripción, verifique
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83 Mantenimiento de Distrlbuidores.

Al escoger la opción 3 (Mantenimiento de Distribuidores) se presentará la
pantalla de selección masiva para dicho Mantenimiento.
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I Si ,a ha realizar un Modificación ingrese el Código del Distribuidor en

el campo Clave presione Int¡o el Valor ingresado pasa por un proceso
de validación y si no existe el Distribuidor ingresado se le presentará el
siguiente mensaje :

5 Caaigo no existe, verifique-

I Si ua ha realizar un Ingreso de Dist-ibuidor debe posesionar el cursor el
campo Código y presionar la tecla Intro (Los campos de entrada se

presentarán en blanco).

6l-,?:?-rY:'.,,Eryv7 W #-,.T.!E!¡



I La siguiente pantalla a presentarse es la pantalla lndiüdual de

Mantenimiento de Distribuidores , en donde debe Modificar o Ingresar
los Datos correspondientes.

I Al ttatar de actualizar la información está pasa por un proceso de
validación y si existe algún enor de ingreso o algun campo necesario
esta en blanco se presentará los siguientes mensajes de error
correspondientes :

t Ingrese Nombre de la Compañía
I Faha la Di¡ección de la Compañíu

e' Irgr"t" Número Telefiinico.

Ct Ingrese Nombre del Contacto,
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8,4 Montenlmlento de Compañlss de §eguros.

Al escoger la opción 4 (Manlenimiento de Compañías de Seguros) se

presentará la pantalla de selección masiva para dicho Mantenimiento.

I Si u" ha realizar un Modiñcación ingrese el Código de la Compañia en

el campo Clave presione lnto el Valor ingresado pasa por un proceso
de validación y si no existe el Distribuidor ingresado se le presentará el
siguiente mensaje :

t CAd*, no existe, verifique

I Si ," ha realizar un Ingreso de Compañia de Seguros debe posesionar el

cursor el campo Código y presionar la tecla Intro (Los campos de
enbada se presentarán en blanco).
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I La siguiente pantalla a presentarse es la pantalla Indiüdual de
Mantenimiento de Compañía de Seguros, en donde debe Modificar o
Ingresar los Datos correspondientes

I Al trat- de actualizar Ia información está pasa por un proceso de
validación y si existe algún error de ingreso o algún campo necesario
esta en blanco se presentarán los siguientes mensajes de error
correspondientes :
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I Ingres" Nombre de la Compañía
5 Faha la Dirección de la Compañía
t' Ingr"t" Número Telefónico.

t' lngrese Nombre tlel Contacto,
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8.5 Mantenlmiento Compañfos de Arrendamlento.

Al escoger la opción S (Mantenimiento Compañías de Arrendamiento) se

presentará la pantalla de selección masiva para dicho Mantenimiento.

I Si ,. ha realizar un Modificación ingrese el Código de la Compañía en
el campo Clave presione Intro el Valor ingresado pasa por un proceso
de validación y si no existe el Distribuidor ingresado se le presentará el
siguiente mensaje :

C Cd,tiÍlo no existe, verifique

I Si ua ha realizar un Ingreso de Compañia de Arrendamiento debe
posesionar el cu¡sor el campo Código y presionar la tecla Intro (Los
campos de en[ada se presentarán en blanco).
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# La siguiente pantalla a presentarse es la pantalla
Mantenimiento de Compañia de Arrendamiento, en
Modificar o Ingresar los Datos correspondientes.
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I Al tr"tar de actualizar la información está pasa por un proceso de
validación y si existe algún error de ingreso o algun campo necesario
esta en blanco se presentarán los siguientes mensajes de error
correspondientes :

t lrgr"te Nombre de la Compañia

e ' Falta la Dirección de la Compañía
l' Ingrese Número TetefiSnico,

l' Ingrese Nombre del Contacto.
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Capítulo 9
Proceso Diario



En el módulo de Proceso Diano se encuentra toda la información fundamental
para los Activos como son:los Ingresos de Activos, Revalúos, Cambios de

Estados, Ciene Diario etc., este módulo se encuentra diüdido en las siguientes
opciones:

lngreso de Activos Fijos.

Ingreso de Componentes.

Cambios de Activos (Local ).

Traspasos de Activos (Agencia ).

Revalúos de Activos.

Cambios de Estados de Achvos.

Ingreso o Renovación de Seguros, etc
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A continuación se detallan de las opciones del Menú de Proceso Diario:

e. Proceso Diurio.
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9.1 Ingreso de Activos Fijos.

Al escoger la opción I (lngreso de Activos Fijos) se presentará la pantalla
de selección masiva para dicho Mantenimiento.
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I Si ,u ha realizar una Modifrcación ingrese el Código del Activo en el
campo Clave presione Intro el Valor ingresado pasa por un proceso de
validación y si no existe el Activo ingresado se le presentará el
siguiente mensaje de error :

e Activo no existe, verifique-

I Si ," ha realizar un Ingreso de Activo debe posesionar el cursor el
campo Nra, Activo presionar la tecla Intro (Los c¿rmpos de enúada se

presentarán en blanco ). n'r
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I La siguiente pantalla a presentarse es una de las pantallas de Ingreso de
Activos la cual contiene los Datos del Acúvo y su Clasificación, usted
debe Modificar o Ingresar los Datos correspondientes.

I Si esta modificando el regisro se le presentará en la pantalla la tecla
funcional F23 (Eliminar ) AI tratar de Actualizar la información, o
pas¿[ a la siguiente pantalla los Datos pasan por un proceso de
validación y si existe algún enor de ingreso o algun campo necesario
esta en blanco se presentarán los siguientes mensajes :

t Ingrese Descripción tlel Activo.
J Faka Ingresar la Marca del Activo.
5' Olrido Ingresar el Modelo del Activo.
t Ingrete la Modalidad de cargo.

e faha Ingresar ta Clase del Activo.
t H CdA*o de Marca no exkte verifique-

J La Modalidad de cargo ingresada no es valida,
verifique

t' El Tipo de Activo no exisTe, verifique.
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I Al t¡atar de Actualizar la información, o pasar a la siguiente pantalla los
Datos pasan por un proceso de validación y si existe algún enor de
ingreso o algún campo necesario esta en blanco se presentará los
siguientes mensajes de error respect¡vamente :

t' Otuid, Ingrasar el Departamento,

t' Oluido Ingresar el Tipo de Documento.

et Obido Ingresar el Número de Documenfo.

e Ingrese el Distribuidor del Activo.
e ' No ha ingresado el Valor del Activo en Monedo

Nacional.
e El Documento del Empleado no erkte
e U CAAigo det Distribuidor no existe
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# A continuación se presentará la siguiente pantalla de Ingreso de Activos
la cual contiene los Datos de Ubicación, Responsable, y Valores del
Activo, usted debe Modificar o lngresar los Datos correspondientes.
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5 No ha ingresado el Valor del Activo en Moneda
Extranjera

5t El Tipo de Moneda ingresado no es valido,
verifique

I A continuación se presentará la pantalla de lngreso de Activos la cual
contiene Datos de Control y Datos Contables, usted debe Modificar o
lngresar los Datos conespondientes.

I Al tr"trr de pasar a las siguientes pantallas y si existe algún error de
ingreso o algún campo necesario esta en blanco se presentarán los
siguientes mensajes de error respectivamente :

5' Otuido Ingresar el Tipo de Documento.

e' Obido Ingrasar el Número de l)ocumento.
lt Ingr"se Ia Agencia de Adquisición.

C' Otuid, lngresar el Departamento.
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I Si ingresó en el Tipo de Moneda el Valor I (Dólar) debe ingresar un
Valor en el campo de Moneda ExÍanjera, y si ha ingresado Valor en
el campo Moneda Extranjera debe ingresar el Valor del Tipo de la
Moneda, de no ser asi se presentarán los mensajes de error
re spectivamente :
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t Fatto Ingrasar la Orden de Compro
t Fotto Ingresar el Número de Factura
I La Fecha de Adquisición estd en hlanco, verilique
I Ot CdAigo del Departamento no exisfe, veriJique

5 El Formoto de la Fecha es Año, Mes, l)ía,
verifique.

I Sl el Activo posee Seguros, Componentes, Contratos de Arrendamiento,
Garantias, presione las teclas funcionales F06, F07, F06, F09 para su

ingreso respectivo.
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Si presionó la tecla funcional (F0ó)se le presentará la pantalla de lngreso de

Confratos de Seguros :

I Al trat". de Actualizar la información se validan los Datos ingresados y
si existe algún error de ingreso o algun campo necesario esta en blanco
se presentará los siguientes mensajes de error respectivamente .

Ingrese el Código del Cont¡ato.

Ingrese Código de Compañía
Ingrese la Agencia de Adquisición.
Falta de lngresar Fecha de Contrafo.

Falta de Ingresar Fecha de Vencimienlo.

Falta Ingresar el Número de Factura
Valo¡ de la Prima Anual no puede ser cero.

Valor de la Franquicia no puede ser cero.

Valor de Cobe¡tura no puede ser cero,

t' No ha ingresado el Porcentaje de Cobe¡tura
J' No ha ingresado el Porcentaje de Franquicia
Üt El Formoto de la Fecha es Año, Mes, Díu
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9 Si presionó la tecla funcio nal (F07)se presentará de selección masiva
para el Mantenimiento de lngreso de Componentes :

I Si ua ha realizar un Modificación ingrese el Código del Componente en

el campo Clave presione lnt¡o el Valor ingresado pasa por un proceso

de validación y si no existe el Componente ingresado se le presentará el
siguiente mensaje de enor :

t Componente no existe, verifique-

I Si ,a ha realizar un Ingreso de un Componente debe posesionar el
cursor el campo Nra Componente presionar la tecla Intro (Los campos
de enüada se presentarán en blanco).
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I A continuación se la presentará la pantalla de lngreso de Componentes

I Al tratar de Actualiza¡ Ia información se validan los Datos ingresados y
si existe algún error de ingreso o algún campo necesario esta en blanco
se presentará los siguientes mensajes de error respectivamente :

Ingrese Descripción del Componente
Falta lngresar la Marca del Componenfe.

Olvido Ingresar el Modelo de Componente
Falta Ingresar el Valo¡ del Componente-
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I Si presionó la tecla funcional (,F08)se le presentará la pantalla de

lngreso de Contratos de A¡rendamiento.

I Al mta. de Actualizar la información se validan los Datos ingresados y
si existe algún error de ingreso o algún campo necesario esta en blanco
se presentará los siguientes mensajes de error respectivamente :

e ' Ingrese Código de la Compañía

5 Falta Ingresar el Número de Conffato.
e ' No Ingreto la Fecha tle Contato.
e ' Obid, Ingresar la Fecha de Vencimiento.

J' Fotta Ingresar el Valor de Renta Mensual..

9 Si ta ingresado las Fechas de Connato o de Vencimiento en un
Formato diferente a (AAA4MM/DD)se le presentará el siguiente
mensaje de error :
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Ingreso de Garantías de Activos.

I Al t ut* de Actualiza¡ la información se validan los Datos ingresados y
si existe algún error de el ingreso o algún campo necesario esta en
blanco se presentará los siguientes mensajes de error respectivamente :

e Faha Ingresar el Número de Cont¡ato.

5 No Ingraso la Fecha de Contrato.

t Olvitlo Ingrasar la Fecha de Vencimiento.

I Si tra ingresado las Fechas de Contrato o de Vencimiento en un
Formato diferente a (AAAA/MM/DD)se le presentará el siguiente
mensaje de error :

5 Et Formato de la Fecha es Año, Mes, I)ía,
Verifique
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9 Después de haber ingresado (Contratos de Seguros, Componentes,
Contratos de Ar¡endamientos, y de Garantías si el Activo los tuviere)
volverá a la ultima pantalla de lngreso del Activo.

I Al A.t 
"lirar 

la información se valida que el Valor y el Número de

Componentes tanto en Moneda Nacional como en Moneda Extranjera
coincid4 y si existe alguna bifurcación se presentarán los siguientes
mensajes de error :

iF' Número de Componentes no coincide con lo
ingresado, verifique

e Vator de Componentes en Moneda Nacional no
coincide, veriJique

Ü Volo, de Componentas en Moneda Extranjera no
coincide, verifiqae
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1.2 Ingreso de Componentes de Activos.

Al escoger la opción 2 (lngreso de Componentes de Activos) se

presentará la pantalla de selección masiva para dicho Mantenimiento, en

está opción sólo podrá ingresar Componentes a los Activos que ya estén
ingresados en el Sistema (No en el archivo de movimientos de lngreso ),

I Si u" ha realizar una Modificación ingrese el Código del Componente
en el campo Clave presione lntro el Valor ingresado pasa por un
proceso de validación y si no existe el Componente ingresado se le
presentará el siguiente mensaje de error :

e Aaiuo no existe, verifiqua

I Si ua ha realizar un Ingreso de Componente debe posesionar el cursor
el campo Nro. Activo digitar el Número del Activo y presionar la tecla
Int¡o.
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I La siguiente pantalla a presentarse es una de las pantallas de lngreso de

Componentes de Activos la cual contiene los Datos del Activo y los
Valores del mismo, usted debe Modificar o lngresar los Datos
correspondientes.

I Al ratar de Actualiz¿r la información, o pasar a la siguiente pantalla los
Datos pasan por un proceso de validación y si existe algún error de
lngreso o algún campo necesario esta en blanco se presentará los
siguientes mensajes de error respectivamente :
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5 No ha ingresado el Valor del Activo en Monetla
Extranjera

e No Ingreso et Tipo de Moneda, verifique.

I A continuación se presentará la siguiente pantalla de lngreso de

Componentes la cual contiene los Datos de Ubicación, Responsable, y
Datos de Control del mismo, usted debe Modificar o Ingresar los Datos
correspondientes.
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I Si ingresó en el Tipo de Moneda el Valor I (Dólar) debe ingresar un

Valor en el campo de Moneda Ex[anjer4 y si ha ingresado Valor en

el campo Moneda Extranjera debe ingresar el Valor del Tipo de la
Moneda de no ser así se presenta¡án los mensajes de error
respectivamente :
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I Al r"t.r de Actualizar la información, o pasar a la siguiente pantalla los

Datos pasan por un proceso de validación y si existe algún error de

Ingreso o algún campo necesario esta en blanco se presentarán los
siguientes mensajes de error respectivamente :

t' Ingrese el Dist¡ibuidor del Activo.

5 Olvido Ingresar el Tipo de Documento.

e Obido Ingresar el Número de Documento.

e Ingrete la Agencia de Adquisición.

e Obirlo Ingresar el Departamento.

et Falto lngresar la (hden de Compra
e Faho Ingresar el Número de Factura
5 La Fecha de Adqukición estd en blanco.
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9 Si presionó la tecla funcional (F09)se le presentará la pantalla de
Ingreso de Ga¡antías de Componentes.

I Al r"t"r de Actualizar la información se validan los Datos ingresados y
si existe algún enor de ingreso o algún campo necesario esta en blanco
se presentará los siguientes mensajes de enor respectivamente :

Ü' Fatta Ingresar el Número de Contrao.
C No Ingreso lo Fecha de Cont¡ato.

e Obido Ingresar la Fecha de Vencimiento.

I Sl t" ingresado las Fechas de Contrato o de Vencimiento en un
Formato diferente a (AAAA/MM/DD)se le presentará el siguiente
mensaje de enor :

5 El Formato de la Fecha es Año, Mes, Día,
Verifique
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% Cambios de Activos Fijos (Locales).

Al escoger la opción 3 (Camhios de Activos Fijos Locales) se presentará

la pantalla de selección masiva para dicho Mantenimiento, esta opción
permite realiza¡ los Cambios de Ubicación y de Responsable de los
Activos o Componentes denúo de una misma Agencia.

I Ingrese el Código del Activo o Componente que vaya a cambiar, el
Valor ingresado se valida y si no existe dicho regisro se le presentará el
siguiente mensaje de enor :

C Activo o Componente no existe, verifique

9 Si ,. cambiar todos los Componentes de un mismo Activo estos

deben de esta¡ asociados a un mismo Responsable, caso contrario se

presentará el siguiente mensaje de error :

Ót ¿rs Componentes del Activo están
d ife r e ntes R es p o n s ab I es.

§ P"r" realizar el cambio debe

Componentes indiüdualmente.
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I La siguiente pantalla a presentarse es la pantalla de Ingreso de Cambios
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Depaat¡¡ento

llro, oocu¡?nto
D?psrt.ftnto
Est¿do ñctivó

I Al t atar de Actualizar la información los Datos pas¡ur por un proceso
de validación y si existe algún error de ingreso o algún campo necesario
esta en blanco se presentarán los siguientes mensajes de error
respectivamente :

5 Falta de Ingresar el Tipo del Docurnento.

i No Ingrrt, el Número de Documenttt.

t' Falta de Ingresar el Departamento.

J El Documento del Empleatlo no exkfe, veriJique

de Activos la cual contiene los Datos Actuales del Activo o

Componente, usted debe Modificar o Ingresar los Datos
correspondientes.
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t.t Trospasos de Aclivos Fijas (Agencfus).

Al escoger la opción 4 (Traspasos de Activos Fijos entre Agencias ) se

presentará la pantalla de selección masiva para dicho Mantenimiento, esta

opción permite realizar los Cambios de Ubicación y de Responsable de los
Activos o Componentes de una Agencia a otra,
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9lngrer. el Código del Activo o Componente que vaya a Traspasar, el
Valor ingresado pasa por un proceso de validación y si no existe el
registro ingresado se le presentará el siguiente mensaje de error :

lt Activo o Componente no uiste, verifique

I Si ,r cambia¡ todos los Componentes de un mismo Activo estos deben
de estar asociados a un mismo Responsable, caso contrario se

presentará el siguiente mensaje de error :

§' ¿r" Componentes del Activo
d ifer e n t es R es p o n sa b I es,

§ P*u realizu el Traspaso
Componentes indiüdualmente.
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I La siguiente pantalla a presentarse es la pantalla de lngreso de

Traspasos de Activos la cual contiene los Datos Actuales del Activo o

del Componente, usted debe Modificar o IngTesar los Datos
correspondientes.

I Al tr"t". de Actualiza¡ la información los Datos pasan por un proceso
de validación y si existe algún error de ingreso o algún campo necesa¡io
esta en blanco se presentarán los siguientes mensajes de error
respectivamente :

I Faha de la Agencia a Traspasar.

t Falta de Ingresar el Tipo del Documenlo.
e No lngre"o el Número de l)ocumento.

C Fulra de Ingresar el Departamento.

C E! Dorumento del Empleado no existe, verifique.

t'La Agencia ingresada no exisle, verifique
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s.s Revoltlos de Activos Fijos.

Al escoger la opción 5 (Revalúos de Activos Fijos) se presentará la
pantalla de selección masiva para dicho Mantenimiento, esta opción
permite registrar los Nuevos Valores de los Activos o Componentes
reparados o Actualizados.

I Ingrese el Código del Activo o del Componente que vaya a revaluar, el
Valor ingresado pasa por un proceso de validación y si no existe el
registro ingresado se le presentará los siguientes mensajes de error:

Üt Activo o Componenle no ui;te, veriJique

I Si ua a revaluar un Activo que contiene Componentes, debe de revaluar
los Componentes mas no el Activo, caso conúario se le presentará el
siguiente mensaje de error :

tJ El Activo ingresado posee Componentes, revalúe
los Componentes

¡, soc. te6,e8 1,508, €€8,§e

m#¡ re
1S? 8e88€85 092 §rtLA DE FRE§¡08X1€

¿34 c
18ts7t2§

2:9?:49
it ,xr F

Flwtryz, ,W B:':FETAI



I La siguiente pantalla a presentarse es la pantalla de lngreso de Revalúos
de Activos o Componentes la cual contiene los Datos Actuales del
Activo o Componente, usted debe Modificar o Ingresar los Datos
correspondientes.

I Rl t.t"r de Actualizar la información los Datos pasan por un proceso
de validación y si existe algún enor de ingreso o algún campo necesario
esta en blanco se presentará el siguiente mensaje :

Üt Folto Ingresar el Valor det Revalúo en Moneda
Nacional.
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q.a Camblos de Estados de Aefivos.

Al escoger la opción 6 (Cambios de Estados de Activos)se presentará la
pantalla de selección masiva para dicho Mantenimiento, esta opción
permite registrar los de Nuevos Estados de los Activos o Componentes.

5 Auivo o Componente no exisre, verifique

Jt Et Actiuo ingresado posee Componentes, revalúe
los Componentes.
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9lngrese el Código del Activo o Componente que vaya a cambiar en el
campo Clave y presione Intro el Valor ingresado pasa por un proceso
de validación y si no existe dicho registro se le presentarán los
siguientes mensajes de error :
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I La siguiente pantalla a presentarse es la pantalla de Ingreso de Cambios
de Estados de Activos o Componentes la cual contiene los Datos
Actuales del Activo o Componente, usted debe Modifica¡ o Ingresar el
Nuevo Estado del mismo.

5t Fatta Ingresar el Estado del Activo.
5t H Criaigo del Estado Actual es igual al Nuevo

Eslado.
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I Al tata, de Acrualizar la información los Datos pasan por un proceso
de validación y si existe algún enor de ingreso o algún campo necesario
esta en blanco se presentarán los siguientes mensajes de error
re spectivamente :
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Al escoger la opción 7 (Ingreso o Renovación de Contratos de
§egzras,)presentará la pantalla de selección masiva para dicho
Mantenimiento, esta opción permite registrar los Conúatos de Seguros de
los Activos que ya están ingresados en el Sistema.

e il Número de
verifique

Activo ingresado no existe,

4 Si va ha realiza¡ un Ingreso o a renovar un Contrato debe ubicar el
cursor el campo Nro. Activo digitu el Número del Activo y presionar la
tecla Intro, en caso de que esté renovando un Contrato este debe de
estar vencido si no se le presentará el siguiente mensaje :
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j't El Contrato de Seguro ya estd ingresado verifique

9.7 Ingreso o Renovación de Seguros.

I Si ut ha Modiñcar ingrese el Código del Conrato en el campo Clave
presiona Intro, el Valor ingresado se valida y si no existe dicho registro
se le presentará el siguiente mensaje de error :
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I La siguiente pantalla a presentarse es la pantalla de Ingreso de

Contratos de Seguros, usted debe Modificar o Ingresar los Datos
referentes al mismo.

t Ingrese el Código tlel Confiaro.
l' Ingrase Código de Compañía
S Ingrese la Agencia de Adquisición,

e Faha de Ingresar Fecha de Conttato.
t Fotta de Ingresar Fecha de Vencimiento.
tl Fatta Ingresar el Número de Factura
I Vator de lo P¡ima Anual no puede set ce¡o.
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I Al tata, de Actualiza¡ la información se validan los Datos ingresados y
si existe algún enor de Ingreso o algún campo necesario esta en blanco
se presentarán los siguientes mensajes de error respectivamente :

-.'tr,"

'FIfx

5n- 8eA _ n8

¡orül/zEs0
2rLr.17

E!_ Y:FEYrl



9.8 Ing¡eso o Renovaclón de A¡rendarorlos.

Al escoger la opción I (Ingreso o Renovación de Cont¡alos de
Arrendamiento)presentará la pantalla de selección masiva para dicho
Mantenimiento, esta opción permite registrar los Contratos de
Anendamiento de los Activos que ya están ingresados en el Sistema.
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I hgr.t. el Código del Contrato en el campo el Valor ingresado se valida
y si no existe el registro ingresado se le presentará el siguiente mensajes
de error :

e H Número de
verifiqua

Activo ingresado no exisÍe,

I Si ,a ha realizar un lngreso o a renov¿u un Contrato debe ubicar el
cursor el campo Nro. Activo digitar el Número del Activo y presionar la
tecla Intro, en caso de que esté renovando un ConEato este debe de

estar vencido si no se le presentará el siguiente mensaje :

C' El Cont¡ato de Arrendamiento la estd ingresado.
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0 La siguiente pantalla a presentarse es la pantalla de Ingreso de

Conüatos de Arrendamiento, usted debe Modificar o Ingresar los Datos
referentes al mismo.

I Al t¿ta, de Actualizar la información se validan los Datos ingresados y
si existe algún error de Ingreso o algun campo necesario esta en blanco
se presentará los siguientes mensajes de error respechvamente :

e' Ingrese Código de la Compañía
t Folto lngresar el Número de Contrato.

Ü N, lngr"so Ia Fecha de Contrato.

J Otuid, Ingresar la Fecha de Vencimiento.

5' Falta Ingresar el Valo¡ de Renta Mensual

I Si ¡u ingresado las Fechas de Contrato o de Vencimiento en ux Formato
diferente a (AAAA/MM/DD) se le presentará el siguiente mensaje :

Ü El Formato de la Fecha es Año, Mes, Día,
Verifique-
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9.9 Ingreso de Novedades de Activos.

9lngr.r. el Código del Activo o Componente que vaya a ser modificado
en el campo Clave el Valor ingresado pasa por un proceso de validación
y si no existe el regisüo ingresado se le presentará el siguiente mensaje
de error :

e ' Activo o Componente no exkte, verifique-
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Al escoger la opción 9 (Ingreso de Novedades de Activos)presentará la
pantalla de selección masiva para dicho Mantenimiento, esta opción
permite registrar los Comentarios del porque de las reparaciones de los
Activos o Componentes.
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I La siguiente pantalla a presentarse es la pantalla de lngreso de

novedades de Activos o Componentes la cual contiene los Datos
Actuales del Activo o Componente, usted debe Modificar o Ingresar el
Comentario respectivo.

I Al t .t"r de Actualizar la información los Datos pasan por un proceso
de validación y si existe algún error de ingreso o algún campo necesario
esta en blanco se presentará el siguientes mensaje :

e Fatta Ingresar Comentario del Activo o del
Componente, verifique.
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9.Io Cambio Estado de Reexpreslón,

Al escoger la opción l0 (Cambio de Estado de Reexpresión de Activos)se
presentará la pantalla de selección masiva para dicho Mantenimiento, esta
opción permite Marcar el Activo con un Estado para que este ya no se

pueda Reexpresar,

ro lat6Lt20B0
2:18:286r¿n Püaa
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m

ú Ingrese el Código del Activo que vaya a cambiar en el campo Clave el
Valor ingresado pasa por un proceso de validación y si no existe el
registro ingresado se le presentará el siguiente mensaje de error :

J Acfivo no existe, veriJique.
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0 La siguiente pantalla a presentarse es la pantalla de Cambios de Estados
de Activos la cual contiene los Datos Actuales del Activo, usted debe
Modificar el Estado de Reexpresión según conesponda.

I Al n"tar de Actualizar la información, los Datos pasan por un proceso

de validación y si existe algún enor de ingreso o algún campo necesario
esta en blanco se presentarán los siguientes mensajes de error :

e Faha lngresar el Esfado de Reexpresión.

t Cddigo de Estado Errado, Verifique
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9.Il Cambio Estado de Depreciación.

Al escoger la opción I I (Cambio de Estado de Depreciación de
Activos)se presentará la pantalla de selección masiva para dicho
Mantenimiento, esta opción permite Marcar el Activo con un Estado para
que este ya no se pueda Depreciar.

m tgtgtt
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$ Si ra ha realizar una Modificación; puede ingresar el Código del Activo
en el campo (Ubicación)presionar la tecla lntro y colocarse en el
regisüo más cercano, por medio del cu¡so podrá posesionarse en el
regisuo deseado, o ingresar el Código del Activo a Modiñca¡ el campo
Clave (Código ). Si decidió ingresar el Código del Activo en el campo
Clave el Valor ingresado pasa por un proceso de validación y si no
existe el registro ingresado se le presentará el siguiente mensaje de
CITOÍ:

e ' Activo no existe, verifique
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I La siguiente pantalla a presentarse es la pantalla de Cambios de Estados
de Activos la cual conüene los Datos Actuales del Activo, usted debe
Modificar el Estado de Depreciación según corresponda.

I Al trata. de Actualizar la informaclón, los Datos pasan por un proceso
de validación y si existe algún error de ingreso o algún campo necesario
esta en blanco se presentarán los siguientes mensajes de error:

C Falt, Ingresar el Estado de Depreciación.

t C,;aigo de Estado Errado Verifiqua
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9.12 Ingrcso Soldos de Aclivos Migrados.

Al escoger la opción l2 (lngreso Saldo de Activos Migrados) presentará
la pantalla de selección masiva para dicho Mantenimiento, esta opción
permite realizar el Ingreso de los Saldos de los Activos que van a ser
Migrados al Sistema.
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I Ingrese el Código del Activo en el campo Clave
preüamente debió ser ingresado en la opción Nro. I
Activos)caso contrario presentará el siguiente mensaje :

esta Activo
(lngreso de

e Activo no existe, verifique.
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I La sigüente pantalla a presentarse es la pantalla de Ingreso de Saldos
de Activos, usted debe ingresar los Saldos correspondientes el Activo
ingresado.

I Al trut* de Actualizar la información, los Datos pasan por un proceso
de validación y si existe algún error de ingreso o algún campo necesario
esta en blanco (Todos deben tener algún Valor)se presentará el
siguientes mensaje de error :

e Faha Ingresar Algún Saldo del Activo, Verifique
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g.ts Proceso de Cierre Diario.

La opción Proceso de Cierre Diario es muy delicada y esta restringida para

los usuarios corrientes del Sistema, solo la podrá ejecutar el operador de

tumo; en este proceso se Actualizan todos los moümientos del Dia y se

realiza el cálculo de la Depreciación Mensual.

Si el operador de tr-rmo trata de cometer un error como el de mandar el
Cierre dos veces el mismo Di4 se presentarán los siguientes mensajes de
error :

j Cirrr" Diario en proceso pulse F03.

I Cierre para este Día ya efecfuado putse F03.

M
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I s¿tir I Procedcr
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Capítulo I0
Definiciones del Sistema
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to. Deliniciones del Sistenru.

En el módulo de Definiciones del Sistema se encuentran todos los parámetros
del Sistema de Control de Activos Fijos tales como la Definición de Partidas
Contable, Clases de Activos, Métodos de Depreciación, etc.

Definición de ldentifi cadores Contables.

Definición de Transacciones.

Definición de Motivos.

Definición de Partidas Contables

Definición de Métodos de Depreciación

Definición de Tipos de Activos

Definición de Estados de Activos, etc.

A continuación se detallan de las opciones del Menú de Definiciones del
Sistema :
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to.t Deftnlelón de ldenttfrcadorcs Contabtes.

Al escoger la opción I (Definición de ldentiJicadores Contables) se

presentará la pantalla de selección masiva para dicho Mantenimiento, esta
opción permite realizu el Ingreso de un Código (ldentificador) que va ha
tener relación con una Cuenta Contable y el Centro de Costo.

I Puu Definir el ldentiñcador Contable usted solo debe ingresar el
Código que le va ha asignar.
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I La siguiente pantalla a presentarse es la pantalla de Ingreso de los
ldentificadores Contables, en donde le pide la Cuenta Contable y el
Centro de Costo.

l' lngrese la Cuenta Contable
Ü' lngrese el Centro de Costo.

5t La Cuenta ingresada no e.xiste, verifique
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C?ñtro dt Costo
Dclcripcióa

I Al trut"r de actualizar la información, los Datos pasan por r¡n proceso
de validación y si existe algún error de ingreso o algún campo necesario
esta en blanco se presentarán los siguientes mensajes de error :
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to.z Deftniclón de Tronsacclones,

Al escoger la opción 2 (Definición de Transacciones) se presentará la
pantalla de selección masiva para dicho Mantenimiento, esta opción
permite realizar el ingreso de las Transacciones las cuales van a estar
ligadas a un Motivo determinado.

§ para Definir ta Transacción solo debe ingresar el Código que le va ha
aslgnar
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I La siguiente pantalla a presentarse es la pantalla de Ingreso de las

Transacciones, en donde le pide la Descripción, el Mnemónico y la
Clase de Transacción.

I Al tratar de actualizar la información, los Datos pasan por un proceso

de validación y si existe algún enor de ingreso o algún campo necesario
esta en blanco se presentarán los siguientes mensajes de error :

Ingrese Dascripción de la Transacción,

Ingrese el Mnemónico del Mofivo.
Ingrese el Tipo de Transacción.

§'
§'
§'

m
ry

?

( 1. U3l,árlo 2. §iát?ra )

1 /97/

rc

2:38:41

JI}L I O

zSAUSlhg
QP{08Y8088

Chdiqo d? orutrlo
Fcch6 dc lnqrr¿€
Estaclbn d! T¡rbrjo

Irenc¿cclón
Descrlpc¡dn
tr¡é¡ibo
fÍpo rráns.

ÍF¡at-

{ffiwry, ry ETTiEry§'J



tN Defrnición de Motivos,

Al escoger la opción 3 (DeJinición de Motivos) se presentará la pantalla de

selección masiva para dicho Mantenimiento, esta opción permite realizar el

ingresar los Motivos los cuales están ünculados con una Transacción
determinada.

I Usted debe ingresar la Transacción y el Motivo para Definir el Motivo,
si la Transacción no existe se presentará n el siguiente mensaje de error:

J' Transacción no existe verifique-
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I La siguiente pantalla a presentarse es la pantalla de Ingreso de los
Motivos, en donde le pide la Descripción y el Tipo de Comprobante.

I Al t at* de actualizar la información, los Datos pasan por un proceso
de validación y si existe algún error de ingreso o algún campo necesario
esta en blanco se presentarán los siguientes mensajes de error :

e Ingrese la Descripción del Motivo.
l' tngr"s" el Tipo de Comprobante
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tu.t Defrnlclón de Purtldus Contables.

Al escoger la opción 4 (Definición de Partidas Contables) se presentará la
pantalla de selección masiva para dicho Mantenimiento, esta opción permite
realizzl" el Ingreso de las Pa¡tidas Contables la misma que esta relacionada con un
Transacción, un Moúvo y un Tipo de Activo.

á Usted debe ingresar la Transacción, el Motivo y el Tipo de Activo para
Definir la Partida" si la Transacción, el Motivo o el Tipo de Activo no
existe se presentarán los siguientes mensajes de error respectivamente :

Transacción no esciste verifique
Motivo no existe verifique
Tipo de Activo no existe verifique.
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I La siguiente pantalla a presentarse es la pantalla de la Cabecera de la
Partida Contable, en donde le pide el Tipo de Asiento, la Agencia del
Débito, del Crédito y la Glosa del Asiento; si usted ingresa Agencia de
Débito o Crédito el Asiento Contable siempre generará el Moümiento
en dicha Agencia.

9 Con la tecla funcional (F09) usted puede registrar el Detalle de la
Partida, antes de ir al Detalle de la Partida los Datos ingresados en la
Cabecera son validados y si existe algún error saldrán los siguientes
mensajes respectivamente :

e Ingrese Ma¡ca de la Parfida Contable
Ü lngrese la Glosa del Asiento.
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9 Un^ vez presionada la tecla luncional F09 se presenta la pantalla de

Detalle de la Partida Contable, en donde se muestra los diferentes Items
que tiene la Partida seleccionada.

I para Definir un item usted tiene que ingresar el número que le va a

asignar al mismo y se le presentará la siguiente pantalla :
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I En donde se muesran las Abreüaturas de los Saldos, usted debe
ingresar el Identificador Contable, el Tipo de Cuenta (D/H) y un sigro
(+) o C) en el Saldo que desee afectar para contabilizar.

J Si t ata de actualizar la información, los Datos pasan por un proceso de
validación y si existe algún error de el ingreso o algún campo necesario
esta en blanco se presentarán los siguientes mensajes de error :

Üt lngrese ldentilicador Contable
Üt Ingrese Tipo de Cuenta
5t ldentificador Contable ingresodo no existe,

verifique

ff n fipo de Cuenta solo puede ser 'C' 'D'
verifiqua
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ru,s Defmición de Métodos de Depreciacün,

E 16/81/200§
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I P"r" Defrnir un Nuevo Método usted debe ubicarse en la parte derecha
de la pantalla (Código) y presionar Intro, para modificar debe ingresar
el Método en cuestión. Si usted ingresa algún Método que no existe se

presentará el siguiente mensaje :

t Cddigo inexistente, verifique

Al escoger la opción 5 (Definición de Métodos de Depreciación ) se presentará
la pantalla de selección masiva para dicho Mantenimiento, esta opción permite
Definir los Métodos con que se van a regir los Activos, actualmente solo se

trabaja con un Método de Depreciación (Línea Recta).
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I La siguiente pantalla a presentarse es la pantalla de tngreso para la
Definición, en donde le pide la Descripción del Método a Definirse.

9 Si lr" a actualizar la información, esta se valida y de existir algún error
de ingreso le representará el siguiente mensaje de error :

e Obido ingresar Descripción, verifique
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ru,a Deftnición de Ttpos de Aetivos,

Al escoger la opción 6 (Delinición de Tipos de Activos) se presentará la pantalla
de selección masiva para dicho Mantenimiento, esta opción permite Definir las
Clases de Actrvos tales como Equipos de Computación, Terreno, Edificios etc.

I pua Definir un Nuevo Tipo de Acúvo usted debe ubicarse en la parte
derecha de la pantalla (Código) y presionar Intro, para modificar debe
ingresar el Tipo en cuestión. Si usted ingresa algún Método que no
existe se presentará el siguiente mensaje :

C Cdaigo inu$ente, verifique
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I La siguiente pantalla a presentarse es la pantalla de Ingreso para la
Definición, en donde Ie pide los Datos del Activo y el ldentificador
Contable al cual va relacionado.

I Si ,a a actualizar la información, esta se valida y de existir algún error
de ingreso le representará los siguientes mensajes de error
respectivamente :

tt Ingrese Descripción del Activo.

e ' Falta Ingresar ldentificador Contable
5' IdentiJicador Contable exMe, v*ifiqua
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tu.z Deftnición de Estados de Activos,

Al escoger la opción 7 (DeJinición de Estados de Activos) se presentará la
pantalla de selección masiva para dicho Mantenimiento, esta opción permite
Definir los diferentes Estados que puede tener un Activo.
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I Pua Definir un Nuevo Estado de Activo usted debe ubicarse en la parte
derecha de la pantalla (Código) y presionar Infio, para modifica¡ debe
ingresar el Estado en cuestión. Si usted ingresa algún Método que no
existe se presentará el siguiente mensaje :
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e ' CAaigo inexistente, verifiqua

$s,F

fiíi,''
+-\\-

t?
',,

lts:y
i

1í Hr._:.f

trtr_f{"..IryI r__iElEr



I La siguiente pantalla a presentarse es la pantalla de lngreso para la
Definición, en donde le pide la Descripción del Estado

I Si ," a actualiza¡ la información, esta se valida y de existir algún error
de ingreso le representará el siguiente mensaje :
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tn.s Deftntción de Modalidades de Cargo,

Al escoger la opción I (Definición de Modalidades de Cargo) se presentará la
pantalla de selección masiva para dicho Mantenimiento, esta opción permite
Definir las diferentes Modalidades que soparte el Sistema de Control de Acúvos
Fijos actualmente solo hay una Modalidad de Cargo y con esa están trabajando
todos los Activos.
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I para Definir una nueva Modalidad de Cargo usted debe ubicarse en la
parte derecha de Ia pantalla (Código) y presionar Intro, para modificar
debe ingresar la Modalidad en cuestión. Si usted ingresa algún Método
que no existe se presentará el siguiente mensaje :

5t Códig, inexistente, veri/ique
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I La siguiente pantalla a presentarse es la pantalla de lngreso para la
Deñnición, en donde le pide la Descripción de la Modalidad.

I Si ,u a actualizar la información, esta se valida y de existir algún error
de ingreso le representará el siguiente mensaje de :

Ct Otrido ingresar Descripción, verifique
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10.9 DefinlcWn PorcentaJe de Reupresión,

Al escoger la opción 9 (Definición de Porcentajes de Reexpresión) se

presentará la pantalla de selección masiva para dicho Mantenimiento, esta opción
permite Definir la tasa con que se van a reexpresar los Activos mensualmente.
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I Para Definir un Nuevo Porcentaje de Reexpresión usted debe ubicarse
en la parte derecha de la pantalla (Fecha) e ingresar la Fecha del
Porcentaje Formato ( Ala\rdA/M M/DD) y presionar lntro, para modificar
debe ingresar la Fecha del Porcentaje en cuestión. Si usted ingresa mal
el Formato de la Fecha le aparecerá el siguiente mensaje :

it El Formato de la Fecha de Ingreso es Año Mes y
Día, verilique
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I La siguiente pantalla a presentarse es la pantalla de lngreso para la
Definición, en donde le pide el Porcentaje de Reexpresión.

I Si rr" a actualizar la información, esta se valida y de existir algún error
de ingreso le representará el siguiente mensaje de :

l' Ingrese el Porcentaje de Respresión.
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tl.to DeJtnictón de Dxoipciones de Acfivos.

Al escoger la opción l0 (Definición de Descripciones de Activos) se presentará
la pantalla de selección masiva para dicho Mantenimiento, esta opción permite
Definir las Descripciones Largas, Cortas y Abreüaturas de los Saldos las cuales
serán utilizadas en las Consultas y procesos de los Activos.

I pata Definir un Nuevo Saldo usted debe ubicarse en la parte derecha de
la pantalla (Código) e ingresar el Código del Saldo y presionar Into,
para modiñcar debe ingresar el Código de dicho Saldo.
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I La siguiente pantalla a presentarse es la pantalla de Ingreso para la
Definición, en donde le pide la Descripción de larga del Saldo, la Corta
y la Abreüatura.

I Si ra a actualiza¡ la información, esta se valida y de existir algún error
de ingreso le representarán los siguientes mensajes .

5' lngrese la Dascripción det Saldo.

5t Ingre"e la Descripción Corta
Ct Ingrese la Abreviatura del Saldo.
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