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Manual de Usuario Sistema de Activos Fijos (AFI)

1. GENERALIDADES

I.1. INTRODUCCIÓN

Este manual contiene información respecto a como oper¿r el Sistema de Activos Fijos,
además nos da indicaciones de cómo funciona. Ayuda a identifricar los Usuarios que
pueden utilizar el Sistema de Activos Fijos y que conocimientos mínimos debe tener
para logr¿u una comprensión exitosa de cada una de las funciones del mismo.

Es de mucha importancia leer este manual antes y/o durante la utilización del Sistemq
ya que lo guiará paso a p¿¡so en el manejo de todas sus funciones.

I.2. OBJETIVO DE ESTE MANUAL

El objetivo de este manual es ayudar al personal encargado del manejo del Sistema de
Activos Fijos acerca del funcionamiento del mismo y comprende:

. Guía para utilizar Ia computadora.

. Como insta.lar y ope rar el Sistema de Activos Fijos.
o Conocer el alcance de todo el Sistema por medio de una explicación detallada e

ilustrada de cada una de las opciones que lo forman.

r.4. LO Qr.lE DEBE CONOCER

[.os conocimientos mínimos que deben tener las person¿s que operarán el
deberán utiliza¡ este manual son:

Sistema y

Conocimientos básicos sobre Contabilidad.
Conocimientos básicos de Informática basada en Ambiente Windows

BIBUOTEC¿

CAMPUS
PEÑA

13. A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

t.
2.

PROTCOM Capítulol-Páginal

Este manual está orientado a todas las personas que llevan el control de los Activos
Fijos de la Armada del Ecuador.

ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Activos Fijos (AFI)

1.5. r#ru
Este manual esta organizado en cuatro partes principales:

Generalidades.
Explicación de la lnterface Gráñca.

Capítulo I
Capítulo 2

Capítulo 3
Capítulo 4
Capítulo 5

Ca¡acterísticas del Sistema de Activos Fijos.
Instalación del Sistema de Activos Fijos.
Arranque del Sistema de Activos Fijos.

I¡iciando la Operación del Sistema de Activos Fijos
Menú A¡chivo
Menú Registro de Datos
Menú Transacciones
Menú hocesos
Menú Consultas/Reportes
Menú Ver
Consulta en Línea

Capítulo ó
Capítulo 7

Capítulo 8
Capítulo 9
Capítulo l0
Capítulo I I
Capítulo l2
Capítulo I 3

Anexo A
Anexo B
Ancxo C

Reconocimiento de las Partes del Hardwa¡e.
Repones Reales.
Glosario de Términos.

I

-!i!

E!ETi.I

-

PROTCOM Capítulol-Pígina2
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Ma¡rual de Usuario Sistema de Activos Fijos (AFI)

r.6. ACERCA DE ESTE MANUAL

Este Manual de Usuario contiene diversas ilustraciones y las instrucciones que debe
seguir el Usuario paso a paso para utilizar el Sistema de Activos Fijos. Ademiís incluye
información que lo ayudará en el diario uso de su computadora.

1.7. CONVENCIONES TIPOGRÁflCAS

-

Formato Tipo de Información

Viñeta numérica I Numeración de procedimientos paso a paso

Negrita Términos a resaltar por su importancia.

Menor que - Mayor que < >
Nombres de opciones que puede elegir el Usua¡io,
ya sea haciendo uso del mouse o teclado.

Carácter ma¡iscula
Ca¡acteres minúscula

+
Nombres de ¡eclas se inician con mayúsculas

Ca¡ácter subrayado _

Si está ubicado bajo las letras, significa que el
Usuario puede utiliza¡ la combinación de teclas:
ALT + letra subrayada o dando clic en la opción del
Menú o en el botón.

Gráñco del botón
Palabra botón y a su lado irá la representación
gráfica.

PROTCOM Capítulo l-Página3 ESPOL

Antes de comenzar a utilizar el Sistema de Activos Fijos, es importante que entienda las
convenciones tipográfica y los términos utilizados en el mismo.

1.7.1 Convenciones de Formatos de Texto.
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1.7.2 Convenciones del Mouse

1.73 Convenciones del Teclado

Término Significado

"Señala¡" Colocar el extremo superior del mouse sobre el
elemento que se desea señalar.

"Hacer clic" Presiona¡ el botón principal
(generalmente el botón izquierdo)
inmediatamente.

del mouse
y soltarlo

"Arrastrar" Seña.lar el elemento, luego mantener presionado el
mouse mientra-s se mueve y se lo ubica en el lugar
deseado.

Tecla Significado

Teclas que se utilizan como método abreviado para
ejecutar un proceso. Por ejemplo Fl para mostrar la
ayuda.

Tecla
EI'rIER (EI{TRAR-RE roRNo)

Tecla utilizada para ejecutar un pr(rceso. Si en el
manual dice "Presione ENrER".

Tecla"s direccionales
e,).a.ü

Puede utilizar las teclas direccionales pÍua moverse
(izquierda, derecha, arriba, abajo) en los diferentes
elementos de un control de la pantalla, un elemento
a la vez.

Teclas de avance de página
INICIo, FTN, Av. PAG., RE. PÁc.

[,as teclas de avance de página son utilizadas para
moviliza¡se ent¡e varios elementos de un control de
la pantalla.

PROTCOM CapÍtulo I - Página4 ESPOL

Teclas de método abreviado
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Tecla Significado

Tecla utilizada p¿ua moverse entre los diferentes
controles de la forma. Con la tecla T,c¡, se da el
enfoque al primer control ubicado a la derecha, con
SHIFr+TAB, se da el foco al primer control de la
izquierda.

Otr:rs teclas Adicionalmente puede utilizar otros elementos del
teclado. Por Ejemplo:

> SHIFI+TECIA es utilizado para que se active la
función que está graficada en la parte superior de
TEcle, siempre que ésta cumpla mínimo dos
funciones.

> ALT GR+TEc¡.-A, es utilizado p¿ra que se active
la tercera función de Tecu.

r.E. CONYENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACIÓN

I
.51
.D Noto<: Contiene información importante acerca del Sistema, las cuales deben ser

revisadas por el Usuario.

1.9. SOPORTE TÉCNICO

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema de Activos Fijos, revise el
Manual de Usuario o consulte directamente en [a ayuda proporcionada en el propio
Sistema.

Si no encuentra respuesta a su interrogante o desea más información al respecto,
contáctese con el Cent¡o de Procesamiento de Datos de L,a Dirección General del
Material (DIGMAT).

PROTCOM Capítulol-Página5 ESPOL

Tecla Tas

Sugerencias: Muestra información que facilita Ia operación del Sistema.

Si desea una consulta más exhaustiva sobre el Sistema, puede ponerse en contacto con
la oficina del Programa de Tecnología en Computación (PROTCOM), Empresa
desa¡rolladora del Sistema.
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) BXPLICACIÓT.J »N LA INTERFACE GRÁFICA

2.I. INTRODUCCIÓN AL AMBIENTE WINDOWS

Si desea explorar Windows con mayor profundidad o aprender algunos de sus aspectos
más técnicos, puede consultar la Ayuda de Windows. Podrá encontrar tareas comunes
en Contenido y en Indice, y buscar un texto determinado mediante la ficha busca¡.

Para iniciar la ayuda haga clic en el botón lE y, a continuación 
"n 

ay,ra. 0.

S¡ una ventana t¡ene
un símbolo de
interrogación, podrá
ver una descripción
de todos sus
elemenlos, sólo
lendrá que hacer clic
€n est€ bolón y a
continuación en el
elemento acerca del
que desee
inlormación.

Figura 2"1 Pantalla de Ayuda dc Windows

Ctuo...

Q I¡rrr pogrro

Q Trabqü cú adivos y crpdas

O t"p,ri
O uft¿ uu red

Q Conrrcast cm arm

O Baeq.r ú u¿b¿p

üJ C"¿* lo 
".¡'gr¿cih 

d? wrdü,s

Q C-*- a .spoao d. W'rdqfl¡

Q Rrra,&a Ui tf, o d Enh* dc Wrdo,vs

Aglega m roqlm¿ C nrrú lriil o al rneni ftoglana

[l Ho* b b-u do too.
El Pa*,*a l¡ Uara do taca¡ o d nuri lrm

I
CaÉia b corúrqrd¡n dc l¡ bar¡ dc tuc¡tr
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En esta sección le presenta el Ambiente Windows y le permitirá poner manos a la obra
rápidamente. Aquí aprenderá cómo rcaliza¡ las tareas más comunes incluidas en
Windows.

Tem¿s rle Ayuda: Ayr¡rla deWndows I?I¡

I
Hag¿ c[c en m temó y depuá en Mocta. IartÉn g.rcde tmr ch er¡ dta
ñcha. po eiarpb, en b fi:l'¿ índice.

t c""_| l"e,i* | c-*.r, 
I

Cürerüo 
| Ínfte I Briscd I
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.)i
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.4.
l!)iv

Nota: Algunos Temas de Ayuda contienen texto verde subravado. Al hacer clic en
el texto verde verá una definición del término.

Sugerencia: Para desplazarse dentro del Indice de Ayuda, escriba las primeras
letras del término que desee busca¡. El índice está organizado como el de un libro.
Si no encuentra la entrada que desea inténtelo con otra.

2.2. QUE HAY EN LA PANTALLA DE WTNDOWS 95

Dependiendo de la instalación de su PC, al inicia¡ Windows aparecerán determinados
íconos en su escritorio en la siguiente ilustración verá los más importantes.

T¡bla 2.1 fconos principales del escritorio de Windows

Ícono Descripción II

EI
@

Haga doble clic en este ícono para ver el contenido de sus PC y
administra¡ sus a¡chivos.

Haga doble clic en este ícono para ver los recursos disponibles en la
red si su PC tiene acceso a ésta, o puede conectars€.

[.a papelera de reciclaje es un lugar de almacenamiento temporal de
los archivos eliminados. Puede utiliza¡se p¿ua recuper¿r archivos
eliminados por error.

Este es un acceso directo que no forma pale de Windows 95, sirve
para ejecutar el Sistema de Activos Fijos, haciendo doble clic o
seleccionándolo y presionando EI.¡TER.

Si hace clic sobre él que se encuentra en la barra de tareas, podrá
iniciar programas, abrir documentos, cambiar Ia configuración del
Sistema, obtener ayuda, busca¡ elementos en su PC y mucho más.

w

@

I

PROTCOM Capítulo2-Página2 ESPOL
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2.2.L El botón inicio y la barra de tareas

[,a primera vez que inicie Windows encontrará el botón en la barra de ta¡eas
de la parte inferior de la panta.lla. Está predeterminado que siempre estén visibles
cuando Windows este en ejecución.

Figura 2.2

rra de tareas

Botón inicio y barra de ta¡eas

2.2.2 Iniciar el trabajo con el menú inicio

At hacer clic en el uo,on E, verá un menú que contiene todo lo necesario para
comenzar a utiliza¡ Windows.

Í.ono Ilace esto
Prescnta una lista de programas quc @rá iniciar

hes€nta una lista dc documentos que abrió previar¡ente

hesenta una lista de Ia configuración del Sistema que podrá
cambia¡.
Permite busca¡ una carpcta, un archivo, un cquipo compartido o
un mcn de cor¡eo clcctrónico
Inicia la Ayuda. Podrá utiliza¡ enronces el Contenido, el fndice
y otras ñcha-s pa¡a sabef cgmg4alE4{ rlq !4{9q en Windows
Inicia un programa o abre una carpeh al escribir un comando en
MS.DOS.
Cicr¡a o reinicia su PC

Dependiendo de su equipo y de las opciones que tenga instalada,
cs posible que encuent¡e elementos adicionales en el menú.

n

PROTCOM Capfulo2-Página3 ESPOL
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T¡bla 2-2 Iniciar el trabajo con el Menú Inicio
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2.2.3 La barra de tareas

Cada vez que inicie un programa o abra una venta¡a, en la barra de ta¡eas aparecerá un
botón que representa a dicha ventana. Pa¡a cambia¡ entre ventanas haga clic en el botón
de la ventana que desee. Al cerrar una ventana" su botón desaparecerá de la ba¡ra de
tareas.

nes dé la barra de tareas de

I'igur¡ 23 Botones de la barra de tareas

Según la t¿rea que esté realiza¡do, es posible que aparezcan otros indicadores en el á¡ea
de notiñcación de la barra de ta¡eas, como por ejemplo una impresora para representar
un trabajo de impresión o una batería que representa la energía de su PC ponátil. En un
extremo de la barra de ta¡eas se verá el reloj. Para ver o cambia¡ una configuración
tendrá que hacer doble clic en el reloj o en cualquiera de los indicadores.

llEl

'. t. ,.¿ r'¡.',a. ,.1.'.4. '. r''.1. '. t. '.f1. '.1!. ..o

Toblo 2,9 lesg €¡ hoboto co.! €¡ moú lnoo.

Codo ve que rnros un proqroro o ob¡o uño vúloño, ú lo bo
ogorecró un bdén qr.:e represer o o ddÉ veilono. Poro cor¡bro e

hogo drc an €¡ b<rq| do lo v€rloño quo deca. A cqro¡ u¡o vgrl
deoporwó de lo boro de tor€o3

-

2 -6.3 Lo boro do lccc.
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2.3. ELEMENTOS PRINCIPALF.S DE I.]NA VENTANA WINDOWS

Una ventana Windows esta formada por varios elementos que facilitarán tareas como
abrir y cerrar un a¡chivo, mover una ventana, cerrÍr una ventana, cambia¡ el tamaño de
una ventana, etc.

Figura 2-4 Elementos principalcs de una venhna de Windows

2.3.1 Título de la ventana

232 Cambiar el tsmaño de las ventanas

Es posible cambia¡ el tamaño o la forma de una ventana p¿ua ver más de una a la vez o
para ajustar el contenido que puede verse desde una ventana. A continuación
presentamos dos métodos para cambiar el tamaño de las ventanas:

Bana de Monú
Princbal

Bana de
Hgnam¡ontas Tftulo d€ la

vonlaná

Minim¡zar - Ma.xim¡zar -
Cer¡ar

Bárra ds Estado

¡1,1-i 1

tt.-
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El título de la ventana es una breve descripción de lo que hace esa pantalla, este tÍtulo lo
tendrá cada ventana o pantalla del Sistema de Activos Fijos.
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Haqa clic en Para hacer esto

=l
Reducir (minimizar) la ventana al tamaño de un botón de la barra de
tafeas
Ampliar (maximizar) la ventana, es decir que ocupe toda la panta.lla.

Volver al tamaño anterior de la ventana. Este botón aparecerá cuando se

maximize la ventana.

Cerra¡ la ventana y salir del programa.

-El

lEl

¡l

l. Utilice los botones situados en la esquina superior derecha de la ventana.

Desplace el puntero hasta el borde de la ventana. Cuando cambie la forma del puntero,
arrastre el borde para ampliar o reducir la ventana, así como para cambia¡ su forma.

23i Barra de hemamientas

[-as ba¡ras de herramientas permiten organiza¡ los comandos de una aplicación de forma
que se puedan encontrar y utilizar rápidamente. l-as barras de herramientas se pueden
personalizar fácilmente, por ejemplo, se pueden agregar y quitar menús y botones, crear
barras de herramientas personalizadas, oculta¡las o mostra¡las y moverlas.

l.a mayoría de los botones de las banas de herramientas corresponden a un coma¡do
menú. Podrá averiguar cuál es la función de cada botón apoyando el puntero sobre el
mismo. Aparecerá un cuadro que mosua¡á el nombre del botón.

Capftulo2-Página6 ESPOL

Figura 25 Cambiar el tamaño de una ventana

Figura 2.ó Cambiar el tamano de una ventana. Ot¡a Forma
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Figurr 2"7 Barra de herramientas

I-a barra de estado, un área situada debajo de una ventana, proporciona información
acerca del estado de lo que se está viendo en la ventana y cualquier otra información
relativa al contexto.

23.5 Barra de menú

[-os menús son una forma cómoda y sencilla de agrupar coherentemente las funciones
de una aplicación. Con los menús Usted estará en capacidad de realizar una serie de
operaciones de acuerdo a sus necesidades.

23.6 ¿Cómo accesar a los menús?

Usando el teclado. Nótese en Ia figura anterior que en cada uno de los nombres de
los módulos u opciones del menú hay una letra que se encuentra subrayada. En el
caso de nombres de módulos si presiona ALT + fietra subrayada] tend¡á acceso
rápido a dicho módulo. En caso de nombres de opciones basta con presionar la letra
que se encuentra subrayada y se ejecutará Ia opción deseada o desplácese con las
flechas de movimiento hasta la opción deseada y presione ENTER.

Usando el Mouse. Con el puntero del mouse ubíquese en el módulo u opción
deseada y haga un solo clic en esta.

a
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t rmul

Archivo

de ejemplo EEIE¡

lztrtt

Título de menú
ElerEnto ds nBru Bana de n€ús

Earra sepradola

M enú

Figura 2"8 Elcmcntos dc un menú bajo Ambiente Windows

23.7 Mover ventanas

Mover una ventana a una posición diferente de la pantalla, puede facilitar ver
simultáneamente más de una, asÍ como algrin elemento que esté tapado por esta; hay dos
formas de hacerlo.

l. Mueva una ventana a otra ubicación utilizando el mouse, solo tiene que arrastrar la
barra de título de la ventana a otro lugar del escritorio, sin soltar el clic del mouse hasta
dondc desee ubica¡ la vent.rna.

2, En el icono principal de la aplicación ubicado en la esquina superior izquierda de un
clic en la opción mover, enseguida cambiará el puntero del mouse y deberá moverlo sin
solta¡lo hacia la posición que desee.

23.8 Selecclonandolnformaclón

Se sele¡ciona (resalta) texto, u otra información, antes de hacer algo con é1, como
presentarlo en negrita o copiarlo en otra parte del documento. Para selecciona¡, sitúe el
puntero del mouse en la posición en la que desee comenza¡ la selección. A
continuación, arr&stre el puntero hacia la posición en la que desee que termine Ia
selección.

PROTCOM Capítulo2-Página8 ESPOL
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lmcs Nqw Bomar

"La curiosidad es el )nncrpro
de la nteligencia activa."

I

2.4. IMCIAR Y SALIR DE I.]N PROGRAMA

BfTLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

Podrá utiliza¡ el botón para iniciar cualquier programa que desee us¿u, como
por ejemplo el procesador de textos o su juego favorito.

l. Haga clic 
"n "l 

bo,ón E y a continuación, en Programas.

2. Señale la carpeta (por ejemplo Accesorios), que contenga el programa que este

buscando y después haga clic en el programa.

Sugerencia: Podrá agregar un progrdna a la parte superior del menú inicio

a.rrastrando su ícono h^,u 
"l 

boaón E.

Pa¡a salir de un programa existen varias formas, a continuación se describe alguna de
ellas.

l. Haga clic en el botón I de la esquina superior derecha de la ventana.

2. Presionado ALT+F4 desde el teclado.

3. En el menú a¡chivo de cada programa si es que lo tiene.

4. En el ícono de la aplicación, que aparece en la esquina superior izquierda.

PROTCOM Capftulo2-Página9 ESPOL
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Podrá ejecutar simultáneamente todos los program¿s que la capacidad de su PC lo
permita. Windows facilita el cambio entre program¿s o entre ventanas.

2.4.1 Pasar de un programa a otro

Para pasar de un programa a otro existen varios métodos que

continuación:
se menclonan a

l. Haga clic en el botón de la barra de tareas correspondiente al programa que desee

ejecutar.

2. Si las ventanas no ocupan toda la pantalla, es decir no están maximizadas solo haga
clic en la venta que desee activa¡.

En ambos casos dicho programa aparecerá delante de las demás ventanas. El cambio no
cierra la ventana con la que estaba trabajando, sólo cambia la presentación en pantalla.

2.5. USO DE CUADROS DE DIÁLOGO

[¡s cuadros de diálogo son objetos que permiten ingresar o visualizar los datos de una
aplicación. El conjunto de estos objetos mas las ventanas forman la interface o medio de
comunicación entre el Usuario y la computadora.

A continuación se describen los cuadros de diáIogos más común en una aplicación
Windows, como es el caso del Sistema de Activos Fijos. Es de mucha importancia el
entendimiento de estos cuadros de diálogos por cu¿urto forman la base para el
entendimiento de este manual y la operación del Sistema.

Cuadm de diálogo Descripción

Barras de Desplazamiento

H¡O¡ clc ¡n cla Fü. dlspLsdza
horizor¡t¡honlo o vo¡tic¡h¡Ilo ¡¡üro

ur otialo

lás barras de desplazamiento permiten
explorar fácilmente una larga lista de
elementos o una gran ca¡tidad de
información. Además, proporcionan una
representación análoga de la posición actual.
[.a barra de desplazamiento horizontal
permite desplaza¡ la información a la
izquierda o a la derecha. [.a barra de
desplaz.amiento vertical permite desplazar
información hacia a¡riba o hacia abaio.

Figura 2.10 Barra de Desplazamiento (SCROLL BAR)

PROTCOM Capítulo2-Páginal0 ESPOL
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Cuadro de diálogo Descripción

Cuadro de Texto Normal

E¡crib¿ C larto d?roado-

Es el más común y el más usado, sirve para
escribir o visualiza¡ texto, dependiendo de la
aplicación que sé este usando.
De forma predeterminada, un cuadro de texto
presenta una única línea de texto y no
presenta barras de desplazamiento. Si el texto
es más largo que el espacio disponible, sólo
será visible parte del texto.

Figura 2.ll Cuadro de Texto Normal

Cuadro de Texto, Múltiples Líneas
A diferencia del anterior este cuadro de texto
acepta o muestra múltiples líneas de texto. Un
cuad¡o de texto con múltiples líneas
administ¡a automáticamente el ajuste de texto
siempre y cuando no haya una barra de
desplazamiento horizontal.

Figura 2.12 Cuadro de Texto, Múltiplcs l-íneas

Cuadro de Opción

Haga c¡b on la oocÉn qr¡ do¡ao.
Solo prrcdo ¡clcccirn¿ rr¡¡.

En inglés Ofr[ION BUTTON. Se utiliza para
seleccionar una opción entre varias. De esta
forma solo se puede selecciona¡ una opción
de un grupo de ellas.
Por ejemplo en la Figura solo puedo escoger
masculino o femenino.

Figura 2.13 Cuadro de Opción

Cuadro de Verificación

H¡o¡ clc c¡r la ogciin qr¡ dc¡ac.
Pt¡cdc ¡¡lcccin¡ ¡á¡ dc ur¡.

En inglés CHECK BOX. Se utiliza para
marcar o seña.lar una opción. De esta manera
se pueden selecciona¡ varias opciones de un
grupo.
Se suele utilizar solo para opciones en la que
Usted tenga que decidir por SI (marcado) o
NO (desmarcado).

Figura 2.14 Cuadro de Vcriñcación

PROTCOM Capítulo2-PáginaII ESPOL
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Cuadro de diálogo Descripción

Incrementaf, Decrementar

H4o clc on br flcclru p¡¡
arutadod¡r¡r¡drri¡c¡o-

En inglés UPDOWN. Contiene un par de
botones con flechas en los que el Usuario
puede hacer clic para incrementar o disminuir
un valor, como una posición de
desplazamiento o un número.

Figura 2.15 Cuadro Incrementa¡, Decremenh¡

Cuadro de Lista

Ados
Aviongs

Haga c¡c on h flGchar pda
por L ¡sta ,. dcrpr.rór- clla

t¡ opciür q.¡c d¿¡cc-

En inglés LISTBOX. Muestra una lista de
elementos entrc los cuales puede seleccionar
uno o más. Si el número de elementos supera
el número que puede mostrarse, se agregará
automáticamente una barra de
desplazamiento.

Figure 2"16 Cuadro de Lista (LIST BOX)

Cuadro Combinado

Cdqnti¡rp
Vene¿d¡p

Haga clc on h
lirta do opchra- Dorpuá: o§a b

opción qr da:oa

pda YCI uf¡at

zt It,:,Í.3n,

Ecu.roriano

-

En inglés COMBO BOX. Permite introducir
información en la pane del cuadro de texto o
seleccionar un elemen¡o en la pafe de cuadro
de lista.
Puede abrir la lista dando un clic en I p*u
cerr¿rla solo tiene que dar un clic en el
elemento seleccionado-

Figur¡ 2"17 Cuadro Combinado (COMBO BOx)

Cuadro Deslizante En inglés SLIDER. Es una ventana que
contiene un control deslizante y unas marcas
opcionales. Puede mover el objeto deslizante
si Io arrastra, hace clic con el mouse (ratón)
en uno de sus lados o a través dcl teclado.
Es útil cuando desea seleccion¿u un valor
discreto o un conjunto de valores
consecutivos de un intervalo.

Figura 2.1t Cuatlro Dcslizante

PROTCOM Capítulo2-Páginal2 ESPOr_
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DescripciónCuadro de diálogo

Dc r¡r clc cn C$m ü alor pda
ciccrtr d prcoro dcaado

Botón

Este objeto siempre tiene asociada una orden
con é1. Esla orden se ejecutará cuando haga
clic sobre el botón.

Figura 2.19 Botón

ago clc an b¡ frch¿¡ p¡¡
dc ur¡a c pola a olla

En inglés TABSTRIP. Este objeto es como
los separadores de un cuademo o las etiquetas
de un grupo de carpetas de a¡chivo. Es muy
útil porque permite definir varias páginas para
la misma á¡ea de una ventana o cuad¡o de
diálogo en la aplicación.

Cuadro de Fichas

Figura 2.20 Cuadro de Fichas

Cuadro de Celdas (DBGRID) El objeto DBGRID es parecido a una hoja de
cálculo que muestra una serie de ñlas y
columnas en donde se puede ingresar o
visualizar gran cantidad de información.

Se usa mucho en las pantallas de ingresos
masivos, por ejemplo las Caliñcaciones de un
grupo a paralelo, en donde las frlas serán
todos los estudiantes del paralelo y las
columnas serán el número de matrícula,
nombres, a lidos la nota.

Figura 2.21 Cuadro dc Celdas (DBGRID)

Cuadro de Celdas FLEXGRID El objeto FLEXGRID es muy parecido al
anterior, pues también es un conjunto de filas
y colurnn¿¡s. A diferencia del objeto DBGRID
el FLEXGRID es de solo lectura" es decir que
no permite ingresar información, pero es más
flexible debido a que permite agrupar y
ordenar la información.

Figor¿ 2.22 Cuadro de Celdas (FLEXGRID)

T¡bla 2.3 Cuadros de diálogos

PROTCOM Capftulo 2 - Plgina l3 ESPOL
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2.6. MENSAJES DE WINDOWS

En una aplicación Windows es muy común emitir mensajes ya sea para notificar que

hubo un error, para informar acerca un evento, para advenir o para conlirmar algo. A
continuación se presentan los mensajes más comunes junto con su significado.

Mensajes De Windows

I-a ñgura I in¿i"u que se trata de un error crítico. Por ejemplo el siguiente mensaje
se presentará si no se ha ingresado la descripción de la opción

Figura 2,2*3 Mcnsaje r.lc Error

La figura a indica que se trata de una pregunta, que Usted tendrá que responder
Por ejemplo este mensaje de conñrmación se emitirá cuando se cierra una aplicación.

['igura 2.2,1 Mensajc dc Confirmación

E

g

[.a figura indica que se trata de una advetencia de acuerdo a la acción que sé

esté ejecutando. Por ejemplo

Figura 2.25 Mensa.¡e de Advenencia
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Mensajes De Windows

La figura e indica que se trata de un mensaje informativo. Por ejemplo este

mensaje notifica que se graM correctamente:

)t

Figura 2,2ó Mensaje de Información ]ffiJOTECA
C'ü'PUS
ENA

Mensaie del Sistema ET

2.7. YER EL CONTENIDO DE SU PC ¡ I

En Windows, e[ trabajo se almacena en carpetas, tal como lo haría en su oñcina o en

casa. Puede examina¡ sus a¡chivos y carpetas haciendo clic en Mi PC. Dentro de Mi PC,
puede ver una lista de todas las unidades de disco existenles en su equipo.

Sólo tiene que hacer doble clic en cualquier ícono para ver su contenido. Si abre una
unidad de disco, podrá ver los a¡chivos y carpetas que contiene. [.as carp€tas a su vez,
pueden contener archivos, programas y otr:¡s carpetas.

Figurt Ltl Viendo el contenido de su PC

jB MiPc

d-Érgffim
lí[fcssasffifl Virü ID:) Audo CD [E:) P rd da

cúüd
0bco do 3I

[A:)
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Sugerencia: Para volver a la carpeta anterior, haga clic .n E de la barra de
herramientas, o bien presione la tecla RETROCESO. Si la barra de herramientas
no está visible, haga clic en el menú Ver y a continuación en la barra de
herramientas.

Presionar Para
CTRL + A Selecciona¡ todo.
F5 Actualiza¡ una ventana.

RETROCESO Ver el nivel superior de la ca¡peta

T¡bla 2.5 Teclas de acceso directo para Mi PC y el Explorador

Sugerencia: Para ver la jerarquía de todas las carpetas de su PC, podrá utilizar el
Explorador de Windows. Haga clic en el menú Inicio, elija Programas y, a

continuación, haga clic en Explorador de Windows.

2.8. BUSCAR R(PDAMENTE UN ARCHIVO O CARPETA

Resulta fácil localiza¡ a¡chivos y carpetas en su PC. Siempre puede examinar las
carpetas en Mi PC, pero si desea encontr¿¡¡ algo rápidamente, puede utilizar el
comando Busca¡ del menú Inicio.

En el cuadro de diá.logo Busca¡, sólo tiene que escribir el nombre del a¡chivo o de la
carp€ta que esté buscando y, después, hacer clic en "Buscar ahora".

Para acelera¡ la búsqueda, puede escribir el nombre de la carpeta principal (de alto
nivel), si lo conoce. Por ejemplo, si sabe que el a¡chivo se encuentra en algin lugar de la
carpeta Windows en la unidad C, escriba C:\Windows.

:d),v Sugerencia: Una vez que haya hecho doble clic en el ícono de resultados de la
búsqueda, podrá reiniciar la búsqueda o actualizar los resultados de la búsqueda
haciendo clic en "Buscar ahora".

PROTCOM Capítulo2-Páginal6 ESPOL
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.TM

Figure 2.28 Buscando archivos o carpctas

2.9. EXAMINAR CON EL EXPLORADORDE WINDOWS

Puede utiliza¡ el Explorador de Windows para ver todas las carpetas y archivos
existentes en su PC. En el menú lnicio elija Programas y, a continuación, haga clic en
Explorador de Windows. En la parte derecha del Explorador de Windows aparece el
contenido de la unidad o de la carpeta que se elija en la izquierda.

Figura 2.29 Explorando su PC
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Presionar Para
CTRL + G Ir a.

F6 Cambia¡ entre el panel izquierdo y derecho
BLOQ NUM + t Expandir todas las subcarpetas bajo la carpeta seleccionada
BLOQ NUM + + Expandir la carpeta selecciona
BLOQ NUM + - Expandir la selección actual si está contraida

T¡bl¡ 2.ó Teclas de acceso directo del cxplorador de \,ly'indows

2.T0. MANTENIMIENTO DE SU PC

2.10.1 Utilizar Backup para hacer copias de seguridad de los archivos

Puede utiliza¡ Backup para hacer copias de seguridad de archivos en su disco duro, para
proteger sus a¡chivos contra pérdidas en caso del fallo de su disco duro o de
sobrescritura o eliminación accidental de datos.

Puede hacer copias de seguridad en discos, en una unidad de cinta o en otro equipo de
su red. Las copias de seguridad pueden utilizarse para restaur¿rr los a¡chivos originales,
cuando éstos se dañen o se pierdan.

Figura 2.30 Pasos para realizar un respaldo en Windows

w
EIIJLIOTEC

CA]!ÍPUI
PEÑA
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Figura 2.31 Respaldo dc archivos

2.10.2 Detectando y reparando errores de disco con Scanllisk

Figura 2.32 Verificando errorcs del disco con Scandisk

r----rll D¿rel¡ ll
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CI,v

CI,v Sugerencia: Para obtener Ayuda acerca de un elemento de la pantalla principal de
ScanDisk, con el botón secundario del mouse haga clic en dicho elemento y a

continuación, haga clic en el comando ¡.Qué es esto?.

2.103 Utilizar el Defragmentador de disco para acelerar el disco duro

Con el paso del tiempo, los archivos pueden quedar divididos en fragmentos
almacenados en diferentes lugares del disco duro. Estos archivos ap¿recen enteros al
abrirlos pero su PC ta¡da más tiempo en leerlos y escribir en ellos.

Puede utilizar el Defragmentador de disco pata reorganizar a¡chivos y espacio no usado
de su disco duro, con el fin de que los programas se ejecuten más rápidamente.

Figura 2.33 Defragmentando el disco duro. Paso I

Figura 2..}{ Dcfragmentando el dis"-o duro. Paso 2

Deffaunrenla{tor de dascos

r

Oefraonrentdr!(lo l¿ un(l¿rl (

PROTCOM Capítulo 2 - Página 20 ESPOL

Sugerencia: Si desea especificar cómo debe reparar ScanDisk cualquier error que

detecte, asegúrese de que la casilla de verihcación "Reparar errores
automáticamente" no esté activada.

t?Tx
L¡ uil¿d C ¿stó 1 Z fiagrcntad:

No necesla ddr4nrentar esta L¡il¿d ahoa Si lodavía
desca delragneriala. haq¡ ctr eñ'lñ¡cb".

§vruadas

| --_¡ ¡Ocrepcr I i" _ ES{9 "- _ "il Mosba sletales I

§ob
.t

t-l.Tt

l¡
1Z Cs¡phto



Manual de Usua¡io Sistema de Activos Fijos (AFI)

2.10.4 Vaciar la papelera de reciclaje

Cada cierto tiempo debe depurar los archivos eliminados, almacenados en la papelera de

reciclaje para liberar e[ espacio ocupado por ellos y aumentar el espacio en su disco
duro.

Para vacia¡ la papelera de reciclaje siga los siguientes pÍtsos:

l. Haga doble clic en el Ícono.

2. En el menú A¡chivo, haga clic en Vaciar Papelera de reciclaje.

.-

',] S,e

s

ór"

LIOTECA

MPUS
EÑA

Figura 2.35 Vaciando la papclera dc reciclaje

üo.

@I@

'§ f r.r¡r,it,r.r rlr, t l,r iIl.rtI
!.t al ')

lacia Papelaa da recelaie

§¡¡l EL-

fi),v Sugerencia: Si desea quitar sólo algunos elementos de la papelera de reciclaje,
mantenga presionada la tecla CTRL mientras hace clic en cada elemento. Haga
clic en el menú Archivo y a continuación en Eliminar.
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3.1.

La Dirección General del Material de la Armada (DICMAT) es un Órgano Técnico
Administrativo con sede en Guayaquil y depende directamente de la Comandancia
General de Marina.

[¡ función básica de Ia DIGMAT es planificar, organizar, ejecutar, y controlar las
funciones logísticas de: mantenimiento, abastecimiento y desarrollo de bases, para
satisfacer las necesidades de las Unidades a Flote, Terrestres y Aeronavales en los
lugares y tiempo requeridos, en forma eficiente.

Considerando las necesidades de La Dirección General del Material (DIGMAT), para
facilitar y agilitar el trabajo se ha desarrollado el Sistema de Activos Fijos, el cual
provee información actualizada y confiable en cualquier momento permitiendo un
eficiente control de los Activos Fijos, ayudando a una oportuna toma de decisiones.

3.2. BENEFICIOS sEt
Un ambiente integrado que motiva a la eficiencia y eficacia de todas las operaciones
que realice la Institución.

Control en las operaciones para evitar errores huma¡os.

Correcta administración del Personal
funcionamiento de la Institución.

Militar y Civil que está a cargo del

Delegación de los procesos resp€ctivos para cada una de las iá¡eas automatizadas.

El flujo de información va a ser más rápido, entre los Repartos y Departamentos.

Se trabajará con un Softwa¡e actualizado, de acuerdo a las necesidades presentes.

El Software y Hardware utilizado permitirá trabajar en un ambiente integrado.

Va a existir un efectivo desarrollo y control de las actividades.

Ahono de tiempo para la ejecución de todos los procesos automatizados.

PROTCOM Capítulo 3 - Página I ESPOL

3. CARACTERÍSTICAS DEL SISTEMA DE ACTIVOS
FUOS



Manual de Usuario Sistema de Activos Fijos (AFI)

El Personal tend¡á una mayor motivación en su ambiente de trabajo, ya que sus

esfuer¿os operacionales manuales serán mínimos.

La información distribuida, agilitará Ias transacciones dia¡ias de comunicación.

Se propone un Sistema de identificación eficientei guardando los datos asignríndole
un código único de identificación.

3.3. DESCRIPCIÓT.¡ OS MÓDULOS

-33.1. Mrídulo de Registro de Datos

Este menú tiene el objetivo de da¡ mantenimiento a las tablas principales así como a los
datos generales del Sistema de Activos Fijos; es decir a las tablas de Características,
Componentes, Denominaciones, Encargados, Centro de Acopio, etc.

Tiene las siguientes opciones:

l. Denominación

Esta pantalla tiene como objetivo registrar las diferen¡es denominaciones de activos
fijos.

2. Caracter^ticas

Esta pantalla tiene como objetivo registrar las caracteísticas de las denominaciones, por
ejemplo color, ma¡ca, etc.

3. Sisf¿mas

Esta pantalla tiene como objetivo registrar las descripciones de los sistemas de los
buques, por ejemplo sistema de enfriamiento, etc.

4. Siste mas/Localidades

Esta pantalla tiene como objetivo registrar la relación de los sistemas dentro de una
localidad.
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5. S ist e mas/ De no minac ió n.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar la relación de las denominaciones con los
slstema.s.

6. De no minac ió n/C arac te rístic as.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar la relación de las denominaciones con las
ca¡acterísticas.

3.3.2. Módulo Transacciones

Este menú tiene como objetivo registrar las transacciones que se permiten realiza¡ en el
Sistema de Activos Fijos, tales como:

l, Ingreso Masivo de Activos Fijos.

En esta opción se permite registrar un número determinado de activos.

2. Ingreso Individual de Activos Fijos.

En esta opción se permite dar mantenimiento a cada uno de los activos, es decir registrar
las ca¡acterísticas individuales.

3. Ingreso Masivo de Características.

Esta opción se permite ingresar las ca¡acterísticas de varios activos a la vez, es por eso
el nombre de masivo.

333. Módulo de Procesos

En esta opción están los procesos realizados por el sistema de Activos Fijos de la
Dirección General del Material de la Armada tales como mantenimiento de solicitud de
compras y bajada de información.

4. Bajar Información.

Esta opción permitirá sacar los diferentes respaldos de la información disquete de los
últimos tres meses, que se haya dado para los activos fijos, para envia¡los a Quito
(DIGFIN).
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3.3.4. Módulo de ConsultalReportes

Este menú ofrece una buena gama de consultas y reportes que ayudarán al Usuario a

buscar los activos frjos del Reparto donde está asignado por varios cntenos.

Tiene las siguientes opciones y cuyos objetivos son

l. Activos Ingresados por Incalidad.

Consulta¡ los activos que han sido registrados por localidades existentes. [,os criterios
de búsqueda son: a través de la localidad que permite mostra¡ los activos de una
determinada localidad.

2. Cafalogo de Denominación.

Visualiza¡ de forma generalizada las denominaciones aplicables a Activos Fijos.

3. Específica por Activo.

Consultar los datos y características de un activo específico. Al ingresar el código del
activo, nos mostrará los datos del activos, como son: denominación, fecha de

asignación, valor de ingreso, vida útil, ubicación, responsable, y otros, así como
también las características de dicho activos con sus respectiv¿ts descripciones

4. Activos por Responsables.

Consultar los activos por responsable. Se ingresará el código (número de cédula) del
responsable y se visualizará nombrc. [,os criterios de búsqueda son: por estado del
activo, y/o por fecba de asignación. Se indicarán las denominaciones asignadas y se

podrá escoger una, varias o todas las requeridas para la consulta, el sistema nos mostra¡á
la información correspondiente y un valor total de la asignación de activos.

5. Activos por Denominación/ Itcalidad.

Consultar los activos frjos por localidad y a su vez por denominaciones,
correspondientes a dicho activo. [.os criterios de búsqueda son: estado del activo, y/o
por fecha de asignación. La pantalla nos permitirá visualiza¡ las denominaciones del
activo, y se podrá escoger una, valias o todas las denominaciones de las cuales
necesitemos información. Como resultado nos mostrará por cada sección la
denominación, su ubicación, un valor total por denominación y al final un valor total de
los activos fijos.
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6. Activos por Características

Permitir consultar características requeridas de un activo en especial. Se deberá
ingresar el código del activo y su nombre será mostrado. [¡s criterios de búsqueda son:
el estado del activo y/o la fecha de asignación. Adicionalmente, se indica¡ián las
características correspondientes a dicho activo en las cuales podremos indicar la
descripción deseada. El resultado de la búsqueda nos muestra los activos que
cumplieron con los criterios de búsqueda, además de su localidad, el responsable, el
código así como también valor por activos y finalmente un valor tota.l asignado de
activos.

7, Invenlario de Activos Fijos.

Genera¡ el inventario de activos fijos, el cual se presenta en forma especifica por cada
Reparto.

335. Módulo de Ayuda

Un factor importa¡te en la utilización del Sistema de Activos Fijos es la ayuda que
brinda el Sistema. Es un apoyo para el Usuario, ya que todos los pasos no pueden ser
aprendidos de memoria aunque este método se lo recomienda para un mejor
desenvolvimiento de las diversas actividades.

l-a Ayuda proporciona información referente a

/ Característic¿rs del Sistema
/ Procesos del Sistema.
/ Procedimlentos o pasos a seguir.
r' Ca¡acterística de una pantalla.
/ U¡ilización de una parte de la pantalla.
/ Qué consecuencia tiene un proceso.
/ Información referente a términos técnicos.
/ Ubicación de una opción mediante el índice
/ Componentes del Sistema.

tstBLl01'ticA
CAMPUS
PEÑA

3.4. RECOMENDACIONES

La información a ser ingresada debe ser preparada.

[,os reportes generados en el Sistema deben ser distribuidos a las personas que lo
requieren.
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3.5. REQI-TERIMTENTOS DEL SISTEMA

Esta sección permitirá identiñca¡ los recursos mínimos de Ha¡dware y Software
necesarios para el correcto funcionamiento del Sistema de Activos Fijos, sin renunci¿f a
la idea de adquirir más Ha¡dware si este es necesario.

35.1. Requerimientos de Hardware

T¡bla 3.1 Rcquerimientos de Ha¡dware

Equipo Características Descripción

Servidor
a

Microprocesador
Velocidad
Arqui tectura del Bus
Memoria RAM
Memoria Caché
Memoria de Vídeo

Tipo de Monitor
Uq,d44 lglrqrele _
Teclado
Tarjeta de Vídeo
Tarieta de Red
Tarjeta de Sonido
CD ROM

PENTIUM AKD26 MMX
266MHZ
PCI 64 bits
I28 MB
5I2 KB
2MB
6CB
SVGA I5'"'
De l.¿14 MB
l0l Teclas
PCI
3 COM
32 Bits
3óX

Estación de Trabajo

.túl

H

Microprocesador
Velocidad

uitectura del Bus
Memoria RAM
Memoria Caché
Memoria de Vídeo

onltor
Unidad de Dñquete -
Teclado
Tarieta de Red

PENTIUM MMX
233 MHZ
PCI 32 bits
32 MB
512 KB
2MB
3.2 GB

Cualquier tipo de impresora de alta resolución, mínimo
36O x 36O DPI.
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TI
,Dl iilrt' El sistema puede correr con l6 MB de memoria RAM, pero el rendimiento

del mismo decaería en un 507o, si Usted está acostumbrado a ejecutar varias
aplicaciones simultiíneamente.

3.5.2. Requerimientos de Software

T¡bl¡ 3.2 Requerimicntos de Software

Logotipo Descripción del programa
---I

€E
\ñfrfr.-ñSetE

Microsoft Windows NT 4.0 en español. Este será utilizado en el
Servidor y es necesario para el funcionamiento de la red,
pudiendo ser otras plataformas para el Back-End.

lnformix Work Croup Server 7.2 o superior con arquitectura
dinámica escalable, será el manejador de la Base de Datos
(ORDBMS) de los Sistemas.

Microsoft Windows 95 o Windows 98 en español. Este será

utilizado en las estaciones de trabajo.

Microsoft Visual Basic 5.0 en español, Edición Empresarial con
licencia.

Microsoft Office 97 en español.

s
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4. INSTALACIÓN UNI SISTBMA DE ACTIVOS FUOS

EI proceso de insta.lación consiste en a.lmacenar en su disco duro los programas
necesa¡ios para que el Sistema de Activos Fijos pueda funcionar. [,o siguiente le
ayudará a prepara¡ e instruir la puesta en marcha del Sistema.

l. Debido a que el Sistema de Activos Fijos es una aplicación Cliente-Servidor, en el
lado del Servidor se debe haber realizado Ia instalación previa de la Base de Datos y
todos sus componentes.

3. No es necesario que se creen directorios en el disco duro, el disquete o el CD de
instalación crea el directorio y copia todos los archivos del Sistema en el directorio
especificado.

5. El disco duro por lo menos debe tener 20O MB de espacio libre, para poder trabajar
óptimamente.

6. Verifica¡ los a¡chivos y carpetas de su disco duro en busca de errores, y también la
superñcie del disco. Esto lo puede hacer con NORTON L)TILITES o con Microsoft
SCANDISK que viene con Windows 95.

7. Con el paso del tiempo, los a¡chivos pueden quedar divididos en fragmentos
almacenados en diferentes lugares del disco duro. Estos archivos apÍuecen enteros aI

abrirlos pero su PC ta¡da más tiempo en leerlos y escribir en ellos. Utilice NORTON
UTILIES o el Defragmentador de disco que viene con Windows 95.

8. Cerra¡ todas la-s aplicaciones que estén corriendo actualmente

d)\z Sugerencia: Véase la sección Ma¡rtenimiento de su PC.

.¡/
¿, Nota: Es importante que se cumplan con los requerimientos mencionados, para

que el Sistema de Activos Fijos pueda instala¡se y funcionar correctamente

PROTCOM Capltulo4- Página I ESPOL

4.1. REQUERTMTENTOS PREVTOS A LA INSTALACIÓN

Antcs de comenzar cl proceso de instalación dcbc cumplir con los siguientes requisitos.

2. Tener los discos o el CD de instalación del Sistema de Activos Fijos.

4. Elimina¡ todos los a¡chivos temporales de su computadora.
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4.2. PROCESO DE INSTALACIÓN

Esta sección describe como instala¡ el Sistema de Activos Fijos en su PC, una vez
cumplido con los requeúmientos anteriores; los pasos para instaiar el Sistema de
Activos Fijos son los siguientes.

l. De un clic en el botón escoja Configuración & y después de otro clic en

Panel de control lffi.

BIBLiCT]'DCA

CAMPUS
PEÑA

Figura 4.2 lnstalación del Sistcma de Activos Fijos. Paso 2

I Pan6l ds coñrol
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s 4 o 0IE
rü¡

Fu.ñ¡. kñp.r.ora. trñd

MSDTC ¡¡r¡rn.óo OOBC

Sl.¡elna So.dot Tádado

&l,!qu€.16 Coíñq¡rrüoóo C.ñnar.ñ6.
ráp'd! ¡egioitd

OOAC d. l2
C¿tr€oi l¡S

elP¡ñ.1 d. control

6lst
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Figura 4.1 Instalación del Sistema ds Activos Fijos. Paso I

2. Enseguida se abre la pantalla de Configuración del Sistema, en donde Usted Debe

seleccionar el ícono Agregar o quitar programas L{!!l y de doble clic.
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3. A continuación se muestra Ia siguiente pantalla, en donde Usted debe da¡ un clic en

el botón

4, Enseguida se muestra una pantalla en donde se pide insertar el disquete # I en el
drive A: o el CD en la lectora de CD-ROM si su PC lo tiene. Una vez realizado esto

de un clic 
"n ", 

*,un E.

Figura 4.4 lnstalación del Sistema de Activos Fijos. Paso 4

MEto¡dt ofta I Pldcc¡i¡d
53 C.ad C.dd
S3 F.1$.á

I
+
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Figura 4.3 Instalación del Sistcma de Activos Fijos. Paso 3
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5. Ahora ingrese la ubicación del a¡chivo ejecutable de instalación. Por ejemplo si el
archivo se encuentra en la unidad A: debe escribir A: \SETUP.EXE. Si no está

seguro del nombre del archivo puede da¡ un clic en el botón I.

Figura 45 Instalación del Sistcma de Activos Fijos. Paso 5

I
t xarrrd I

---:-----------)6. Si Usted dio un clic en el botón

en el disquete o en el CD de
presione ENTER.

busque el archivo SETUP.EXfua ¡ea

de un clic en el borón E.insta.lación y

Figura 4.6 Insralación dcl Sistema de Activos Fijos. Paso 6

Ej€cutar el programa dc ¡nstal¡ción

t
J

4>+
.+

/,1

r.l

5 atr.p

Progaros

Selup
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7. Espere un momento mientras se preparan los archivos de instalación. Después
aparece una pa¡talla de Bienvenida en donde Usted puede continuar o salir de la
instalación del Sistema de Activos Fijos.

Figura 4.7 Instalación dcl Sistema de Activos Fijos. Paso 7

8. Si Usted desea ca¡cela¡ la instalación del Sistema de Activos Fijos de un clic en el

botón Enseguida el programa de instalación emitirá un mensaje de
conñrmación.

Si usted eligió Sí, a continuación le emitirá un mensaje indicando que la instalación
ha sido intemrmpida, y que la podrá realizar más tarde.

lnsl¡lación do Sirlcna de Activos Fi¡os EI

lnsl¿lación de Si¡tema de Activos Filos
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A continuación presentará el siguiente mensaje indicando que va a quitar los
a¡chivos temporales de instalación.

Una vez realizado esto pres€nta el último mensaje indicando que la instalación ha
sido cancelada.

9. Si Usted eligió continuar con la instalación del Sistema de Activos Fijos, se

mostrará la siguiente pa¡talla en donde puede elegir el directorio en donde se va a
instalar la aplicación. El programa de instalación mostra¡á un directorio por
omisión.

Figure 4.t Instalación dcl Sistema de Activos Fijos. Paso 8

r=.
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donde le saldrá la siguiente pantalla donde pod¡á elegir la ruta deseada, después de

rngtes¿u la ruta oeseaoa, oe clrc en 
", 

*aon r.

§7t,

Figura 4.9 Cambia de Ruta de lnstalación

A continuación de un clic en el botón

Enseguida se mostrará un mensaje indicando que el programa de instalación está

comprobando si existen componentes instalados, para ver si es necesa¡io o no
volverlos a instala¡.

A continuación se mostrará un mensaje indicando que el progtama de instalación
está comprobando si existe suficiente espacio en su disco duro para poder instalar la
nueva aplicación. De no ser así la instalación no podrá continuar, al ser cancelada
automáticamente.

Nota: Recuerde que puede cancelar el proceso de instalación cuando lo desee

\Cr¡ogr¡

cd
D CGR

E co.
f¡ E rr.wrs

E Cambia¡ direclo¡io

- O MPALI'IA
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Si desea cambia¡ el directorio, presione un clic en el botón Cúür úrdot
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10. Si todas las comprobaciones están correctas la instalación del Sistema de Activos
Fijos se inicia¡á, presentando una pantalla en donde se informa el avance de la
instalación. Usted tendrá que esperar hasta que llegue al 1007o.

\.
ItsLIOTECA

AMPUS
PEÑA

Figura 4.10 Instalación del Sistema de Activos Fijos. Paso 9

ll. El siguiente mensaje informa¡á si hubo problemas en la instalación o si se ha
realizado correctamente.

Figura 4.11 Instalación del Sistema dc Activos Fijos. Paso lO

lnsÍa/ación de.9tbte¡na de Aclt'ttos Ftlbs

EI

/nsta/aa6n de Stbfema de Actiuos Fqos

E
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Si hubo problemas con la instalación, le saldrá el siguiente mensaje, vuelva a intentarlo,
si no resulta consulte con el Administrador del Centro de Cómputo.

Si le da clic al botón de Sí, saldrá totalmente de la instalación.

4.3. PROCESO DE DESINSTALACIÓN

l. De un clic en el uo,¿n I
en Panel ¿" cort ot ñ.

escoja Configuración & y después de otro clic

Figura 4.12 Desinstalación dcl Sistema de Activos Fijos. Paso I

2. Enseguida se abre la pantalla de Configuración del Sistema, en donde Usted Debe

seleccionar el ícono Agregar o quitar programas,

EIllensaie de inrtalación
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Figura 4.13 Desinstalación del Sistema de Activos Fijos. Paso 2

3. En la lista de programas instalados que se pueden quitar encontramos al Sistema de
Activos Fijos, que se encuentra seleccionado en el gráfrco que se muestra a
continuación.

Figura d.14 Desinstalación del Sistema de Activos Fijos. Paso 3
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4. A continuación aparece un mensaje de confrrmación preguntando si en realidad se

desea quitar el Sistema de Activos Fijos y todos sus componentes que han sido
instalados-

I'igura 4.15 Desinstalación del Sistema de Activos Fijos. Paso 4

Si Usted elige No la Desinstalación será cancelada, es decir que el Sistema de Activos
Fijos y sus componentes seguirán en su disco duro y le sa.ldrá el siguiente mensaje.
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Figura 4.16 Desinstalacidn dcl Sistema d€ Activos Fijos. Paso 5

BIBUü]"¡JCA

CAMPUS
PEÑA

':l <tw
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5. Si eligió Sí, el programa de instalación emitirá el último mensaje indicando que el
Sistema de Activos Fijos se ha quitado de su disco duro.

Quitando Sistema de Activos l¡ijos
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5. ARRANQUE DEL SISTEMA DE ACTIYOS FIJOS

5.T. ENCENDER LA COMPUTADORA

l. Encender el swicht de potencia del CPU (Power a ON).

2. Encender el swicht de potencia del monítor (Power a ON).

3. Aparecerá una pantalla de acceso a la red, en la cua.l tendrá que ingresar el nombre de
la computadora que tenga asignado y la contraseña de acceso, si tuviere.

Figura 5.1 Pantalla de acceso a la red

4. Si Usted tiene contra-seña de acceso a la red y no la pone en la pantalla anterior.
Aparecerá la siguiente pantalla pidiendo la contraseña de acceso a la red.

Figura 5.2 Pantalla de conuaseña de acceso a la red

Puede cancelar la contraseña de acceso a la red pero no ¡endrá permisos a los recursos
compartidos por los demás Usua¡ios.
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5. El Sistema Operativo Windows 95 o Windows 98 dependiendo de cual tenga

instalado, empezará a cargarse. Aparecerá una pantalla como esta.

Figura 5,3 Escritorio de Windows

¿\
úA continuación debe busca¡ el ícono del Sistema de Canopus para ejecutarlo

Si Usted encuentra el ícono del Sistema de Canopus sobre el escritorio solo tiene
que dar doble clic sobre é1.

si no lo encuentra debe busca¡lo en el botón E tu"go de un clic en Programas,
busque la capeta Canopus y de un clic en Canopus.
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Para ejecutar programas hay varios métodos véase la sección como iniciar programas.
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Figura 5.4 Ejecutando cl Sistema Canopus

6. A continuación se muestra la pantalla de Inicio de sesión, donde se ingtesará su
Nombre de Usuario y su Clave de Acceso.

Figure 5.5 Pantalla de Inicio de sesión del Sistema Canopus

Una vez ingresado su Número y su Clave, presione ENTER o de un clic en el botón

MPALMA

¿s lnicio de sesión E¡
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I ,o de unSi Usted desea salir del Sistema de Canopus de un clic en el botón

clic en el UotOn I .

7. A continuación le saldrá la siguiente pantalla donde elegirá la Dirección con que va a
trabaj ar.

Figura 5.6 Pantalla dc Sclección de Ia Dirección

Una vez elegida la dirección con que va a trabar, se le activa¡á el botón
donde luego le da¡á clic para ingresar a la barra de herramientas.

I

Si Usted desea salir del Sistema de Canopus de un clic en el botón I
8. A continuación le saldrá una barra de henamientas, donde hay íconos para los

diferentes Sistemas, si va a ingresar al Sistema de Activos Fijos, le da¡á un clic
en el siguiente Ícono lJ , que es el que le conesponde.

|f 
que es el que le cor

Seluccrone ld Drrc(ic'rin t:on l,r qrrr: se v.r a lrab.r¡rr

..,|.'..-.,
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a
IIEE¡s cLttoPUs

Figura 5.7 Barra de herramientas de Canopus

Si Usted desea salir del Sistema de Canopus de un clic en el botón I, p"ru poder salir
del Sistema Canopus deben de estar cerrados todos los Sistemas, de Io contrario lc
sald¡á el siguiente mensaje de la figura 5.8.

I:l

BIBUüTECA
CAMPUS
PEÑA

Figura 5.E Mensajc de Información. Dc cerrar los Sistemas en ejecución

9. A continuación se muestra la pantalla de presentación del Sistema de Activos Fijos, y
se realiza la conexión con el servidor.

Figura 5.9 Pantalla de Pres€ntación dcl Sistema de Activos Fijos

l,lensaie del Si:lema
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10, A continuación le aparecerá el Menú Principal del Sistema de Activos Fijos, donde
ya podrá seguir trabajando en lo que desee.

E
Si.l.rE .L A.liEr Frot

Figura 5.10 Panhlla dcl Mcnú Principal del Sisterna de Activos Fúos
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6. INICIANDO LA
ACTTVOS FUOS

DEL SISTEMA DE

6.1. PANTALLA PRINCIPAL DEL SISTEMA DE ACTIVOS
FIJOS

OPERACIÓN
I

Barr¡ dc Hcrramicnt¿s B arra de Menú Principal Título de la Ventana

Barfa dc Estado

PROTCOM Capítuloó-PáginaI ESPOL

El Sistema de Activos Fijos es un Sistema con menús y pantallas amigables de gran
flexibilidad, con total Ambiente Windows, orientado a cumplir con las operaciones
relacionadas a los Activos Fijos que se realicen en la Dirección de General del Material.

El Sistema de Acüvos Fijos t.iene una pantalla principal que p€rmite tener abiefas varias
pantallas secundarias del Sistema al mismo tiempo. Por ejemplo, Microsoft Word
permite tener abiertos varios documentos alavez.
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Figura 6.1 Componentes dc la Pantalla Principal del Sistema de Activos Fijos
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6.1.1. Barra de herramientas

Permite tener acceso a las opciones principa.les del Sistema, dando sólo un clic en el
icono deseado. A continuación se describen los iconos de la barra de herramientas.

Imprime un reporte dependiendo de cual es la pantalla activa.

Ejecuta el Sistema de Mensajería.

T¡bl¡ 6.1. Dcscripción de los botones de la ba¡ra de herramicntas

6.1.2. Barra de estado

Se encuentra ubicada en la parte inferior de la pantalla principal del Sistema, a través de
la cual se muestra datos de estados del Sistema de Activos Fijos, los cuales se detallan a
continuación.

Tabla 6.2. Elementos dc la ba¡ra de cstado

EI Muest¡a el Usuario que está haciendo uso del Sistema.

E Muestra el Reparto que escogió el Usuario para hacer uso
del Sistema.

Permite conocer el estado de las teclas Bloq Num y BIoq
Ma¡is.

Muestra la fecha actual del Servidor.

E Muestra la hora actual del Servidor

PROTCOM Capftulo6-Página2 ESPOL
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6.2. BOTONES DE LAS PANTALLAS DEL SISTEMA DE
ACTIVOS FIJOS.

Descripción de controles dentro de las pantallas del Sistema

Botón Agregar, permite preparar la pantalla para ingresar los datos
para grabar.

Botón Aceptar, permite confirmar una acción realizada en la
pantalla.

r Botón Cancela¡, permite concluir una acción o para sa.lir de la
pantalla sin realiza¡ alteraciones a los datos.

Botón Buscar Ahora, permite iniciar el proceso de búsqueda
basándose en un determinado criteno.

r Botón Elimina¡, permite eliminar un registro lógicamente, como por
ejemplo eliminar un registro existente.

Botón Modifica¡, prep.ua a la pantalla para añadir o corregir los
datos.

Botón Mostra¡, nos presenta la información según el criterio
seleccionado.

Botón Grabar, permite grabar los datos ingresados por el Usuario.

! Botón Ayuda, nos permite busca¡ datos al momento de indica¡
algun campo.

E Nos permite escoger un elemento de la lista (izquierda) y pasarla a
la siguiente lista (derecha).

r Nos permite escoger tdos los elementos de la lista (izquierda) y
pasarlos a Ia siguiente lista (derecha).

r-- Nos permite escoger un elemento de Ia lista (derecha) y regresarlo a

la siguiente lista (izquierda).
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3 Nos permite escoger todos los elementos de la lista (derecha) y
pasarla a la siguiente lista (izquierda).

Tabla 6.3. Botoncs denlro de las pantallas

6.3. ORGAMZAR LAS VENTANAS L

El Sistema de Activos Fijos permite tener varias ventanas o pantallas abiertas a la vez,
pudiendo organizar dichas ventanÍrs de varias formas.

las opciones para organizar las ventanas se encuentran en el menú Ventana de la
pantalla principal del Sistema de Activos, de manera que solo tiene que da¡ un clic en
una de las opciones del menú de acuerdo con la siguiente explicación.

tsIBUOTECA

CAMPUS
PEÑA

6.3,1. Cascada

Organiza las ventanas en forma escalonada con su barra de título visible, de forma que
pueda hacer clic en Ia ventana que desee.

63.2. Mosaico horizontal

Coloca horizontalmente las ventanas abiertas de manera que pueda verlas todas a Ia vez.

6.3.3. Mosaico vertical

Coloca verticalmente las ventanas abiertas, de forma que pueda verlas todas a la vez.

6.3.4. Organizarlconos

Cuando las ventanas están minimizadas, es decir en forma de iconos se puede organizar
los iconos de forma que todos ellos sean visibles.
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6.4. USO DE LA AYI.JDA DEL SISTEMA DE ACTIVOS FIJOS

Como toda aplicación en Ambiente Windows, el Sistema de Activos Fijos ofrece una
ayuda que es el complemento de este manual. Podrá encontrar la explicación de todas
las opciones del Sistema de Activos Fijos.

[,a búsqueda del tema es parecida al índice de un libro, es decir que tienen que escribir
e[ tema a buscar y la panta.lla de ayuda lo ubica¡á en el tema buscado si es que existe o
sino en el más cercano. La pantalla de ayuda funciona de la misma manera que la ayuda
de Windows, por lo que no habrá ningún problema en el manejo de esta. Para abrir la
ayuda del Sistema de Activos Fijos hay dos opciones:

@

Figura 6.3 Abriendo la Ayuda del Sistema de Activos Füos

Para ejecutar la opción de Ayuda lo ha¡á de la siguiente manera:

l. Seleccione <Ayuda> en el Menú de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentarán algunas opciones de la cuál eligirá
<§ontenido > dando clic y le presentará Ia pantalla deseada.

6.4.1. Temas principales de la Ayuda

A continuación se describe cómo está distribuida la Ayuda para una mejor búsqueda del
tema deseado:

o lntroducción al Sistema de Activos Fijos. Most¡a¡á los benehcios del Sistema.

¡ Opciones de los Menús. Mostrará información de cada una de las opciones del
menú principal del Sistema de Activos Fijos.

o Glosario. Ofrecerá información general del ambiente de trabajo, responderá
preguntas como; ¿Qué es un servidor?, ¿Qué es una Red?, etc.

6.4.2. Buscar un tema de la Ayuda.

l. Pa¡a busca¡ un tema específico dé un clic en la ilcha índice.

2. En el cuadro de texto ingrese el tema que está buscando. Automáticamente mientras
escribe el tema buscando, la ayuda ubicará en el tema m¿ís cercano.

PROTCOM CapÍtulo6-Página5 ESPOL
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3. De doble clic sobre el elemento buscado, presione ENTER o de un clic en el botón

tT"ü"1 para abrir la pantalla con la información del tema seleccionado.

6.5. MENSAJES GENERALES DEL SISTEMA DE ACTIVOS
FUOS

A continuación se muestran los mensajes que pueden aparecer en el Sistema por
diferentes motivos.

65.1. Mensajes de error

Figur¡ ó.4 No existe información para código ingrcsado

Figure 6.5 Mensaje de error, Dcscripción ya existe

Figura 6.6 Mensaje de Advenencia, falta ingresar campos para poder grabar la información

E¡llensaie del Sistema
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Figura 6.7 Mcnsaje de Advertencia, falta ingresar campos necesarios

6.5,2. Mensajes de confirmación

Figura 6.E Pa¡a verifica¡ si desea salir

Figura 6.9 Mensaje de Conñrmación, Rec¡iñca¡ si desea Elimina¡

Figura 6.10 No se enconuó información buscada

llenrales dcl Sitlemó
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Mensaies del Si*lema E

Hensaies del Sistema EI

Figura 6.ll Mensaje de Información dc Eliminación

Figur¡ 6.12 Mensaje de tnformación, Ingrcso Realizado con Éxito

Figura 6.13 Mensaje de lnformación, Denominación m<xliñcada

6.6. Vista Preüa de los Reportes

6.6.1. Objetivos

Nos permite visualizar en pantalla cómo van a salir los reportes cuando sean impresos,
presentándonos la siguiente pantalla:

E¡

€
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Figur¡ 6.14 Pantalla dc Vista Previa

6.6.2. Manejo en general

Figurr ó.15 Ba¡ra de herramientas de la Visu Previa

En la barra de herramientas de la Vista Previa tenemos las siguientes opciones:

l. Este botón sirve para irse a la primera página.

2. Este botón sirve p¿ú:r moverse de una hoja o otra hacia la izquierda.

3. Indica el número de página actual y cuantas páginas tiene para imprimir.

4. Es botón sirve para moverse de una hoja o otra hacia la derecha.

5. Este botón sirve para irse a la última página.

6. Permite cancela¡ el proceso de consulta.

7. Permite cambia¡ de tamaño la página actual.

D¡IlIIrilItrIIE¡trIIE¡IEEEIE
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8. Llama a Ia pantalla de la figura 6.7 para mandar el reporte a la impresora, donde
puede elegir el número de copias y desde que página hasta que página desea

imprimir.

B¡BUUTECA

CA}'PUS
PEÑA

Figura 6.16 Pantalla dc Imprimir

9. Llama a la pantalla de la figura 6.8, donde permite exportar el reporte a un a¡chivo de
disco o a Microsoft Mail.

Figura ó.17 Panurlla de Exportar

10. Cierra la pantalla de Vista Previa.

ll,r'!.t

EI

l
'tl

s
J 'li{vo.

U-t.4J.
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7. MENÚ ARCHTVO I
En este menú habrá opciones para cerrar [a ventana activa, configurar la impresora,
imprimir y salir del Sistema.

Figura 7,1 Menú A¡chivo

7.1. CERRAR

Esta opción cierra la ventana activa dentro del Sistema de Activos Fijos varias formas
de cerra¡ una ventana:

l. Escogiendo Cerra¡ del Menú Archivo.

2. Dando un clic en el ícono -E u5¡"¡o en la parte superior izquierda de la ventana.

de la forma activa, aI hacer esto se cerrará
la forma sin grabar e I contenido de la misma.

7.2. CONFIGURAR IMPRESORA

En esta pantalla se puede escoger

. [á impresora donde desea imprimir.
o Modifica¡ las propiedades de la impresora seleccionada, dando clic en el botón

E, de la Figura?.3.
. El tamaño o tipo de hoja en donde desea que se imprima el informe.
o La orientación del informe en la página, es decir horizontal o vertical.

Para configurar la impresora haga clic en Configurar Impresora del Menú A¡chivo-
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44 lZl0 x 297 rm)

Trrcón

Figura 7.2 Conñguración de impresión

7.3.IMPRIMIR

Para imprimir un informe puede hacerlo desde

En el Menú Archivo eligiendo [a opción Imprimir.
Presionando desde el teclado Alt + P.

de la ba¡ra de herramientasH
7.4. SALIR

Esta opción me permite salir del Sistema de Activos Fijos, al hacer esto se cerra¡án
todas las pantallas que tenga abiertas sin grabar la información. Para salir del Sistema de
Activos Fijos hay varias formas:

En el Menú Archivo eligiendo la opción Salir.

EHaciendo clic en el ícono de la ba¡ra de herramientas
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S. MENÚ DE REGISTRO DE DATOS

Este menú tiene como objetivo efectuar el mantenimiento de Denominaciones,
Ca¡acterísticas y Componentes de los Activos Fijos, así como también registrar al
personal encargado de los Activos Fijos y registrar los Centros de Acopio.

Figura E.l Mcnú Registro de Datos

8.1 R.EGISTRO DE DENOMINACION

8.1.1 Objeüvo

Esta pantalla tiene como objetivo registrar las diferentes denominaciones de Activos
Fijos que tiene la Institución.

E.I.2 Abrir la pantalla de Registro de Datos de Denominación

Para ejecutar la opción de Registro de denominación deberá hacer lo siguiente

l. En el menú <Registro de Datos> escoja <Denominación> y haga clic. [.e
aparecerá una panta.lla como la siguiente:

flegistro de Date
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OUIPOS Y TIAOUINAFIA OE OFICINA

ú Bcgitlro dc O cnqañác¡óñ IEE¡

I

¡q

EIT

BItsUOTECA

CAMPUS
PEÑA

Figura E.2 Panhlla de prescntación de registro dc Datos de Denominación

8.13 Ingresar una nueva Denominación

-(fl,v Sugerencia: Para Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB.

.fl
--J

r Al ingresar una nueva Denominación de ma¡era automática se asignará en el
campo Estado la palabra Activo, este campo no es ingresado por el Usuario.

l. Haga clic en el botón o presione con el teclado ALT + A, y este

cambia¡á a I
2, lngrese el código de Subgrupo, el mismo que puede ser

l: para Activos Fijos
2: para Activos Corrientes

3. Ingrese el código de Mayor General, si no lo conoce puede hacer clic en el botón
I p-u llama¡ a la ayuda de Activos Fijos, a continuación se desplegará la
siguiente pantalla:
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Figure t.3 Panulla dc Ayuda de Activos Fúos

Por medio de esta pantalla puede buscar el Código de Mayor general de
acuerdo a los siguientes criterios:

/ Sin criterios

No ingresa ni código ni descripción, simplemente presiona
ATL + B.

IO

/ Por el criterio de código

Ingresa los primeros dígitos del código o todo el código que desea
busca¡.

/ Por el criterio de Descripción

Ingresa las primeras letras o todo el nombre de la descripción que desea
busca¡.

Después de haber elegido el criterio presiona el uo,on I o ALT +
B, luego de pocos segundos le presentará la información deseada.
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l0
1l

DEPOS|T0S DE CoHf0 Pt¡20
OEPOSITOS EN 6ANA}¡TiAS ENf SE6ADOS

Si desea seleccionar uno para la consulta lo puede hacer de 2 maneras.

/ Haciendo doble clic sobre la información deseada.

r' Haciendo un clic sobre la información deseada y haciendo clic en el

uo,on Iopresionar ALT + A.

Figure 8.4 Pantalla que prescnta la información buscada

Si no desea seleccionar nada puede hacer clic en el botón
presionar ALT + C, de igual manera si desea sa.lir de la consulta.

I1

Ingrese el Código de Mayor Auxiliar, si no lo conoce puede presionar el botón

I para llamar a la ayuda que es explicada en el punto anterior.

l Si en el código de Mayor General digitó I, solo puede ingresar como código de
Mayor Auxiliar la cuenta que representa a Bienes Fungibles.

.51
:.J

5. Ingrese la descripción de denominación del Activo Fijo

6. Haga clic en el botón o presione con el teclado ALT + G.

7. A continuación el Sistema de Activos Fijos mostra¡á el siguiente mensaje:
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llemaio del Sttera E

8.

Figura E.5 Mensaje de información, Ingrcso realizado con éxito.

Si desea ingresar una nueva denominación vuelva al paso l, si desea consulta¡,
modifica¡ o eliminar vea los siguientes puntos.

8.1.4 Consultar una Denominación

Repita los pasos 2, 3 y 4 del ingreso de Denominaciones, luego ingrese el código

de la denominación a consultar, si no Io conoce puede hacer clic en el botón I
para llamar a la ayuda de Denominaciones, a continuación se desplegará la
siguiente pantalla:

Por medio de esta pantalla puede buscar los códigos de denominaciones de
acuerdo a los siguientes criterios:

/ Sin criterios

No ingresa ni c&igo ni descripción, simplemente presiona
ATL+ B.

I.
/ Por el criterio de crídigo

Ingresa los primeros dígitos del código o todo el código que desea
buscar.

Por el criterio de Descripción
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Ingresa las primeras letras o todo el nombre de la descripción que desea

buscar.

Después de haber etegido el criterio presiona el botón I o el-r *
B, Iuego de pocos segundos le presentará la información deseada.

0út
m2
m3
üx
ffi
m
m7
m
m

AIIAI.GA}{AOOB
AIiBU
A}IIGDALOTOMO
al'4Nr05mB0
A}/AI?ADOF
ANEMOMETRO

aN05cúPr0
BINOOJLO

CAIAl'IJO
OSTOUBESCOPIO

t--

EI

.¡l
_-d Pa¡a cambiar el ordenamiento de los campos de la consulta puede hacer clic en el

nombre de la columna.

Si desea selecciona¡ una denominación para la consulta lo puede hacer de 2
maner¿Ls

/ Haciendo doble clic sobre la información deseada.

/ Haciendo un clic sobre la información deseada y haciendo clic en el

uo,on Io presionar ALT + A.

Si no desea seleccionar nada puede hacer clic en el botón
presionar ALT + C, de igual manera si desea salir de la consulta.

I"

5. De ENTER cuando le aparezca el código de la denominación.

Si el código ingresado no existe, el Sistema de Activos Fijos presentará el
siguiente mensaje:
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EIllcñr.ie dcl S¡¡tcú¡ó

Figura E.6 Mensaje de Error, el código no existe

2. El sistema presentará los datos y si el Estado de la denominación es Activo,
automáticamente se activarán los botones Modifica¡ y Eliminar.

E.15 Modilicar una Denominación

l. Realice la consulta de denominaciones.

2. Veriñque que sea la Denominación que desea Modificar

3. Haga ctic en el botón I o presione las teclas Alt + M.

4. Podrá modiñca¡ únicamente la Denominación y el Código Anterior.

5 Si desea grabar la información haga clic en
Alt + G.

I o presione las teclas

6. A continuación el Sistema de Activos Fijos presentará el siguiente mensaje

Figura E,7 Mensaje de Información, Denominación modiñcada

7. Si no lo desea haga clic en el uoton I o presione las teclas Alt +C.

8.1.6 Eliminar una Denominación

l. Realice la consulta de la denominación

2. Verifique que sea la denominación que desea elimina¡

3. Haga clic en el Botón Io p...ione lasteclasALT+E.

v.
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4. A continuación parecerá la siguiente ventana p¿ra confirma¡ la eliminación.

Figura E.8 Mensaje dc Conlirmación, csta seguro que dcsea elimina¡

5. si no desea eliminar solo haga clic 
"n 

I

6. Si es!á seguro de eliminar haga clic en

7 Si dio clic "n I 
y no existen transacciones con Ia denominación a

elimina¡, le aparecerá el siguiente mensaje:

figura E.9 Mensaje de Información, regisro eliminado

Si la denominación a elimina¡ ha generado transacciones le aparecerá el
siguiente mensaje:

g. Pa¡a termina¡ haga clic 
"n 

I.

Fn.r' Sobre las consultas en Línea l, la explicación se encuentra explicada
detalladamente en el capítulo I I .

8.

llenraie del Si:lema l?.

Mcñ3¡ac dcl SLlcra EI

EIl{cnrorc dcl Sirlcl¡
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8.2 REGISTRO DE CARACTERÍSTICAS

8.2.1 Objetivo

Registrar las ca¡acterísticas de los que tienen los Activos Fijos que posee la lnstitución.

E.2.2 Abrir la pantalla de Registro de Datos de Características

Para ejecutar la opción de Registro de Datos de Características deberá hacer lo
siguiente:

l. Seleccione <legistro de Datos> en el Menú de Opciones dando clic.

I'igura E.l0 Pannlla de Rcgistro de Datos de Caracterfsticas

8.23 Ingresar una nueva Caracterísüca

¡a Begistlo de Ca¡acterísilca¡

l

:CI'v Sugerencia: Para Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB.

l. Haga clic en el botón o presione con el teclado ALT + A.

PROTCOM

E
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2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentariin algunas opciones de la cuál elegirá
<Característ¡cas> dando clic y le presentará la pantalla deseada.
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Códqp:

Caratelística:
MAFCA
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2. Ingrese la Descripción de la Ca¡acteústica.

3. Haga clic en el botón I o presione con el teclado ALT + G

Si la descripción que ingresó ya existe le saldrá el siguiente mensaje:

Figura t.ll Mcnsajc de error, Descripción ya existc

Si no ocurrió ninguno error enseguida el Sistema de Activos Fijos generará

un número secuencial que se grabará como Código de la Caracteística y le
presenta¡á el siguiente mensaje:

Figura E.12 Mcnsajc de lnformación, Ingreso Realiz:do con Éxito

l{emaiet del Sittema E

g
Sugerencia: Pa¡a continua¡, después de leer el mensaje puede presionar ENTER o
darle un clic en el botón Aceptar.
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8.2.4 Consultar una Característica

l. Ingrese la descripción de la caracterÍstica y presione ENTER

¡ Si la descripción ingresada no existe se desplegará el siguiente mensaje

BIBUOTECA

CAI\,IPUS
PEÑA

Figura t.13 Mensaje de Error, El código que ingreso no existe

8.2.5 Modificaruna Característica

l. Realice el paso I para Consultar una Característica.

2. Verifique que sea la Característica que desea modifica¡.

3. Hagactic en el botón I o presione las teclas ALT+ M

4. Si no desea modifica¡ de clic en el botón o presione ALT + C.

8.2.6 Eliminar una Característica

l. Realice el paso I para Consultar una Característica.

2. Verifique que sea la característica que desea elimina¡.

3. Haga clic en el botón I o presione las teclas ALT + E.

Hen:aie del Sislema l7
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4, A continuación se desplegará el mensaje que aparece en la figura 8.14 donde

selecciona¡á el botón
por caso contrario.

E si realmente desea elimina¡ o el botón I

Figura 8.14 Mensaje de Conñrmación

5. Si selecciona el botón
siguiente mensaje:

E se eliminará la ca¡acterística y aparecerá el

Figura t.l5 Mensajc de lnformación de Eliminación

6. Si selecciona el botón E le retorna a.l estado anterior.

o presione ALT + C.

8.3 REGISTRO DE SISTEMAS l¡

83.1 Objetivo

Registrar la descripción de los Sistemas de los buques de los cuales están formados los
diferentes Activos Fijos que posee la lnstitución.
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832 Abrtr la pantalla de §istemas

Para ejecutar la opción de Registro de Datos de sistemas ha¡á de la siguiente manera:

l. Seleccione <Registro de Datos> en el Menú de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentarán algunas opciones de la cuiíl elegirá
<Sistemas> dando clic y se le presentará la pantalla deseada.

Figura E.16 Panralla de Registro de Datos dc Sistemas

833 Ingresar un nuevo Sistema

SISTEMA DE F,BIJPULSION PFINCIFAL

,(i),v Sugerencia: Para Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB.

.51:, Al ingresar un nuevo Sistema de manera automática se asignará en el campo
Estado la pa.labra Activo, este campo no es ingresado por el Usuario.

L Haga clic cn el botón I o presione con el teclado ALT + A.

2. Ingrese la descripción del Sistema el cual desea ingresar

3. Haga clic en el botón I o presione con el teclado ALT + c

Si no ingresó la descripción o no registró ninguna característica aparecerá el
siguiente mensaje:
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J.l en*aie del Sistema E
[il

Figurr 8.17 Mensaje del Sistema, Ingrese la descripción del sistcma

Si la descripción que ingesó ya existe le sald¡á el siguiente mensaje:

Figurz 8.lE Mcnsaje de error, Descripción ya existe

Si no ocurrió ninguno de los errores antes mencionados enseguida el
Sistema de Activos Fijos generará un número secuencial que junto con el
Código del Activo Fijo se grabzrán como Código del Componente y le
presentará el siguiente mensaje:

Figura E.l9 Mensaje de Información, Ingreso Realizado con Éxito

EI

l{ensaies del Sirtema ET

H

.4.
{!)iv Sugerencia: Pa¡a continua¡, después de leer el mensaje puede presionar ENTER o

da¡le un clic en el botón Aceptar.
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E.3.4 Consultar un Sistema

l Repita el paso I para ingresar un Sistema.

2. Ingrese el número secuencial del sistema, si no lo conoce presione e[ botón
aparece a la derecha para llamar a la a1,uda que es explicada en el punto 8.1.3

I qu"

3. Una vez que haya seleccionado el sistema presione ENTER y la información
buscada aparecerá.

Pa¡a los 2 puntos anteriores si el código ingresado no existe se desplegará el siguiente
mensaje:

Figura E.20 Mensaje de Enor, la información ingresada no existe

8.3.5 Modiñcar un Sistema

l. Realice los pasos l,2y3para Consulta¡ un Sistema.

2. Verifique que sea el Sistema que desea modifica¡

3. Hagaclic en el botón r o presione las teclas ALT + M

4. Tendrá opción a modifrca¡ la Descripción.

5. Si desea graba¡ la información ingresada consulte los pasos 5 y 6 del punto 8. I .5.

6. si no Io desea de clic en el bo,ón I o presione ALT + C.

8.3.6 Eliminar un Sistema

E
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l. Realice los pasos l, 2 y 3 para Consulta¡ un Sistema.

2. Verifique que sea el Sistema que desea elimina¡.

3. Haga clic en el botón I o presione las teclas ALT + E.

4. A continuación se desplegará el mensaje que ap¿rece en la figura 8.21 donde

5

selecciona¡á el botón

Si selecciona el botón
siguiente mensaje:

Figura 8.21 Mensaje de Confirmación. Rectiñca¡ si desea Eliminar

E se elimina¡á el componente y aparecerá el

Figura 8.22 Mcnsaje de lnformación dc Eliminación

ó. Si selecciona el botón I 
"l 

sistema no será afectado.

7. Pa¡a termina¡ haga de clic en el botón I o presione ALT + C.

l{ensaies del Sislem¿ l-)

l,lcnsaies del Sislema
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8.4 REGISTRO DE SISTEMAS/LOCALIDADES

8.4.1 Objetivo

Registrar los Sistemas dentro de una localidad, manteniendo la relación jeriírquica de
cada uno de los activos en los diferentes Repanos.

Para ejecutar la opción de Registro de Datos de Sistema de l¡ca.lidades ha¡á de la
siguiente manera:

l. Seleccione <Registro de Datos> en el Menú de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentariín algunas opciones de la cuál
selecciona¡á <Sistema de Localidades> dando clic y se le presentará la pantalla
deseada.

Figura E.aj Pantalla dc Regisuo Encargados de Activos Fijos

B auÁrrEilro oE BArsaA
h coHIBoLD€ IrRo :i:

3 ü BAt. HU¡¡¡cAvrtü

a Él 0REaooN€sEEtE
B srsTtMAvBr

[] stsrtMA UHF

E srsIE¡{a BF

6 s6TEMAsartura.L

B EourPo CRTPT0GMFT

ctñTMr TtuFoNrü :::

!I

,]

D srsTE[{A DE

E5C0fLI,AS

E srsrEl'{a cf,
i I:EhiIta5

B cAsco BtsrsTtNIE

E crsco FALso

El cor,iPAf,f r¡r€N tAJE
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E.4.3 Ingresar una nuevo Sistema por Localidad

,(!)v Sugerencia: Pa¡a Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB

l. Haga click en la l-ocalidad que desea ingresar el Sistema.

2. Haga clic en el botón I o presione con el teclado ALT + A

3. Ingrese la ubicación del sistema

4. Ingrese el código del reparto Digfin.

5. Ingrese el Sistema a.l que va ha peñenecer. Si no conoce el sistema, puede consultar
haciendo click en el botón que tiene a la derecha, que le permitirá buscar en la
pa¡talla de ayuda, los pasos se explican en el numeral 8. 1.3

6. Haga clic en el botón I o presione con el teclado ALT + G.

Figura 8.2 Mensaje de Información, Ingreso Realizado con Éxito

l{ensaier del Sislema EI

H

,'(D',,

\7 Sugerencia: Pa¡a continua¡, después de leer el mensaje puede presionar ENTER o
darle un clic en el botón Aceptar.
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8.4.4 Consultar un Sistema por Localidad

l. Haga click en el repano que desee consulta¡.

2. A continuaciónse presentan los datos del reparto que seleccionado.

E.4.5 Modificar un Sistema por Localidad

l. Realice los pasos I y 2 para consultar un Encargado de Activos Fijos.

2. Verifique que sea el Encargado que desea modiñca¡.

3. Haga clic en el botón I o presione las teclas ALT + M.

4. Tendrá opción a modificar los campos de Sistema, código Digñn, Ubicación.

5. Si desea graba¡ la información ingresada consulte los pasos 5 y 6 del punto 8. I .5.

6. Si no lo desea de clic en el botón o presione ALT + C.

E.4.6 Eliminar un Sistema por Localidad

l. Realice los pasos I y 2 para consultar un Encargado de Activos Fijos.

2. Verifrque que sea el Encargado que desea eliminar.

3. Haga clic en el botón E o presione la-s teclas ALT + M.

Se presentará un mensaje de confirmación para eliminar el sistema, tal como se

muestra en la siguiente pantalla.
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E

g

4

5

Si desea grabar la información ingresada, haga click en Si.

Si no lo desea de clic en No.

8.5.1 Objetivo

Registrar las denominaciones con los sistemas que existen en la Institución.

8.5.2 Abrir Ia pantalla de Sistema de Denominaciones

Para ejecutar la opción de Registro de Datos de Componentes ha¡á de la siguiente
ntanera

3. Seleccione <&egistro de Datos> en el Menú de Opciones dando clic.

4. Habiendo ejecutado el paso I se le presentarán algunas opciones de la cuiíl elegirá
<Sistema de Denominaciones> dando clic y se le presentará la pantalla deseada.

8.5 REGISTRO DE SISTEMAS DE DENOMINACIONES
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Figura t.2ó Pantalla de Registro de Datos de Sistcmas de L¡¡calidades

8.5.3 Ingresar una nueva Denominación para un Sistema

Sugerencia: Pa¡a Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB.

l. Ingrese el código del Sistema

2. Haga clic en el botón I o presione con el teclado ALT + A.

Seleccione el Activo Fijo deseado y haga clic en el botón
adicionar al sistema una nueva denominación.

E

Si desea quitar una característica, selecciónela y haga ctic rob." "l bo,-E-. Jy
la característica se desplazará a la lista de la izquierda.

Si desea selecciona¡ otra característica repetirá los dos puntos anteriores

para
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3. Haga clic en el botón o presione con el teclado ALT + G.

r Si no ocurrió ninguno de los errores antes mencionados enseguida el
Sistema de Activos Fijos le presentará el siguiente mensaje:

Figurr E.l9 Mensaje de Información, Ingreso Realizado con Éxito

CIv Sugerencia: Pa¡a continua¡, después de leer el mensaje puede presionar ENTER o

darle un clic en el botón Aceptar.

85.4 Consultar un Sistema y sus Denominaciones

l. Repita el paso I para ingresar una nueva denominación par un sistema

8.6 REGISTRO DE DENOMINACIONES DE CARACTERÍSTICAS

8.6.1 Objetivo

Registrar la relación que existe entre la denominación con cada una de las
ca¡acterísticas existentes que van a tener asignados los diferentes Repartos.

8.6.2 Abrir la pantalla de Registro de Denominaciones de Características

Para ejecutar la opción de Registro de Datos de Centros de Acopio ha¡á de la siguiente
ntare ra

PROTCOM Capítulo 8 - Página 22 ESPOL

Er¡b¡

del Sislema

lngreso realizado con éxito

i-'Ácóóiil'--



Manual de Usua¡io Sistema de Activos Fijos (AFI)

l. Seleccione <legistro de Datos> en el Menú de Opciones dando clic

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentariín algunas opciones de la cuál
seleccionará <Denominaciones de Características> dando clic y se le presentará
la pantalla deseada.

Figura 8.?7 Pantalla de Registro De Denominaciones de Ca¡acterísticas

E.6.3 Ingresar una nueva Denominación y sus características

L]E8LE9 i EOI]IPOS ÜE U!O GENEHAL

08tLtABr0

't¿t F

ESTBUCTUAA
SEBIE

I
I
I
I

o
o
o
oIlODELO

t.
a.

t.
a.

g
Sugerencia: Pa¡a Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB.

l. Haga clic en el botón o presione con el teclado ALT + A.

2. Ingrese el código del Subgrupo y presione ENTER.

3. Ingrese el código del Mayor General y presione ENTER.

4. Ingrese el codigo del Mayor Auxiliar y presione ENTER
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Si la Denominación ya tiene asignado ca¡acterísticas aparecerá el siguiente
mensaje:

Figura 8.28 Mensaje dcl Sistema, [: denominación ya tiene caracterfsticas cxist€ntes

6. lngrese las caracterÍsticas. Puede hacer una búsqueda por Descripción, ingresando la
letra inicial de la ca¡acterística para buscarla.

7. Haga click en la ca¡acterística que desea agregar a la denominación.

Seleccione la característica deseada y haga clic en el botón Á , para
adicionarla a la nueva denominación.

Si desea quitar una característica, selecciónela y haga clic .ob." "l bo, -EJ y
la ca¡acteística se desplazará a la lista de la izquierda.

8. Haga clic en el botón I o presione con el teclado ALT + G

Si no seleccionó ninguna característica aparecerá el siguiente mensaje:

MAIGO
I{AOUINA
l{ABCA
M8
MEDIOA

IAIQ
r{o0€10

-l t-
l-

trtr

r |ill obüq.r, -
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llenraje del Sirteoa L

a Lo dauriraih ya liar cadaídicó aüáté



Manual de Usuario Sistema de Activos Fijos (AFI)

H
l{ensaie del Sisleraa EI

Figura 8.29 Mensajc dcl Sistema, Ingresc las caracterfsticas para la denominación

9. A continuación el Sistema de Activos Fijos presentará el siguiente mensaje:

Figura 8Jl Mensaje de Información, Ingreso Rcaliza<to con É,xito

17.

e

,(!),v Sugercncia: Pa¡a continua¡, después de leer el mensaje puede presionar ENTER o
da¡le un clic en el botón Aceptar.

E.6.4 Consultar las Caracterfsüc'c de una DenomlnacióD

l. lngrese el código del Subgrupo y presione ENTER.

2, Ingrese el código del Mayor General y presione ENTER.

3. lngrese el código del Mayor Auxiliar y presione ENTER.

4. Ingrese el código de la denominación y presione ENTER.

¡ Si el código ingresado no existe se desplegará el siguiente mensaje:
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Mentaie del Sistema EI

Figura t.3l Mensaje del Sistema, la denominación ha sido eliminada

E.6.5 Modilicar las características de una denominación

1. Realice los pasos I,2,3 y 4 para Consultar las ca¡acterísticas de una denominación.

2. Verifique que sea la denominación que desea modificar sus características.

3. Haga clic en el botón I o presione las teclas ALT + M.

4. Tendrá opción a modifica¡ las características las cuales están asigaadas a la
denominación.

5. Si desea grabar la información ingresada consulte los pasos 5 y 6 del punto 8. I .5.

6. Si no lo desea de clic en el botón o presione ALT + C.

8,6.ó Elirninar una Denominación y sus características

l. Realice los pasos 1,2,3 y 4 para Consultar las características de una denominación

2. Verifique que sea la denominación que desea elimina¡.

3. Haga clic en el botón I o presione las teclas ALT + E.

4. A continuación se desplegará el mensaje que aparcce en la figura 8.32 donde

seleccionará el botón
por caso contrario.

si realmente desea elimina¡ o el botón I

¡
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llen:aie: del Si¡lem¿ l=

Figurr 8.32 Mensaje de Confirmación, Rectifica¡ si desea Elimina¡

5. Si selecciona el uo,on E se eliminará la denominación y sus c¿racterísticas
y aparecerá el siguiente mensaje:

Figura E.33 Mcrisaje de Información de Eliminación

6. Si selecciona el botón I la denominación no se afectará.

7, Pa¡a termina¡ haga de clic en el botón f o presione ALT + c.

I'lentaies del Sistema E
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9. MENÚ DE TRANSACCIONES

Registrar las transacciones que se permiten realizar en el sistema de activos frjos, tales
como: Actas de Ingreso Masivo de Activos Fijos, lngreso Individual de Activos Fijos,
Ingreso Masivo de Características.

Figur¡ 9.1 Menú Transacciones

9.1. INGRESO MASIVO DE ACTIVOS FUOS

9.1.1. Objeüvo

Registrar los Activos Fijos en el reparto que desee de forma masiv4 es decir que
permite ingresar un activo tant¿¡s veces lo desee en el m.ismo repafo.

9,1.2. Abrir la pantalla de Ingreso Masivo de Activos Fijos

Para ejecutar la opción de Actas de lnspección lo hará de la siguiente manera:

l. Seleccione <lransacciones> en el Menú de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentarán algunas opciones de la cuiíl elegirá
dngreso Masivo de Activos Fijm> dando clic y le presentará la pantalla deseada.

fransacciones

PROTCOM Capftulo9 - Página I ESPOL
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:l fod6 loa Rcpdtot
E § 1630) . ED|F¡OO ESC OE SUBM FTNoS fF.Ddro)

D lff,7ol oP€FAooNES
E tj 117$l lñGEñlEFlA

s {f 1r734 }ilAaurHAFta PRTNoPAL

1f 12756I GENEBAD0RES DE CAFGA

{:l l27s6l srs¡EMA HrDBAULrco

-

tJ
I] I2€sI MAQUINAS DIESEL

C] I2€88I8AIEF|AS OE PFOPIJLSION

[286] SISIEMA OE PBOPULSION PFINOPAL .. [1¡37I MAOUINAFA PAINCIPAL

BAIEBTA DE FAoñJLStON PAtñOPAL nl
EOC|N DE EJE lll
EOMBAALtEBNAITVA DE CO¡TEUSTtBLE I
8 OM BA ALf E RÑAI IVA DE EMEBGENOA N
BOMBA AT.D{LAF DE REFBIGERAOON NI
BOMgA PAINOPAL DE BEFFIGEBAOON I1
@NTB0L DE VTGT.ANOA [11
DESCANSO DE EMPUJE f1l
oEscANso RaDTAL 0l :J

aco FLEXB tll

Figura 9.2 Pantalla de lngresos Masivos dc Activos Fijos

9.13. Realizar un Ingreso Masivo de Activos Fijos

(¡'',v Sugerencia: Para Moverse de una casilla a otra utilice la ¡ecla TAB.

l. Seleccione el reparto donde va ha registrar los activos.

2. Haga clic en el botón I o presione con el teclado ALT + A

3. Seleccione las características que van ha poseer los activos que ingresará.

I Sugerencia: Pa¡a continua¡, después de leer el mensaje puede presionar ENTER o
da¡le un clic en el botón Aceptar.
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4. Si desea ingresar uno nuevo vuelva al paso I, si desea consultar, modifica¡ o
eliminar vea los siguientes puntos.

9.1.4. Consultar los Acüvos Fijos

I Haga click en el reparto que desee ver los activos Seleccione el reparto donde va ha
registrar los activos.

9.2. INGRESO INDIVIDUAL DE ACTIYOS FIJOS

9.2.1. Objetivo

Registrar las modiñcaciones de cada activo, es decir da¡le las caracteísticas últimas de
cada activo.

9.2.2. Abrir la Pantalla de Ingreso Individual de Activos Fijos

Para ejecutar la opción de Acta de lnspección de Compras Importadas lo ha¡á de la
siguiente manera:

l. Seleccione <lransacciones> en el Menú de Opciones dando clic

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentar:ín algunas opciones de la cuál elegirá
dngreso Individual de Activm Fijos> dando clic y le presentará la pantalla deseada.

PROTCOM Capftulo 9 - Página 3 ESPOL
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Figura 93 Pantalla de Ingreso lndividual de Activos Fijos

9.23. Consultar un Activo Fijo

l. Ingrese el código del Activo Fijo y presione ENTER-

9.2.4. Modificar un Activo Fijo

l' Realice los pasos I para Consultar un Activo.

2. Verifique que sea e[ Activo que desea modifica¡

3. De clic cn el botón o presione las teclas ALT + M.
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4. Usted puede modificar los datos que estén habilitados para escribir el nuevo valor.

5. Luego que haya hecho las modificaciones necesarias haga clic en el botón

I o presione con el teclado ALT + G. Se mostrará el siguiente mensaje.

Figure 9.4 Mensaje de lnformación, Modiñcación Exitosa

6. si no desea consulta¡ de clic en el botón I

9.2.5. Eliminar un Activo Fijo

o presione ALT + C.

¡=.

.51/rtNota: Un Activo Fijo podrá ser eliminada sólo si tiene estado Activo

4.

l. Realice los pasos I para consultar Acta de Inspección

2. Veriñque que sea el Activo Fijo que desea elimina¡.

3. Haga clic en el botón o presione las teclas ALT + E.

Figura 9.5 Mensaje de Conñrmación, Rectifica¡ si desea Eliminar

[-e aparecerá el siguiente mensaje donde selecciona¡á el botón

realmente desea ell,,unar el reglstro o I por caso contrano.

sl

Mensaíes del Sistema

PROTCOM Capítulo9- Página 5 ESPOL

Hensale del Sistema

a Modñcaci:n re¿Iz¿d¿ cm éxito

!x

a ¿E¡t5 ¡e¡r¡o de ra¡tza h c&¡ir¡¿cih?

No

EfrÍ¡r

-



Manual de Usuario Sistema de Activos Fijos (AFI)

5. Si selecciona el botón
siguiente mensaje:

E el Sistema elimina¡á el Activo Fijo y le saldrá el

Figura 9.6 Mensaje de Información de Eliminación

Si selecciona el botón I el Activo Fijo no se afectará.

Si ya no desea Elimina¡ de clic en el botón o presione ALT + C.

Mensaies del Si¡lema E
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9.3. INGRESO MASIVO DE CARACTERÍSTICAS

93.1. Objetivo

En esta opción se ingresan las características de los activos adquiridos, de forma
m&§tva_

93.2. Abrir Ia Pantal|a de Ingreso Masivo de Características

Para ejecutar la opción de Comprobante de Ingreso de Bienes lo hará de la siguiente
manera:

l. Seleccione <lransacciones> en el Menú de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentarán a.lgunas opciones de la cuá.I elegirá
dngreso Masivo de Características> dando clic y le presentará la pantalla deseada.

DIREI-'CIDN DÉ IN']EI'JIEBIA CI1.'IL Y POFIILIAFIIA

SA¡ft¿O CAFE 85(x)18',1

§ lnqreso i,lasivo de Caracle.ísl¡c¿t I¡EE¡
ET

ErialHrdirFrat¡EEE 

-

E TE
Er@
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933. Ingresar Nuevas características a las Denominaciones

l. Ingrese el código del Reparto y presione Enter.

2. Seleccione la Denominación. Haga clic al botón que tiene la flecha
wl

para

abrir la lista de elementos y prosiga a elegir uno de la lista dando un clic sobre el
seleccionado.

BASURE FO

BIELIO I E CA
BUÍACA
EOUIPO SONIDO
E SCArT 0ArO
FA)(
MAOUI¡¡A ESCRIBIB
MESA

É

it

Si al seleccionar una denominación se presenta un mensaje como se muestra a

continuación:

Figura 9.8 Mensaje del Sistema. l¿ Denominación BASURERO - 2021 no tiene ingresada ninguna
carácterfstic¿. Agrégcsclas dando click en el botón Agregar.

3. Haga clic en el botón I o presione con el teclado ALT + A

4. Haga click en la celda que va ha ingresar la característica.

s. Haga clic en el botón I o presione con el teclado ALT + G.

Si falta algún dato por ingresar se mostrará cl siguiente mensaje:

llens{e del Sistema E
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¡¡.llensaie del Sirlema

H

Figura 9.9 Mensaje del Sistema, lngrcsc datos de ESTRUCTURA de la fila #l para podcr grabar

Si no ocurrió ningún error, enseguida el Sistema de Activos Fijos le
present¿[á el siguiente mensaje:

l{ensales de! Sislema

:d>v Sugertncia: Pa¡a continuar, después de leer el mensaje puede presionar ENTER o
darle un clic en el botón Aceptar.

6. Si desea ingresar uno nuevo vuelva al paso l, si desea consultar, modifica¡ o
eliminar vea los siguientes puntos.

93.4. Consultar las características de una Denominación

l. Ingrese el código del Reparto y presione Enter
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2. Seleccione la Denominación. Haga clic al botón que tiene la flecha I para

abrir la lista de elementos y prosiga a elegir uno de la lista dando un clic sobre el
seleccionado.

BAsUBEBo .t

-

Brar roTFai -Pu"iffi;," I
ESCF¡TOFIO
FAX
MAQUINA ESCBIBIB
MESA ñ

935. Modiñc¡r c¡r¡cterfsücas de un Acdvo F{o

l. Realice los pasos I y 2 para consultar las ca¡acterísticas de un Activo Fijo

2. Verifique que sea la Denominación que desea modificar.

3. De clic en el botón E o presione las reclas ALT + M.

4. Usted puede modihcar las características de los activos.

5. Luego que haya hecho las modificaciones necesarias haga clic en el botón

o presione con el teclado ALT + G. Se mostrará el siguiente mensaje.

Figura 9.ll Mcnsaje de Información, Mo<Jiñcación Exitosa

6. Si no lo desea de clic en el botón o presione ALT + C.

93.6. Eliminar Una Denominación con sus caracteísticas

.5I
/2N ota: Un Denominación podrá ser eliminado sólc¡ si tiene estado Activo
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l. Realice los pasos I y 2 para consulta¡ las características de una Denominación.

2. Verifique que sea la denominación que desea eliminar.

3. Haga clic en el botón o presione l¿s teclas ALT + E.

E.t. sl[.e aparecerá el siguiente mensaje donde se]ecciona¡á el botón

realmente desea ehmrnar el reg¡stro o I por caso contrano.

Figura 9.12 Mensaje dc Confirmación, Rectifica¡ si desea Elimina¡

el sistema elimina¡á la Denominación y le saldrá5. Si selecciona el botón
el siguiente mensaje:

Figura 9.13 Mcnsaje de Información dc Eliminación

Si selecciona el botón I la Denominación no se afecta¡á.

Si ya no desea Elimina¡ de clic en el botón o presione ALT + C

l{ensaies del Sislema E

PROTCOM Capítulo 9 - Página ll ESPOL

Mensaies del Sistem¿ a-i

a ¿Eslá seguo da red:¡ l¿ efrrirajor¡?

No

thi,¡r

E[mrnación rea[zada con éxitoQ

CüEd¡



C 1ouítap

Menú de Procesos

Este C ítulo el manejo del
los ue in ene el

OS

l!

explica

t8eúe¿.{ 
*rrr**d

)

POLITDCIICA DEL LI TORAL

Guryaqurl . Ec u¡dor



Manual de Usuario Sistema de Activos Fijos(AFI)

10. MENÚ DE PROCESOS

Este menú tiene como objetivo respaldar la información generada en el Sistema.

Figura l0.l Mcnú Proccsos

@

Nota: Sobre las Consultas en Línea
capítulo 8.

a la explicación se encuentra detallada en el

rO.1 BAJAR INFORMACIÓN ., l,

10.1.1 Objetivo

Respaldar los movimientos generados en el Sistema de Activos Fijos de una localidad
determinada pam de esta manera generar informes y enviar información a la Dirección
General de Finanzas.

10.1.2 Abrir la pantalla de Bajada de Datos

Para ejecutar la opción de Procesos de Bajada de Datos ha¡á lo siguiente

l. Seleccione <Procesos> en el Menú de Procesos dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentarán algunas opciones de la cuál elegirá
<Bajar Información> dando clic y se Ie presentará la pantalla deseada.

PROTCOM Capftulo l0 - Página I ESPOL
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IBECCION DE ASASTEOI.IIENTOS . ÍDIEAEA)
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Figurs 10.2 Pantalla dc Procesos de Bajada de Datos

10.13 Efectuar respaldo de datos

,'(Di\y Sugerencia: Para Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB

5l:-ly : Al ejecutar la opción Bajar Información, aparecerá como ñcha activa Ubicación
de Información.

l. Ingrese el Código de Ia I-¡calidad, cuyos movimientos van a ser respaldados, si no
lo conoce puede presionar el botón I p*a llama¡ a la pantalla de consulta de
localidades que es explicada en el punto 8.5.3.

2. Seleccione el tipo de respaldo que va a efectuar, marcando la casilla de verificación
correspondiente:
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Respaldo de datos para la Dirección General Fina¡ctera

Respaldo de datos para el Reparto

3. Seleccione la unidad de disco en donde va a almacena¡ la información respaldada,
de la lista que aparece en la pantalla:

Figura 103 Lista de Unidades de Disco

4. Escoja la ruta en donde se encuentra la información a respaldar, haciendo doble clic
sobre los directorios que ap¿¡recen en la pantalla, hasta formar la ruta deseada:

ú\

B ase*

Q ronros

E ModJoc

Figun 10.4 Lista de Directorios

5. Haga clic en el botón

-

para iniciar el proceso de respaldo, mientras se

ejecuta dicho proceso el sistema le presentará la siguiente pantalla:

Figura 10.5 Mensaje de Información, sé esta ejecutando cl proceso

6. Cuando se haya terminado de efectua¡ el respaldo, el sistema presentará el siguiente
mensaje:

a

a

Et d:

EJ a:

El c: IBM-PfiEL0ADl

Fa

I E
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I'lensaie del Sislema E

Si se produjo algún error durante Ia transferencia de información, puede
examinar detalles técnicos del proceso y saber cual fue el problema que lo causó,

paxa el efecto haga clic en la ficha 

- 

a continuación se desplegará la
información requerida:

Figura 10.6 Mensaje de Información, se ha completado cl proceso

Cdüd dc 08ME rE 
"3lá

EI

-- Baaáda d6 Datoi t¡E
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11. MENÚ DE CONSULTAS / REPORTBS 
I

Este menú ofrece una buena gama de consultas y reportes, cada una de estos ordenados
y agrupados de varias formas, de m¿rnera que pod¡á ver una información flexible que
facilita¡á su trabajo.

Figura ll.l Mcnú dc ConsultaVRcportcs

Dnor'Pa¡a obtener el reporte de las consultas ¿¿ rn.ti" "n;;;E;clic en el Menú <{rchivo>, dando clic en la opción <lmprimi» y se mostrará la
vista previa del reporte, la misma que es explicada en el punto 6.6. En el Anexo
B se adjuntara los repoles.

Consultas/Fleportes
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r1.T. CONSULTAS / REPORTES DE ACTIVOS INGRESADOS
POR LOCALIDAD

Consultar Ios activos por localidad. Obtendremos como resultado las ca¡acterísiticas
del activo.

11.1.2" Abrir la
Localidad

pantalla de Consultas/Reportes de Activoc Ingresados por

Para ejecutar la opción de ConsultaVReportes de Activos lngresados por Localidad lo
hará de la siguiente manera:

l. Seleccione <ConsultalReportes> en el Menú de Opciones dando clic.

Figura I1.2 Pantalla de ConsultalRepones de Activos Ingresados por Localidad

E0lFlClCr t)lFECtlüN GENEBAL 0EL I'IATERlAL

ESCBtT0RtO 4172

ñ Consultc de Aclivor lngresador por Localidad EEIEI

lESr:RrT0Ht0

EL

I E

ErE
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ll.l.l. Objetivo

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentarán algunas opciones de las cuales eligirá
<Activm Ingresados por Localidad> dando clic en ella, luego se mostrará la
pantalla indicada en la figura I1.2.

R apato:

D esc¡irirr

Denomirción

Crrd¿

11,13. Consulta de Activos Ingreados por Localidad

l. Deberá ingresar el código del repato a consultar y presione Enter.
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2. Deberá seleccionar la denominación que desea consultar.

3. Si desea termina¡ con la consulta actual deberá da¡ clic en el botón
o presionar las teclas ALT + C.
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U.2. CONST.JLTAS I
DENOMINACIÓN

REPORTES CATÁLOGO DE

Permite consulta¡ todos las denominaciones aplicables a los Activos Fijos

ll.2.l. Abrir la pantalla de ConsultaVReportes de Catálogo de Denominación

Para ejecutar la opción de ConsultaVRepotes del Catiílogo de Denominación lo hará de

la siguiente manera:

l. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menú de Opciones dando clic.

2, Habiendo ejecutado el paso I se le presentar:ín algunas opciones de las cuales
elegirá <Catrílogo de Denominación> dando clic en ella, luego se mostra¡á la
pantalla indicada en la figura 11.3.

Figura ll.3 Pantalla dc ConsultaVRepones por Catálogo dc Denominación

11.2,2. Consulta de Catálogo de Denominación

Puede expandir las carpetas para obtener información de las denominaciones
subordinadas dando clic en o h&sta encontr¿u la denominación deseada, como

I

E g t2lFuos i::i
E a lmlAc vos FUos : ,

IÚIACIMIIS FUOS i...,.

E (ñ ImIMUEBLEs Y EQUIPos DE Uso GENERAL,:,, ,

E tm IMoBlLlAFro ,:,:r,

E [tP)EourPos y r,rA0urNABrA oE oFroNAi;i
E [(B] EQUIPO Y MAOUI¡¡ASIA DE I¡¡VE5TI6,:'

B G 101]EoulPo DE I,.{aQUINAFA oE sE8vlo,,',,'.

[úl lA8 Rlt]_A]¡ IADoBA :,,.,.,

lmzlAcoNDrcroNAooBENERGrA i,,lmlAcflBDEoN ,..'

Im4lABEAIDND|OoNADo ..'.

AJENfAS

Imq ALt0PAEr.ANI E

lmlaMAsAD0RA
IMTIAT,4NIADNNA

B {¡ nlAcTl\,!
o [l lcoBRrENrES

.il Catabgo de D"noraneión EleE¡

. '. ,l
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se muestra en la figura I 1.3.

2. Luego de dar clic en
la siguiente forma

. y mostrar cualquier clasificación; el cuadro se tornará de

E

3. En cuso de ya no ver el cuadro indicado anteriormente, esto quiere decir que la
denominación ya no posee ninguna clir"siñcación.

.fl
l)tN ola: l.os ejemplos acerca de estos puntos podrá veriñcarlos en la ñgura I 1.3.

,(i),v Sugerencia: Cada vez que pueda apreciar el cuadro E antes de algrin nombre, nos
indica que dicha denominación tiene suMivísiones y podrá da,' clic en él para
apreciar dichas divisiones.

5. Si desea termina¡ con la consulta actua.l deberá da¡ clic en el botón
o presionar las teclas ALT + C.

PROTCOM Caoítulo ll - Pácina 5 ESPOL
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1T3. CONST'LTAS / REPORTF§ ESPECÍTTCN POR ACTIVO

11.3.1. Objetivo

Consulta¡ un determinado Activo Fijo, en donde el Sistema nos mostra¡á los datos
principales y las características de dicho activo.

I1.3.2, Requerimientm

Antes de realiza¡ esta Consulta debe cumplir con los siguientes requisitos

En la pantalla de Consulta Especifica por Activo se deberá ingresar el código
respectivo del activo a consultar.

11.3.3. Abrir la pantalla de ConsultaVRepoles EspecíIica por Activo

Para ejecutar la opción de ConsultaVReportes Específrca por Activo lo ha¡á de la
siguiente manera:

l. Seleccione <ConsultaVReportes> en el Menú de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso I se Ie presentarán algunas opciones de las cuales eligirá
<Específica por Activo> dando clic en ella, y se mostra¡á la pantalla indicada en la
hgura I 1.4.

PROTCOM Caoftuloll-Páeina6 ESPOL
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Figura ll.4 Pantalla de ConsultaVRepones Especíñca por Acrivo

113.4. Consulta Específica de Activo I

I Se debe ingresar el código de

da¡ clic en el botón I
I Activo Fijo a consultar y luego presionar ENTER o

, también puede presionar las teclas ALT + M.

2. L¿ información que se obtendrán serán datos referente aI activo y sus caracteísticas
respectivas, mismas que son mostradas en su totalidad en la figura I 1.4.

3. Si el código ingresado no existe le presentará el mensaje de la figura I I .5.

Figura ll,5 Mensaje dc Error, el código que ingrcso no fue encontrado

4. Si no conoce el código del Activo que desea consultar puede hacer clic en el botón

E p-u llama¡ a Ia ayuda que es explicada en el punto 13.7.

Mensaie del Sistema lz
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5. Si desea terminar con la consulta actual deberá da¡ clic en el botón
o presionar las teclas ALT + C.
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11.4. CONSULTAS I
RESPONSABLE

REPORTES DE ACTIVOS POR

Nos permite consultar los activos pertenecientes a una persona específica ofreciéndonos
información acerca de estc.

11.4.1. Requerimientos

Antes de realiza¡ esta Consulta debe cumplir con los siguientes requisitos

En la pantalla de Activo por Responsable se deberá ingresar el código de la
persona responsable de quien se requiere consultar los activos.

En la pantalla de Activo por Responsable se deberá indica¡, si se desea

especificar la consultar por el Estado del Activo o por Fechas de Asignación.

En la pantalla de Activo por Responsable se deberá escoger las
denominaciones que se requieren consulta¡ que pueden ser una, var-ias o
todas.

11.4.2. Abrir la p¡ntalla de Consultas/Reportes de Activm por Responsable

l. Seleccione <§onsultas/Reportes> en el Menú de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentariín algunas opciones de las cuales elegirá
<Activm por Responsable> dando clic en ellq y se mostrará la pantalla indicada en
la figura I 1.6.

PROTCOM Capítuloll-Página9 ESPOL

Para ejecutar la opción de ConsultaVRepones de Activos por Responsable lo ha¡á de la
siguiente manera:



Manual de Usuario Sistema de Activos Fijos (AFI)

COMPUTADOBT E LEFONO
MICBOCOMPUTADOB
ASCHIVAOOR

'1 99$701 001 DTGMAT{8@SCOMPUTADOB

Figura I1.6 Pantalla de ConsultavRepones de Activos por Responsable

11.4.3. Co¡rsulta de Activm por Responsable

l. Se debe de ingresar el c&igo de la persona responsable de la que se requiere
consultar los activos fijos y dar ENTER, al hacer esto se mostrará el nombre de la

Persona.

2. Al da¡ ENTER también se mostrarán los activos (denominaciones) pertenecientes a
la persona ingresada, como se muestra en el ejemplo de la figura I1.7., si el código
ingresado es correcto.

Figure ll.7 Denominaciones pcñenecientes a la persona responsable consultada

COMPUIADOR
T E tE FONO
MICflOCOMPt'TADOH
AEStMAOOB

r-t-t,
fT
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2.1. Ud. también puede especificar la o las denominaciones a consulta¡. Con el
botón I dando clic en é1, podrá escoger las denominaciones que desea

consultar, las cuales se irán pasando a la lista derecha.

2.2. Si desea escoger todas las denominaciones existen¡es solo tendrá que dar clic
en el botón E , automáticamenle pasarán todas la denominaciones a

la lista derecha.

2.3. Si escogió una denominación que en realidad no deseaba podrá regresula
dando clic en el botón E V Ia regresará a la |ista de la izquierda

2.4. b. igual forma si desea regresar todas l¿s denominaciones escogidas deberá
da¡ clic en el botón

-f-l
y automáticamente se regresarán todas las

denominaciones de la lista derecha.

2. Si el código ingresado no existe, el Sistema le presentará el mensaje indicado en la
ñgura I 1.8.

Figura ll.t Mensaje de error, el c&ligo ingresado no cxiste

3 Si no conoce el código del Activo que desea consultar puede hacer clic en el botón

lI p-u llamar a la ayuda que es explicada en el punto 13.7.

4. Si gusta puede escoger el Estado del Activo a consulta¡, el cual puede ser Activo o
Inactivo, es posible escoger una de las dos dando clic en el botón [] resp€ctivo,
si desea puede escoger ambas a la vez o puede omitir este paso; un ejemplo es

dictado en la figura I 1.9.

Figura I1.9 Indicando el Estado del Activo a consulta¡, escogicndo estado Activo

E

e
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5. Otra opción es especificar la consulta por Fechas de Asignación. Deberá dar clic en

el botón i.' situado antes de la frase Fecha de Asignación y podrá indicar Desde
y Hasta la fecha solicitada utilizando el siguiente formato: dd/mm/aaaa, como se

muestra el ejemplo de la figura I l. 10.

Figura ll,l0 lndicando la consulta por Fcchas de Asignación

0i 1s95 05/10/1997

CiutNota: Recuerde que la fecha de inicio colocada en el casillero Desde debe de ser
menor que la fecha final colocada en el c¡¡.sillero Hasta

(o''rv Sugerencia: Es importante iener en cuenta el formato de [a fecha que es:

dd/mm/aaaa: en caso de ingresar valores no correctos, ya sea en los días (dd), en
los meses (mm) o en el año (aaaa), el Sistema procederá a mostrar un mensaje de
erTor.

6.1. Si la fecha de inicio es mayor que fecha ñnal se presentará el mensaje
de enor indicado en la figura ll.ll.

Figura ll.ll Mensaje dc cnor, por rangos de fcchas no válidos

6.2. Si la fecha fue ingresada de una manera incorrecta se presentará el mensaje de
error indicado en la figura I l. 12.

Figura ll.l2 Mcnsajc dc crror, por rangos dc fechas no válidos

14ensaie del Sirlena EI
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6. Finalmente deberá dar clic en el botón lW o puede presiona¡ las teclas ALT
+ M y se le presentará la información requerida acerca del activo.

7. Los datos que el Sistema nos brindará son los siguientes: Denominación, Código,
Dcto de Refr., No. de Póliza, Valor, Vida Util, Fecha de Asignación, Estado,
Conservación y finalmente un total del Valor asignado en activos.

9. Si desea terminar con la consulta actual deberá dar clic en el botón
o prcsionar las teclas ALT + C.

PROTCOM Capítulo ll - Página 13 ESPOL
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I1.5. CONSULTAS / REPORTES DE
DENOMINACIÓN / LOCALIDAD

ACTIVOS POR

ll.5.l. Objetivo

11.5.2. Requerimientos

Antes de realizar esta Consulta dcbe cumplir con los siguientes requisitos:

En la pantalla de Activos por Denominación/l-ocalidad se deberá ingresar el
código perteneciente a la localidad requerida.

En la pantalla de Activos por Denominación/l¡calidad se deberá especificar
si se desea escoger el Estado del Activo o especificar la Fecha de
Asignación.

En la pantalla dc Activos por Denominación/Localidad se deberá escoger las

denominaciones a consultar, que pueden ser una, va¡i¿s o todas.

11.5.3. Abrir la pantalla de ConsultalReportes de Acüvos por Denominación /
Localidad

Para ejecutar la opción de Consultas/Reportes de Activos por Denominación / l-oca.lidad
siga los siguientes pasos:

l. Seleccione <ConsultalReportes> en el Menú de Opciones dando clic

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentarán algunas opciones de las cuales
elegirá <Activos por penominación/Localidad> dando clic en ella, y se le
presentará la pantalla indicada en la figura I I . 13.

PROTCOM Capítulo ll - Página l4 ESPOL
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IRECCION OE ABASTECIMIE N TOS

TELEFONO
AETANOADOB
AU T OSUS

ÍVADOB COMPtJfADOH
MICFOCOMPUIAOOB

E O [()mlo|RECOoN DE aBA§'
DIF E CCIOH

lQ Cu¡¡ulla de Aclivor por Denominación¡llocalidad EEE¡

E
ll,¡

Irrr

ET

@@l
Figura I l.l3 Pantalla de ConsultaVRc¡xrnes de Aclivos por Dcnominación/Localidad

I1.5.4. Consulta de Activos por Denominación / Localidad

l. Se debe de ingresar el código de la loca.lidad que se requiere consultar y presionar
ENTER, al hacer esto el nombre de la localidad consultada se mostrará en el
recuadro de alado.

2. También al dar ENTER en el paso anterior se mostrarán las denominaciones
p€rtenecientes a la localidad respectiva del código ingresado, como se muestra en el
ejemplo de la figura I 1.14.

AFCIIMADOB
f EI,TFONO
AEI.ANDADOR
COMR'fADOR
MICBOCOMPUTAOOR

AU US l¡a-EEE

t
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Figura ll.14 Denominaciones pcnenecientes a la localidad consultada

2.1. Ud. también puede esp€cifica¡ la o las denominaciones a consultar. Con el
botón g dando clic en é1, podrá escoger las denominaciones que desea

consulta¡, las cuales se irán pasando a la lista derecha.

2.2. Si desea escoger todas las denominaciones existentes solo tendrá que dar clic
en el botón E y automáticamente pasarán todas la denominaciones a

la lista derecha.

2.3, Si escogió una denominación que en realidad no deseaba podrá regresarla
dando clic en el botón E y la regresará a la lista de la izquierda.

2.4. De igual forma si desea regresar todas las denominaciones escogidas deberá
dar clic en el botón E y automáticamente se regresarán todas l&s

denominaciones de la lista derecha.

3. Si el código ingresado no existe, el Sistema le presentará el mensaje indicado en la
figura I 1.15.

Figura ll.15 Mensaje de error, cl código ingresado no cxiste

4. Si no conoce el código de la Iocalidad que desea consultar puede hacer clic en el
botón E para llamar a la ayuda que es explicada en el punto 13.5.

5. Puede escoger el Estado del Activo a consultar el cual puede ser Activo o Inactivo,
es posible escoger una de las dos dando clic en el botón l-] respectivo, si desea
puede escoger ambas a la vez o puede omitir este paso; un ejemplo es indicado en la
figura I1.16.

6. Otra opción es especificar Ia consulta por Fechas de Asignación. Deberá da¡ clic en
el botónn situado antes de la frase Fecha de Asignación y podrá indicar Desde y
Hasta la fecha solicitada utilizando el siguiente formato: ddlmrnlaaaa, como se

muestra el ejemplo de la figura I I . 17.

PROTCOM Capfulo ll - Página 16 ESPOL
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25nBnS97

Figura ll.l7 lndicando la consulta por Fcchas de Asignación

*I
.DtNota: Recuerde que la fecha de inicio colocada en el c&sillero Desde debe de ser

menor que la fecha final colocada en el casillero Hasta.

I Sugerencia: Es importante tener en cuenta el formato de la fecha que es:

f,f,.1¡¡¡¡l^Mel en caso de ingresar valores no correctos, ya sea en los días (dd), en
los meses (mm) o en el año (aaaa), el Sistema procederá a mostrar un mensaje de
elfor.

ó.1. Sí la fecha de inicio es mayor que fecha final se pres€ntará el mensaje de error
indicado en la figura ll.l8.

Figura ll.lt Mensaje dc crror, por rangos de fechas no válidos

6,2, Si Ia fecha fue ingresada de una manera incorrecta se presentará el mensaje de
error indicado en la Iigura I1.19.

Figura ll.l9 Mensaje de cnor, ¡ror rangos de fcchas no válidos

l{ensaie del 5i:lema E

llenraie del Sislema E
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Z. Finalmente deberá da¡ clic en el bo,ón I o presionar las teclas ALT + M y
se le presentará la información requerida acerca de las denominaciones de la
localidad.

8. Los datos que el Sistema nos brinda¡á son los siguientes: Denominación, Ubicación,
Responsable, Código, Fecha de Asignación, Documento Refr., Valor, Vida Util,
Estado, Conservación y finalmente un Total de activos.

9. Si desea terminar con la consulta actual deberá da¡ clic en el botón
o presionar las teclas ALT + C. r
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1I.6. CONST]LTAS / REPORTES
CARACTERÍSTICAS

DE ACTIVOS POR

11.6.1. Objetivo

Consultar un determinado Activo, ingresando el código de la denominación, luego de lo
cual se indicariin sus ca¡acteísticas y se podrá ingresar la descripción deseada, haciendo
esto el Sistema nos mostrará información acerca del activo fÚo.

11.6.2. Requerimientm

Antes de realizar esta Consulta debe cumplir con los siguientes requisitos:

En la pantalla de consulta de Activos por Características se deberá indicar las
descripciones de la ca¡acterísticas que se desean consultar.

En la panta.lla de consulta de Activos por Característica-s si se desea se podrá
especificar la consulta por estado del Activo o por Fechas de Asignación.

11.63. Abrir la pantalla de ConsultalReportes de Activos por Caracterísücas

Para ejecutar la opción de ConsultaVReportes de Activos por Características lo hará de
la siguiente manera:

l. Seleccione <ConsultaVReportqs> en el Menú de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentarán algunas opciones de las cuales
elegirá <Activos por Característ¡cas > dando clic en ella, y se le presentará [a
pantalla indicada en la figura I 1.20.

PROTCOM Car,ítulo ll - Pásina 19 ESPOI-

o En la pantalla de consulta de Activos por Características se deberá ingresar
el código del activo a consultar.



Sistema de Activos Fijos (AFI)

'r, Con¡ull¡¡ dc Aclivor por Cd*lerírlicót EE¡EI

0ersrirriÍr Fur oBU s-

-

ffi 17 Fechas do Asi¡naci<rr

Activo¡ Flp¡

11.6.4. Consulta de Activoe por Características

Hastar l1l@/'l s4

lloslrd

c

!
Cürcdd
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l. Se debe de ingresar el cfiigo de la denominación que se requiere consultar y
presion¡u ENTER, aI hacer esto el nombre del activo consultado se mostra¡á en el
recuadro de alado.

2. También al da¡ ENTER en el paso anterior se mostrar¡in las características
pertenecientes que posee el activo respectivo del código ingresado, como se muestra
en el ejemplo de la figura I 1.2 I .

Figura ll.2l Caractcrísticas del Activo Fijo a consultar

OOE LO
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3. Si el código ingresado no existe, el Sistema le presentará el mensaje indicado en la
figura I 1.22.

Figura I1.22 Mcnsa.¡e de error. el cú.ligo ingresado no existc

4. Si no sabe el código de la localidad que desea consultar puede hacer clic en el botón

I para llamar a la ayuda que es explicada en el punto 13.5.

5. Después de obtener el código deseado y una vez mostradas las ca¡acterísticas en
pantalla, se deberián ingresar la o las descripciones a consulta¡ en el cuadro
respe.tivo que se encuentra a lado de cada característica, como se muestra en el
ejemplo de la frgura I I .23.

Figura ll.2.j Ingrcso de descripciones de las ca¡acterísticas requeridas

l{en:aic &l Sirtena

H

MEBCEOES

BTANCO

IIIdEEE

g
Sugerencia: En caso de no saber o no recordar el nombre completo de la
descripción deseada, Ud. Puede ingresar solo las iniciales de la descripción a
buscar y el Sistema le presentará todos los datos encontrados que comiencen con
esas iniciales.

6. Si gusta puede escoger el Estado del Activo a consulta¡ el cual puede ser Activo o
Inactivo, es posible escoger una de las dos dando clic en el botón fl respectivo,
si desea puede escoger ambas a Ia vez o puede omitir este paso; un ejemplo es
indicado en la figura I I .24.

Figura 11.24 [ndicando el Estado dcl Activo a consultar, escogiendo estado Activo
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7. Otra opción es especificar la consulta por Fechas de Asignación. Deberá da¡ clic en

el botón f'l situado antes de Ia frase Fecha de Asignación y podrá indicar Desde
y Hasta la fecha solicitada utiliza¡do el siguiente formato: dümrnlaaaa, como se

muestra el ejemplo de la figura I 1.25.

Figura 11,25 lndicando la consulta por Fechas dc Asignación

31ñ2/130m2l1991

TI
,t Nota: Recuerde que la fecha de inicio colocada en el casillero Desde debe de ser

menor que la fecha final colocada en el casillero Hasta.

Sugerencia: Es importante tener en cuenta el formato de la fecha que es:

if,/¡¡¡¡flae¡a; en caso de ingresar valores no correctos, ya sea en los días (dd), en

los meses (mm) o en el año (aaaa), el Sistema procederá a mostra¡ un mensaje de
efTor.

7.1. Si la fecha de inicio es mayor que fecha final se presentará el mensaje de
error indicado en la figura I1.26.

Figura 11.26 Mensajc dc error, por rangos dc fechas no válidos

7.2. Si la fecha fue ingresada de una manera incorrecta se presentará el mensaje de
error indicado en la figura I 1.27.

Figura 11.27 Mensajc dc crror. por rangos de fcchas no válidos

E

17.Mensaie del Sistema
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8. Finalmente deberá dar clic en el botón m o puede hacerlo presionando las
teclas ALT + M y se le presentará la información requerida acerca de la
denominación consultada de acuerdo a Ias ca¡acterísticas indicadas.

9. [-os datos que el Sistema nos brinda¡á son los siguientes: l.ocalidad, Responsable,
Código, Documento Refr., Valor, No. de Póliza, Vida Util, Fecha de Asignación,
Estado, Tiempo de Uso, Conservación y finalmente un total del
Valor asignado en activos.

E10. Si desea terminar con la consulta actual deberá dar clic en e[ botón
o presionar las teclas ALT + C.

PROTCOM Caoítulo ll - Pát¿ina 23 ESPOL
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r1.7. CONSULTAS / REPORTES INVENTARIO DE ACTIVOS
FIJOS

11.7.1. Objetivo

11,7.2. Requerimientm

Antes de realizar esta Consulta debe cumplir con los siguientes requisitos

Sc debe ingresar desde el Menú Transacciones Io siguiente:

En lngreso de Activo se deben ingresar todos los datos referentes al activo como por
ejemplo código de activo, denominaciones, componentes, conservaciones,
responsable de transacción, observaciones etc.

11.73. Abrir Ia pantalla de ConsullalReportes de Inventario de Activos Fijos

Para ejecutar la opción de ConsultalReportes de lnventario de Activos Fijos lo hará de
la siguiente manera:

2. Habiendo ejecutado el paso I se [e presentariín algunas opciones de la cuál eligirá
<Inventario de Activm Fijos dando clic y le presentará la pantalla deseada, como
se muestra en la figura I 1.28.

Figure ll.2E Pantalla de ConsultalRcpones de Inventario dc Activos Fijos

TBECCToN 0E AEASTECT¡¡rENT0S . t0r8A8A)

ITE¡EI¡r¡ lnYenlarb da Aclivos Fiios

I@E

§lt, Nota: El Reparto que se carga por omisión es el Reparto con el que se ingresa al
Sistema.
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11.7.4. Consulta de Inventario de Activm Fijos

l. Ingrese código de Repato a consultar y presione ENTER

Si no existe el código de Reparto le saldrá el siguiente mensaje Figura I 1.29.

Figura I1.29 Mensajc rJc Información, localidad no existc

2. Si desconoce el código del Reparo puede obtenerlo presionando el botón ! para
llama¡ a Consulta de L,ocalidad en donde se busc¿uá el Repafo deseado y para ello
se presentará la figura I1.53, más información en el capítulo 13.5.

Figura ll3) Pantalla de Consulta de Localidad

3. De un clic en el bo,ón I o presione con el teclado Alt+M.

4, Si no lo desea de clic en el botón I o presione con el teclado Alt+C

llen¡aie del Si:tema E¡

B @r I D|RE coox G€l¡E ML 0E L r{aT t Bral

e B fml ornrcoOx otxtnor orr *r¡nrr

Gl UDrlcExtRo 0€ PnocEs r{rÉxTo 0€ 0.

E lul5l r¡MsIrcADox Y DEsAnnol.ro
ts §¡ tmlD|BEcooN 0€ aSasrEoMrENt0s
a E¡ I@IDIBE@ON OE INGENIEBIA NAVA
E G¡ lor zl D|BE cDo¡¡ 0€ ll{6t NrE RrA ovrl y PoB
t¡ El U¡lDrBEcoor¿ aoxrNrsTMrrva nRAl¡oEf
6 El lo18lo|RE@oH ELEünoxrcA. @MUl¡rüc

6 ñ¡ lú6lco,{a}¡oAr¡oa DE ESCLAoBA

o h lÚr¡loxÁ}lo¡roA DE oFÉBAool¿ts ¡{avar
g¡ [6l¡ orBEcooN cEr¿EAAr 0E EDUCAoo

C¡ ¡r19!orBrmoN G€NEFAT 0€ nlu¡cas
¡ lÉ20l AsflulRos r¿AvaLts Eorato8raxos

¡

I Cqrrula d. Lo€dait d IIEE
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1T.8. CONSULTAS/REPORTES
MOVIMIENTO

DE ACTIVOS POR

Emitir una consulta de los movimientos realizados por departamentos, Repartos, al
Centro de Acopio o las Bajas; que seriín entregados a todas las personas que están
involucradas en Activos Fijos.

I 1.8.2. Requerimientos

Antes de realiza¡ esta Consulta debe cumplir con Ios siguientes requisitos:

Se debe ingresar desde el Menú Transacciones lo siguiente:

En lngreso de Activo se deben ingresar todos los datos referentes al activo
como por ejemplo código de activo, denominaciones, componentes,
conservaciones, responsable de tra¡rsacción, observaciones etc.

En Traspaso de Bienes ingresar datos como localidad que entrega, encargado
que entrega, responsable anterior, localidad que recibe, responsable actua.l,
etc.

11.83. Abrir Ia pantalla de ConsullalReportes de Activos por Movimiento

Para ejecutar la opción de ConsultaVReportes de Activo por Movimiento lo ha¡á de la
siguiente manera:

l. Seleccione <ConsultalRepofes> en el Menú de Opciones dando clic.

PROTCOM Capftulo ll - Página 26 ESPOL
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2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentariín algunas opciones de la cuiíl eligirá
<Activo por Movimiento > dando clic y le presentará la pantalla deseada, la cual la
podemos ver en la frgura I 1.40.

Figur¡ ll.3l. Pantalla de ConsultavReportes de Activo por Movimicnto

11.8.4. Consulta de Activo por Movimiento

l Escoja el Tipo de Movimiento a consultar, como se muestra en el ejemplo de la
ñgura I l.4l.

'L T¡arpüo a otros Bcp¡.los
Z MovrrÉdo lrt.rrE
3. Traspeso d Ccttro dc Aco¡io
4.

Figura 11.32, Listado de Movimientos disponiblcs a consulta¡

>c<. odosT

|}i,rl Nota: [,os datos a continuación se los puede escoger de forma opcional.
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2. Seleccione el estado del movimiento, como se muestra en el ejemplo de la ñgura
1142.

Figura 11.33. Critcrios dc ti¡ros dc Estados del Activo

3. lngresar rangos de fechas, como se muestra en el ejemplo de la flrgura I1.43.

Figura ll.34. Indicando la consulta por Fech¿s de Movimicn«r

4. Selecciona¡ las denominaciones a consultar:

Posicion¿indose sobre la denominación a consulta¡ y diurdo clic en el botón

I para seteccionarlo, como se muestra en el ejemplo de la figura I1.44.

Figure 11.35, Denominaciones perte[ccientes a los movimientos a consultar

5. De un clic en el uo,on I o presione con el teclado Alt+M, se presentara la
pantalla con la consulta deseada, como se muestra en el ejemplo de la figura I L45.

DTFECCToN DE AEASIEOMTENT0S [0rRA8A) EMCI MILDBED GIOMAF EOMZ GAFSA

DPIO DE CONTBOT DEL MATERIAL IRAEA

E¡EIE¡I

E

EEEE
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Figura I1.3é. Consulta de Movimiento de Activos Fijos
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Esl¿do del Acth
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6. Si no lo desea de clic en el botón rel-i*iai o presione con cl teclado Alt+C.

Si no existe ningún movimiento de activos le presentará el mensaje de la
ñgural 1.46.

Figura 11.37. Mensaje de Error, No se encont¡ó la información buscada

llen¡aie del Si¡ten¿ r¡.
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r T.9. CONSULTAS/REP'ORTES DE ACTAS DE INSPECCION

11.9.1. Objetivo

Emitir una consulta de las actas de inspección emitidas por la bodega de Entrega -
Recepción.

I 1.9.2. Requerimientoa

Antes de realizar esta Consulta debe cumplir con los siguientes requisitos:

Se debe ingresar desde el Menú Transacciones lo siguiente

Se deben haber generados Ac¡as de Inspección de Compras Locales.

Se deben haber generados Actas de Inspección de Compras Importadas.

I1.9.3. Abrir la pantalla de Consultas/Reportes de Actas de Inspección

Para ejecutar la opción de ConsultaVRepones de Actas de Inspección lo hará de la
siguiente manera:

l. Seleccione <ConsultaVReportes> en el Menú de Opciones da¡do clic.

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentarán algunas opciones de la cuiíl eligirá
<Actas de Inspección> dando clic y le presentará la pantalla deseada, como se

muestra en el ejemplo de la figura I I .47.

Figura ll.3E. Pantalla dc Consu¡tavReportes de Acta dc Inspección
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11.9.4. Consulta de Actas de Inspección

l. De clic sobre uno o miís tipos de Acta de Inspección a consulta¡, como se muestra
en el ejemplo de Ia figura I 1.48.

Figura I1.39. Actas de lnspccción a consultar

2. Ingrese el rangos de fechas, como se muestra en el ejemplo de Ia frgura I I .49.

Figura I1.40. Indican<lo la consulta por Fcchas

3. Dé clic sobre uno o mis estados en que se desea la consulta, como se muestra en el
ejemplo de la figura I I .50.

Figura ll.4l. Estados de las Actas a consultar

El

I

E@EÚ @

457
¿, Nota: [.os criterios anteriormente presentados se los puede escoger de forma

opcional.

4. De un clic en el bo,ón I o presione con el teclado Alt+M.

5. si no lo desea de clic en el uo,on I o presione con el teclado Alt+C.
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IT.IO.CONSULTAS/REPORTES DE II{VENTARIO DE ACTIVOS
FIJOS

ll.l0.l. Objetivo

Emitir una consulta del inventario de los activos fijos que posee cada Reparto

11.10.2. Requerimientm

Antes de realiza¡ esta Consulta debe cumplir con los siguientes requisitos:

Se debe ingresar desde el Menú Transacciones lo siguiente:

En Ingreso de Activo se deben ingresar todos los datos referentes al activo
como por ejemplo código de activo, denominaciones, componentes,
conservaciones, responsable de transacción, observaciones etc.

ll.l03. Abrir la pantalla de Consultas/Reportes de lnventario de Activos Fijm

Para ejecutar la opción de ConsultaVReportes de lnventario de Activos Fijos lo hará de
la siguiente manera:

1. Seleccione <ConsultalReportes> en el Menú de Opciones dando clic

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentariín algun:rs opciones de la cuiíl eligirá
<Inventario de Activos Fijoo dando clic y le presentará la pantalla deseada, como
se muestra en la figura I 1.51.

Figura 11.42. Pantalla de Consultas/Re¡rncs de lnvcntario de Activos Fijos

TBECCT0N 0E ABASTEOMTENt0S - {DrHAEAl

EEE¡lr, lnvenlarb de Activos Filot

I@

.¡Ill Nota: El Reparto que se ca¡ga por omisión es e[ Reparto con el que se ingresa al
Sistema.

PROTCOM Capfrulo ll - Página 32 ESPOL

![Gtrd C,*'ceb

Repárta



Manual de Usuario Sistema de Activos F¡os (AFI)

l l.l0.4.Consulta de Inventario de Activos Fijos

l. Ingrese código de Reparto a consultar y presione ENTER.

Si no existe el código de Repano le saldrá el siguiente mensaje Figura I 1.52.

Figura 11.43. Mensaje de lnformación, lcrcalidad no cxiste

2. Si desconoce el código del Repano puede obtenerlo presionando el botón I para

llama¡ a Consulta de t¡calidad en donde se busca¡á el Reparto deseado y para ello
se presentará la figura I 1.53, más información en el capítulo 13. 13.

Figura ll.tl4. Pantalla de Consulta de Localidad

3. De un clic en el botón I o presione con el teclado Alt+M.

4. Si no lo desea de clic en el botón I o presione con el teclado Alt+C.
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1 T.1 I.CONSULTAS/REPORTES
BODEGA

DE COMPROBANTE DE

l1.ll.l Objetivo

Emitir una consulta de los comprobantes de bodegas que fueron emitidos por las

bodegas de Tránsito.

I l.l1.2 Requerimientm

Antes de realizar esta Consulta debe cumplir con los siguientes requisitos

Se debe ingresar desde el Menú Transacciones lo siguiente:

Haber generado Comprobante de Ingreso y/o Comprobante de Egreso de

Bodega.

I l.l 13 Abrir la pantalla de ConsultalReportes de Comprobante de Bodega

Para ejecutar la opción de Consultas/Reportes de Comprobante de Bodega lo ha¡á de la
siguiente manera:

l. Seleccione <§onsultas/Reportes> en el Menú de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentarán algunas opciones de la cuál eligirá
<Comprobante de Bodega> dando clic y le presentará la pantalla deseada, como se

muestra en el ejemplo de la f,rgura I 1.54.

Figura 11.45. Pantalla dc ConsultalRcportcs dc Comprobantc dc Bodega
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ll.ll.4 Consulta de Comprobante de Bodega

l. De clic sobre uno o miás tipos de Comprobante de Bodega a consulta¡, como se

muestra en el ejemplo de la figura I 1.55.

Figura ll..ló. Tipo de Comprobantes a consulhr

2. Ingrese el rangos de fechas, como se muestra en el ejemplo de la figura I1.56.

Figura I1.,17. lndicando la consulta ¡rr Fechas

3. Dé clic sobre uno o miís estados en que se desea la consulta, como se muestra en el
ejemplo de la figura I 1.57.

Figura ll,4t. Estados de las Actas a consulta¡

6n7n

.57
_ry Not¡: Los criterios anteriorrnente presentados se los puede escoger de forma opcional

4. De un clic en el Uoron I o presione con el teclado Alt+M.

I o presione con el teclado Alt+c5. Si no lo desea de clic en el botón
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11.12.CONST]LTAS/REPORTES DE SOLICITT]D DE COMPRA DE
ACTIVOS

ll.12.l Objetivo

Emitir una consulta de las solicitudes generadas para la compra de activos itjos que

fueron emitidos por los Repanos.

I 1.12.2 Requerimientos

Antes de rea.lizar esta Consulta debe cumplir con los siguientes requisitos:

Se debe ingresar desde el Menú Procesos lo siguiente:

o Solicitud de Compra de activos fúos.

11.123 Abrir Ia pantalla de ConsultalReportes de §olicitud de Compra de Activos

Para ejecutar la opción de Consultas/Reportes de Comprobante de Bodega lo ha¡á de la
siguiente manera:

l. Seleccione <ConsultalReportes> en el Menú de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentariin algunas opciones de la cuál eligirá

§olicitud de Compra de Activm> dando clic y le presentará la pantalla deseada,

como vemos en la figura I I .58.

Figura I1.49. Pantalla de ConsultalReponcs de Solicitud de Compra de Activos
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11.12.4 Consulta de Solicitud de Compra de Activos

l. lngrese código de tocalidad solicitante a consultar y presione ENTER.

Si no existe el código de localidad solicitante Ie saldrá el siguiente mensaje de la
figura I 1.59:

Figura 11.50. Mensajc del sistema, localidad no existe

2. Si desconoce el código de localidad solicitante puede obtenerlo presionando el botón

I para llamar a Consulta de Localidad en donde se busca¡a el reparto deseado y
para ello se presentará en Ia flgura I L6O.

Figura ll.5l. Pantalla de Consult¡ de tocalidad
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3. Selecciona¡ las denominaciones a consulta¡

Posicionandose sobre la denominación a consultar y dando clic en el botón

I paru selecciona¡lo, como por ejemplo I I .61 .

Figura 11.52. Denominacioncs ¡rtenecientcs a las Compras dc Actrvos

4. Dé clic sobre uno o más estados en que se desea la consulta, como podemos ver en
la ñgura I 1.62.

Figura I1.53. Criterios de tipos de Estados de Ia consuln dc Compra dc Act¡vos

5. El sistema le pedirá rangos de fechas si Usted ha escogido la búsqueda por'Todas",
como podemos ver en la figura I 1.63.

Figura l!.54. Rangos dc Fcchas a consultar

6. Escoja los datos presupuestarios de los que quiere hacer la consulta de solicitudes,
como podemos ver en la ligura I 1.64.

Figura 11,55. Listas de Presupucsto

IMPAESORA
COMPU IAD OB
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f1llen:aie del sislema

H

Si no es ingresado un proyecto mostra¡a el mensaje de la figura I1.65.

Figura 11.56. Mensaje dc error del rcpano no ticnc as¡gnado proyecto para la ejecución

Si escoge criterio de consulta por Datos presupuestario y no ha ingresado el
proyecto sald¡á el mensaje de Ia figura I I .ó6.

Figuro ll.St. Consulta de Solicitudes

I o presione con el teclado

Figure 11.57. Mensaje de error, no se ha ingresado el proyecto

7. Pa¡avisulizar Ia información de clic en el bo¡ón I o presione con el teclado
Alt+M, como podemos ver en el ejemplo de la figura I 1.67.

E. Si no desea consulta¡ de clic en el botón
Alt+C.
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r T.T3.CONSULTAS/REPORTES DE POLIZAS

11.13.1 Objetivo

Emitir una consulta de las Pólizas que fueron emitidos por la los encargados de activos
fijos.

I 1.13.2 Requerimientos

Antes de realizar esta Consulta debe cumplir con los siguienles requisitos:

Se debe ingresar desde el Menú Transacciones lo siguiente:

Pólizas para cualquier tipo de activo irjo.

11.133 Abrir la pantalla de ConsultaVReportes de Pólizas

Para ejecutar la opción de Consultas/Repones de Pólizas lo ha¡á de la siguiente manera:

l. Seleccione <ConsultaVReport€s> en el Menú de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentariín algunas opciones de Ia cuiíl eligirá
<Pólizas> dando clic y le presentará la pantalla deseada, como podemos ver en la figura
l 1.68.

Figura 11.59. Pantalla de ConsultaVRe pones de Pólizas
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11.13,4 Consulta de Pólizas

l. De clic sobre uno o miis criterios a consulta¡.

2. Si elige por fecha debe ingresar el rango de fecha, como podemos ver en la figura
I 1.69.

Figura I1.60. Criterios dc la consulta de Póliz¡s

3. De un clic en el botón
ver en la frgura I 1.70.

I o presione con el teclado Alt+M, como podemos

Figura ll.ó1. Consulo de Pólizas

Si al no existe ninguna póliza generada saldrá el mensaje de la figura I I .7 I .

Figura 11.62. Mensaje de información, no se encontró la información buscada

4. Si no lo desea de clic en el botón I o presione con el teclado Alt+C.

m/üñ 99S

m/08/1

DIBECCION DE AEA5TECIMIENTOS IBAEA 46516565 ALMACEN

Mensaie del Sistema E¡
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1I.T4.CONSI.JLTAS/REPORTES DE ASIENTOS CONTABLES

l1.l4.l Objetivo

Emitir una consulta de los asientos contables que fueron realizados y que serán
entregados a todas las personÍ¡s que están involucradas en Activos Fijos que lo requiera.

ll.l4.2 Requerimientos

Antes de realizar esta Consulta debe cumplir con los siguientes requisitos

Se debe ingresar desde el Menú Transacciones las diferentes transacciones que se

requiera.

ll.l43 Abrir la pantalla de ConsultalReportes de Asientm Contables

Para ejecutar la opción de ConsultaVRepones de Comprobante de Bodega lo ha¡á de la
siguiente marera:

l. Seleccione <QonsultalReportes> en el Menú de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentarán algunas opciones de la cuiíl eligirá
<Asientos Contables> dando clic y le presentará la pantalla deseada, como podemos
ver en la figura 11.72.

Figura 11,63. Pantalla dc ConsultaVReponcs dc Comprobante de Bodega

r+I P¡
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I1.14.4 Consulta de Asientos Contables

l. Escoja el tipo de comprobante de la lista de comprobantes, como podemos ver en la
ñgura I 1.73.

BOLT . EOLETINES
CHCO . CHEQUES COMPfl OBANTES
INBA.INGRESOABANCO
INCA.INGHESOACA'A
]88A. TMNSFEBENgA EANCABA

Figure ll.ó4. Lista de tipos de comprobantes

Si no se ha seleccionado un tipo saldrá el mensaje de la frgura I l.?4

Figura ll.ó5. Mensaje de información, elija el tipo

2. Ingrese el rangos de fechas del periodo si desea la consulta por este criterio, como
podemos ver en la figura I1.75.

Figura ll,6é. Critcrio de rangos del p€riodo a consultar

3. Dé clic sobre uno o más estados en que se desea la consulta, como podemos ver en
la figura I 1.76.

Figura ll.ó7, Criterio de estados de transaccióri a consultar

l{en¡aie del Si¡tema EJ
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Es obligatorio que escoja un estado si no le presentara el mensaje de la figura
tt.77.

FiSura I1.6t. Mcnsaje, elija si dcsea Temporalcs, No contabilizados o Conubilizados

4. De un clic en el botón
ver en la figura I I .78.

I o presione con el teclado Alt+M, como podemos

17.Mensaie del Sistema

I
r@@¡s r 7,G¡ 933 (Imn3 ETiI?¡
r93m507 r 7/[6¡ S33 (I]]mio 6ú.m@
199{Il5m r 7¿G¡9S ÍIIIN:?] Gm.mm

FTGISIFO OEL ¡{O¡¡TO EI

ñEGIsTFO OT IIEBTADEF

BE615INO DI LOS VAOF
r!.r9.ft5r 5 g!.750 m REGISTFO OE IlEBCADEF

r sm}5r 6 17,G.¡S u[ru] sr.750 m
17/G¡$)9 rIrl](m:¡ s9 7¡0 m

BEVERSION DTLASIENTT
ASI€XTO OE NEGISTRO D

BOLT aft 17,G,¡l

I $ff)517

r 79_050 00

-.!firit

Figura 11.ó9. Consulta dc Asicntos Contablcs Contabilizados

Si no existen asientos rea.lizados mostrara el siguiente mensaje de la frgura I1.79.

Figurs 11.70. Mensaje de información, No existe datos con el criterio descado

5. Si no lo desea de clic en el botón I o presione con el teclado Alt+C

I'lenraie del Sistema E
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12. MENÚ VER

En este menú habrá opciones para personalizar la panta.lla principal del Sistema de

Activos Fijos, tales como desactivar o activar la barra de estado y la barra de
herramientas.

Figura 12.l Menú Vcr

12.1. VER BARRA DE HERRAMIENTAS

Permite hacer visible o no la barra de herramientas. Si la barra de henamientas no está
visible sólo podrá acceder a los programas principa.les mediante el menú de opciones.

Figura 12.2 Barra de hcrramientas

Para activar la barra de henamientas haga lo siguiente:

Haga clic en barra de henamientas del Menú Ver, enseguida esta opción se marcará

r

a

con un vrsto

Pa¡a desactivar la barra de herramientas haga lo siguiente:

Haga clic en barra de herramientas del Menú Ver, en este caso el visto desaparecerá.

PROTCOM Caoítulo l2 - Pácina I ESPOL
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r2.2. VER BARRA DE ESTADO t) . i:R;ff,\ iIí, 1

Permi¡e hacer visible o no la barra de estado de la pantalla principal, al hacer esto habrá
miis espacio para las pantallas.

Figura 12.3 Barra de estado

Pa¡a activar la barra de estado haga lo siguiente:

Haga clic en barra de estado del Menú Ver, enseguida esta opción se ma¡ca¡á con un
vlsto.

Pa¡a desactiva¡ la barra de estado haga lo siguiente:

Haga clic en ba¡ra de estado del Menú Ver, en este caso el visto desaparecerá.

PROTCOM Caoftulo l2 - Páeina 2 ESPOL
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13. CONSULTAS EN LÍNEA

r3.1. OBJETM

Dar facilidad a.l usuario para que realice una búsqueda rápida segin los criterios
deseados, y así poder elegir el elemento que desee.

l5l
/,
Nota: Mientras dura la búsqueda podrá visualizar la imagen

sistema está buscando la información deseada.
, que indica que el

.51¿1 Nota: Después que usted haya seguido todos los pasos p¿ua realiza¡ una consulta
y encontrado la información deseada, presione ENTER para conünuar con el
siguiente paso en la pantalla original.

r3.2. CONST]LTA DE INGRESO DE ACTIVOS It
l. Esta pantalla le aparecerá después de haber dado clic en el UotOn f

Figura l3.l Consulta de Ingrcso dc Activos

2. Puede formar sus criterios de la siguiente manera:

Sin criterim
No ingresa nada, ni el Documento de Referencia, ni [a Fecha del
Documento. Obtendrá toda la información que se encuentra almacenada.

Por el criterio de Dcto. de Refr.
Irgresa los primeros dígitos o todos los dígitos del Documento de
referencia que desea busca¡.
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Por el criterio de Fecha del Dcto.
Ingresa la fecha del documento que desea buscar

4. Después de haber elegido el criterio le da clic al uo,on I o presiona
ALT+B, esperará unos segundos y le presentará la información buscada.

Figura 13.2 Consulta con la información buscada

5. Si desea seleccionar uno para la consulta lo puede hacer de dos maneras:

o Haciendo doble clic sobre la información deseada.
o Señalándolo con un clic la información deseada y haciendo clic en el botón

o presionar ALT+A.

6. Si no desea selecciona¡ nada puede hacer clic en el botón
ALT+C, de igual manera si desea salir de la consulta.

o presronaf

@/06¡ 99S

B/f)6/r999
@/06/r sig
m/06/1999
11/(m¡ 999

11i0M 999

11/06/1999
11n6/l S99

07n9¡ 985

fAEULADOOIBABA,MI

ÍAEULáDO OINC/P M]
TATULADO.DIECAF.M]
fABULADO,DIECAF.M2
f A8 U I.ADO,D¡G MAI.OOl

TAEULADO'IGMAT.OO2

TAEUI-ADO.DIECÁF.M3

, TABULADOOIRAEA.Mz
IABULADOOIBABA.M3
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Ingresa los primeros dígitos o todos los dígitos del Documento de

Referencia y la Fecha del Documento que desea busca¡.
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lIE E

E!il

13.3. CONSULTA DE DENOMINACIONES

l. Esta pantalla le aparecerá después de haber dado clic en el botón I

3. Si desea seleccionar una pa¡a la consulta lo puede hacer de la siguiente manera:

Señalando con un clic la descripción de la localidad deseada y haciendo clic en

2. Puede expandir las carpetas para obtener información de las denominaciones
subordinadas dando clic en E hasta encontrar la denominación deseada. Vea la
figura 13.20

el botón o presion;u ALT+A.

4. Si no desea seleccionar nada puede hacer clic en el botón
ALT+C, de igual manera si desea salir de la consulta.

I o preslonar

Figura 13.4 Consulta de Denominacioncs

E¡ ¡ nl¡crl\,o
e c nlc¡rfiaa¡lls

5 ll nqraltxrÁAb3 h¡^ 6r9¡a ¡rr
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pt ¡¡a!tsoF(,
poq¡aúrtM
pr 0laaor.€ r o^
oI|¡¡¡,Pl ooñ
pt¡^coPtf
pl ¡^anofrMt

E
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13.4. CONST]LTA DE LOCALIDADES

Figura 135 Consulta de l,ocalidades

3. Si desea seleccionÍu una para la consulta lo puede hacer de la siguiente manera:

Señalando con un clic la descripción de la localidad deseada y haciendo clic en

2. Haga doble clic en el ícono § .Puede expandir las carpetas para obtener
información de las localidades sübordinadas dando clic en @. hasta encont¡a¡ la
localidad buscada. Vea la figura 13.24.

el botón o presionar ALT+A.

4. Si no desea seleccionar nada puede hacer clic en el botón
ALT+C, de igua.l manera si desea salir de la consulta.

I o preslonar

Repartos

.il Coorulta de Localidad EEEI
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Figura 13.6 Pantalla con la información buscada

r3.5. CONSULTA DE ACTIVOS FIJOS

l. Esta pantalla le aparecerá después de haber dado clic en el botón f

Figura 13.7 Consulta de Activos Fijos

2. Puede forma¡ sus criterios de la siguiente manera:

Sin criterim
No ingresa nada, ni el Código ni la Descripción, le saldrá toda la
información que se encuentra almacenada-

{ün1] DIBECCION GENERAL DEL MATEHIAT

B ñ IOMzI OIBECOÓN GENERAL DEL MATEFIAL

n tm3l -ASEsoBh JUBTDTCA

E EI IOM4I CENINO OE PROCESAT4IENTO DE O,

@ ft Nl$IBAsE DE DATOS

E¡ fllgrlBEoEs Y c0MUNrcAcroNEs
. B [r 195']APU r-AcloN Es

El to@slrl¡vtSTrcAqoN Y DESA8Botto
E f; f0m6lD¡BECü0N DE AEASTEOMTENT0S

Gl 100291 0rBEccr0N DE TNGENTERTa NAVAL

E I0l2zlornEmoN DE TNGENTEBA cML y eoB ..:,,

ñ tor 30l DrFEmoN ADMTNTSIBATMA Frl.¡ANcrEf'. .

fi tor 1Bi DrBEmoN ELEcrBoNrcA. coMUNroac :':,

o El f66l CoMANDANSA DE ESCUADBA

E B [611]COMANDANC]A DE OPEBAOONES MVALEE

' il Con3ultá de Loc¿lidad rfEIr¡

Beparlo
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Por el criterio de Cridigo.
lngresa los primeros dígitos o todos los dígitos del código del Activo que

desea busca¡.

Por el criterio de Descripción.
Ingresa los primeros dígitos o todos los dígitos de Ia descripción del
Activo que desea buscar.

Por el criterio de Cddigo y Descripción.
Ingresa los primeros dígitos o todos los dígitos del Código y
descripción del Activo que desea busca¡.

la

3. Si le da un clic en <Mmtrar elementos eliminadoe> le aparccerá un visto, significa
que en la búsqueda también le saldrán los registros eliminados, si le da otro clic
desaparecerá el visto y esto significa que en la búsqueda solo le saldrán los rcgistros
alctivos.

4. Después de haber elegido el criterio de clic al botón I o presiona ALT+B,
esperará unos segundos y le presentará la información buscada.

Figura l3.t Consulta con Ia información buscada

MICBOCOMPl-JfADOB
MICBOCOMPUIADOB

AFCHMADOR

COMPUTADOB

ABCHÍVAOOB

fELEFONO199Sm2

19961228m1

199S17m2
1 9981 22ffi1

'19971z31m1
1997121m5
1$)71128m]

MICFOCOMPUTADOB

MICHOCOMPUIADOB

MICBOCOMPUTADOH

199S701m1
199S716m2
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5. Si desea selecciona¡ uno para la consulta lo puede hacer de dos maneras:

o Haciendo doble clic sobre la información deseada.
o Señalándolo con un clic la informaci6n deseada y haciendo clic en el botón

o presionar ALT+A

6. Si no desea seleccionar nada puede hacer clic en el botón
ALT+C, de igual manera si desea salir de la consulta.

I o presronal

13.6. CONSULTA DE REGISTRO DE DATOS

l. Esta pantalla le aparecerá después de haber dado clic en el botón !

2. Puede forma¡ sus criterios de la siguiente manera:

Sin criterios

No ingresa ni código ni descripción, simplemente presiona

Por el criterio de crídigo
Ingresa los primeros dígitos del código que desea buscar

Por el criterio de Descripción
Ingresa las primeras letras de la descripción que desea buscar

3. Si le da un clic en <Mostrar ele¡nentos eliminados> le aparecerá un visto, signifrca
que en la búsqueda también le saldrán también los regisuos eliminados, si le da otro
clic desaparecerá el visto y esto signilica que en la búsqueda solo le saldrán los
registros activos.

a
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4. Después de haber elegido el criterio le da clic al UorOn I
ALT+B, esperará unos segundos y le presentará la información buscada

6. Si no desea seleccionar nada puede hacer clic en el botón
ALT+C, de igual manera si desea salir de la consulta.

Figura 13.10 Consulta con la información br¡scada

5. Si desea seleccionar uno para la consulta lo puede hacer de dos maneras:

o Haciendo doble clic sobre la información deseada.
o Señalándolo con un clic la información deseada y haciendo clic en el botón

o presionar ALT+A

I

o Presrona

o preslon¿rr
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13.7. CONSTJLTA DE RESPONSABLFS DE ACTIVOS FIJOS

l. Esta pantalla le aparecerá después de haber dado clic en el botón !

Figuro l3,ll Consulta de Responsables por Activos

Por el criterio de Cédula.
Ingresa los primeros dígitos o todos los dígitos de la Cédula de [a persona
responsable que desea buscar.

Por el criterio de Nombres.
lngresa los primeros dígitos o todos los dígitos del Nombre de la persona
responsable que desea buscar.

Por el criterio de Apellidm.
Ingresa los primeros dígitos o todos los dígitos del Apellido de la persona
responsable que desea buscar.

Por combinación de lm criterios anteriores.
Ingresa los primeros dígitos o todos los dígitos de los criterios deseados
de la persona responsable que desea buscar.

3. Si le da un clic en <Mostrar elemenlos eliminados> le aparecerá un visto, significa
que en la búsqueda también le saldrán los registros eliminados, si le da otro clic
desaparecerá el visto y esto significa que en la búsqueda solo le saldrán los registros
activos.

4. Después de haber elegido el criterio de clic al botón I o presiona ALT+B,
esperará unos segundos y [e presentará [a información buscada.

PROTCOM Capítulo l3 - Página 9 ESPOL
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2. Puede forma¡ sus criterios de la siguiente manera:

. Sin criterios
No se ingresa nada, ni la Cédula, ni el Nombre ni el Apellido, y le saldrá
toda Ia información que se encuentra almacenada.
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Figura 13.12 Consulta con la información buscada

5. Si desea seleccionar uno para la consulta lo puede hacer de dos maneras:

o Haciendo doble clic sobre la información deseada.
r Señalándolo con un clic la información deseada y haciendo clíc en el botón

o presionar ALT+A

ó. Si no desea seleccionar nada puede hacer clic en el botón
ALT+C, de igual manera si desea salir de la consulta.

I o presron¿rr

PROTCOM Capftulo l3 - Página l0 ESPOL

Con¡ullo

I r¡sca por

C¿d.¡la

Nombres

Ape¡dos

f7 No rpsta elerner*o¡

Accpt¿r

eancel¡

qnbe¡

&tdr



Anexo

Reconocimiento de las

Partes del Hardware

1959

E te Ccpítulo
rrmión r

o
I

ol el
le

intr on qJe ES
o/udo pcro

de
SUtr

I{-'l.l

¡lu,rltirqu¡l - Ecu¡dol



Manual de Usuario Sistema de Activos Fijos (AFI)

A. RECONOCIMIENTO
HARDWARE

DE LAS PARTES DEL

A.T. CONOCIEI\DO LA COMPUTADORA

Una computadora es un dispositivo electrónico de uso general que realiza operaciones
aritméticas-lógicas, de acuerdo con instrucciones intemas, que se ejecutan sin
intervención humana.

El ha¡dwa¡e o equipo de cómputo comprende todos los dispositivos físicos que
conforman una computadora. El ha¡dware de la computadora debe realiza¡ cuatro
ta¡eas vitales (Fig. l4.l).

a Unidad de Entrada

Unidad de Salida

Unidad de memoria auxilia¡

Se ingresa los datos e instrucciones en la
computadora, utilizando por ejemplo el teclado.
I-a computadora procesa o manipula esas

instrucciones o datos.
La computadora comunica sus resultados al
usuario; por ejemplo desplegiíndola en un monitor
o imprimiéndola.
La computadora coloca [a información en un
almacenador electrónico del que puede recuperarse
más tarde.

Tabl¡ A.l Componentes de una computadora

Mon¡tor (Salida)

Unidad de

Mouse
Teclado

Figura A.l Componentes de una computadora
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A.2. I.]NIDADES DE ENTRADA

4.2.1. El Teclado

Existen diversas formas de introducir información en la computadora, pero el más
común es el teclado. Cuando se ingresa información en la computadora, ésta aparcce en
la pantalla.

Un teclado típico consta de tres partes: teclas de función (en su parte izquierda a lo
largo de la parte superior), teclas alfanuméricas (en la parte media) y el subteclado
numérico (en el á¡ea derecha).

illlilrldrlil EtlilllE[iltt
E¿

4*fgta

E}EN@

drl6lldtld

!

Figura A.2 Teclado

De este gráfico podemos mencionar que un teclado es simila¡ a una máquina de escribir
electrónica en el cual podemos identiñcar los siguientes componentes:

Teclas de Función

Usualmente rotuladas como Fl, F2... Fl2, son un conjunto de teclas que se reservan
por un programa para funciones especiales, como guardar y abrir documentos.
Dichas teclas tienen funciones distintas en cada programa.

Teclas Alfanuméric¿s

Sirven para teclear caracteres alfabéticos, numéricos, y de puntuación.

Las teclas de modo calculadora

Estas están localizadas en el extremo derecho del teclado, las cuales son activadas
por medio de la tecla NUM LOCK. Permiten ingresar rápidamente números y
símbolos aritméticos para efectuar cálculos matemáticos, y mover el cursor.

PROTCOM AncxoA-Página2 ESPOL
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Teclas de Movimiento del Cursor

Permite a los usuarios moverse a través de la pantalla, entre las cuales tenemos

Tabla 4.2 Teclas dc Movimient<¡

m
tr
EI
tr

INICIO

END 11\

I€ PAGE
UP

RE
PAG

PACE
DOWN

Permite avanzar páginas anteriores a la actual

Permite avanza¡ páginas posteriores a la actual

FLECHA ARRIBA Movimiento cursor arriba

FLECHA ABAJO Movimiento cursor abajo

FLECHA IZQUIERDA Movimiento cursor izquierda

FLECHA DERECHA Movimiento cursor derecho

HOME Mueve el cursor al inicio de la línea

Mueve el cursor al final de la lÍnea.

PAC

PROTCOM AnexoA-Pácina3 ESPOL

lnicio

Fin



Manual de Usua¡io Sistema de Activos Fijos (AFI)

Teclas de Uso Especiales

Estas teclas emiten ordenes especia.les a la computadora, entre las cuales tenemos:

Num

<_

lmpr

Bloq

l+---'{

t

Esc

Cuando esta activada, puede inserlar ca¡acteres de un

Borra el ca¡ácter que está en la posición actua.l del

Con esta tecla, se conviene el teclado numérico a un
teclado de edición.
Realiza el retroceso de un ca¡ácter, borrando el

Captura la pantalla que se encuentre activa

Desplaza el cursor a la siguiente posición del
tabulador.
Es utilizada para ingresar ciertos códigos y caracteres

Se emplea en combinación con otrirs teclas.

presiona esta tecla al mismo tiempo que presiona

Es la tecla principal que indica a la computadora que

Esta tecla es utilizada para realizar salidas o cancela¡

INSERT I¡iSfJRT
texto

DELF]TE

RETROCESO

Retroceder Página.

TAI,} TABULATX)R

ctRl- CONTRoL

ALT ALT

s lt.'r

SUPR

ENTER

ESC ESC

SE

qucarácter e esté en la sición del retroceso

SH ITT
una letra, es!4 3!gr-9!9_9n mayuscqla.

ado información.
ENTER

al ue se esté realizandona raclon

ue no están en el teclado normal

cursor.

NUM
II]CK

BLOQ
NUM

SCROLL L
LOCK

BACKSPAC
E

PRINT
SCREEN

IMPR
PANT

Brrx)
DESPL

Tabla A.3 Teclas Especialcs

4.2.2. Uso del Mouse

Es una unidad física extema a la computadora que sirve para ingresar ciena
información al mismo. Esta información que se ingresa es básicamente
comandos y posiciones en pantalla. Los programas de Windows permiten

ejecutar muchas t¿reÍ§, tanto simples como complejas, apuntando con el ratón y
oprimiendo sobre los menús, cuadros de diiílogo y otros objetos griíficos.

Una vez que el ratón esté trabajando en el Sistema de Control de Talleres, podrá ver en
la panta.lla una flecha que se mueve cuando se mueve el ratón en el escritorio. A esta
flecha se Ie da el nombre del puntero del ratón. En la siguiente tabla se explican los
términos básicos asociados con el uso del Mouse.

PROTCOM Ancxo A - Páeina.l ESPOL
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Tarea

Hacer doble clic

Arrastra¡

Coloqurc el puntero del Mouse sobre un elemento
Señale un elern€nto y, a continuación, presione y suelte

Señale un elemento, a continuación, presione y suelte rápidamente
el botón del Mouse dos veces

Señale un elemento, presione y mantenga presionado, el botón del

Acción

NI LIo SCr tedarncn e onbot cd

Mouse mientras lo des Iaza a otra ición, suelte el botón.

Señala¡

Hacer clic

Tabla A.4 Accioncs dcl Mouse

El puntero del Mouse cambia de forma según el elemento que esté señalando o la tarea

en curso.

T¡bla 4.5 Punteros dcl Mouse

Es la que procesa la información en la computadora. Entre uno de los componentes más

importantes podemos menciona¡: el microprocesador que varía de acuerdo al modelo de
la computadora, las memorias ROM (Read Only Memory) y RAM (Random Access

I
ht
NE

\7
É!¡

§

J

.H

{-]+

Selección Normal. Puede seleccionar opciones o desplazarse
ventana.

Puntero para ingresaf texto o para seleccionar texto

lndica que la computadora esta trabajando en segundo plano.

Selección de Ayuda

Ajuste Venical

Ajuste Horizontal

Ajuste diagonal I

Ajuste diagonal 2

Mover un objeto

N
en una

PROTCOM AnexoA-Pácina5 ESPOL
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Memory), y la Unidad aritmética/lógica que realiza las operaciones lógicas y
matemáticas.

Figura A.3 Proccsador Figura A.4 Mcmoria RAM

A3.1. Unidad de Memoria Auxiliar

Es un componente miís de la Unidad de Proceso. Está conformada por las unidades de

disco flexible, unidad de disco duro, cintas magnéticas, discos ópticos o CD ROM. Son
utilizadas para almacenar grandes cantidades de información.

Tabla ,{.6 Unidadcs de Almacenamiento

43.2. Unidad de Salida

La unidad de salida del Sistema tiene la función de mostra¡ los resultados de los
cálculos y procesos de datos. l¡s tipos de unidades de salida más común son:

Es el dispositivo de salida más corriente. Existen dos tipos de
monitores para computadoras. El monitor monocromático y el
monitor a color.

Este dispositivo de salida a diferencia de los monitores genera
una copia en papel.

Tabla A.7 Unidadcs de Salida

I,f,I
ftl
t11
Irrr t:l

l-td
Es un medio de almacenamiento muy flexible por ser muy fácil de

transpofar. Los disquetes de 3.5 pulgadas proporcionan una
protección contra escritura cuando el oriñcio en la esquina
in fe riqr_izquie rda queda descubieno.
[,os discos duros almacenan una gran cantidad de información. La
grabación y recuperación de Ia información es mucho más rápida

url los disquetes.

A diferencia de los anteriores esto almacenan datos ópticamente,
con la misma tecnología de la grabaciones musicales en CD. Son
utilizados en proyectos multimedia.

$ ,n
$ F
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RPT-ESPC
Usuario: ADMIN

Cr6digo del Activo lS?O1231004

Denominación: ARCHIVADOR
DCIO.dCRCfr.: TABULADO-DIRABA-OOó
Fecha de Asig.: )lll2J l91O
Valor de ingreso: 7.0O

Vid¡ Util:
Est¡do:
Ubicación:
Responsable:
Ol¡servación:

CARACTERI§T¡CA
NUMERO DE CAVETAS
FECHA DE INGRESO
COLOR
DIMENSION
MODELO
FORMA
SERIE
ESTRUCTURA

ARMADA DEL ECUADOR
DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS

DIRABA

Reporte dc un activo fijo especifico

Tipo de Ingreso:
No. de Póliz¿:
Tiempo de uso;
Año(s)

MANUAL

Tiene l9 dfas, 07 mcscs, 28 año
Estado de Cooservsció BUENO

Fecha:
Hora:
Página

zotoEltgl
l5:,15:i

t0
ACTTVO
DIVISION DE CONTABILIDAD
EMCI PLUTARCO OLMEDO NAVARRETE YAGUAL

CARACTERISTICAS DEL ACTIYO
DESCRIPCION
4

DICS I
xxxx
xxxx
xxxx
xxxx
DtRABA85028943
METALICO



RPT-DENO_LOC
tlsu¡rio: AD\lIN

ARMADA DEL ECUADOR
DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS

DIRABA
Reporte de acüvos por denominación4oc¡lidadr

l¿cdidad: DIRECCION ELECTRONICA, COMUNICACIONES Y ARMAMENTOS

Ubic¡ción: 0l5l
Deoominscióo: ARCHMDOR
Responsable Código Fecha de Asig. Docun¡€nto d€ Refr. Valor Vids Util
EMCI CERMAN ARTURO CARRERA BELTRAN I983O828OOI 28/08/1983 TABULADO.DIECAR.OI3 9,OOO,OO IO

BUENO
EMCI GERMAN ARTURO CARRERA BELTRAN I985OIOIOO9 O1/OI/I985 TABULADO.DIECAR-OIz I O,OOO.OO IO

BTJENO
EMCI GERMAN ARTURO CARRERA BELTRAN I9S5OIOIOIO OI/OI/I985 TABI]LADO.DIECAR-OI2 IO,OOO.M IO

BUENO
EMCI GERMAN ARTURO CARRERA BELTRAN 19960ó28013 ZEIO6II996 TABULADO.DIECAR.OIO 7óO,OOO,OO IO

BUENO
TNFC ICET FELIX WTLLIAM CUALPA RUIZ I997O8O7OO2 O7IO8II997 TABULADO.DIECAR.OIT ó58,495.00 IO

BUENO
TNNV ICET JUAN OSCAR MARISCAL PEREZ I9E5OIOIOOs OI/OI/I9E5 TABULADO.DIECAR.OI I 2,5OO.OO IO

BUENO
EMCI RAFAEL ARTURO SABANDO CARCIA I983OIO8OO3 O8/OI/I983 TABULADO.DIECAR.OIs 9,OOO.OO IO

BIjENO
EMCI RAFAEL ARTURO SABANDO CARCIA I983OIO8OO4 O8/OIi 1983 TABULADO-DIECAR.OI5 9,OOO.OO IO

BTJENO
EMCI RAFAEL ARTURO SABANDO GARCIA IgSsOIOIOOE OI/OI/I985 TABULADO-DIECAR-O 12 I2,5OO.OO IO

BIJENO
SCOP AT RAFAEL HUMBERTO GUERRERO MERCHAN I985OIOIOO2 OI/OI/I985 TABULADO.DIECAR.OO93,OOO.OO

ACTIVO BUENO
suBP ET MARIO ALONSO BOSQUEZ QUTNTANA 19970807001 07 t08/l991 TAB ULADO-DTECAR-o r 6 ó58,495.00 l0

BUENO
SUBPET HECTOR NAPOLEON RUBIO LOZADA I983O83IOOI 3IiOE/I983 TABULADO.DIECAR.OI4 9,5OO.OO IO

BUENO

Estado
año(s)

año(s)

año(s)

año(s)

año(s)

año(s)

año(s)

año(s)

año(§)

l0

año(s)

año(s)

Fecha:20/
Hora: l5:
Página:

Coruerr
ACT

ACT

Agf

ACf

ACT

ACT

ACT

ACT

ACT

año

ACT

AqT



RPT-DENO_LOC
Usuuriol ADMIN

ARMADA DEL ECUADOR
DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS

DIRABA
Reporte de activos por denominación/localidad¡

Localid¡d: DIRECCION ELECTRONICA, COMUNICACIONES Y ARMAMENTOS
CBOPETCIL ROBERTO MIRANDA YUMBO I9S5OIOIOII OI/OI/I985 TABULADO.DIECAR.OI?

BUENO
CBOP ET GIL ROBERTO MIRANDA YUMBO I985OIOIOI2 OI/OI/I985 TABULADO.DIECAR.O I2

BUENO
suBM AT WALTER ENRTQUE BASTTDAS RODRICUEZ t9E30l080Ot 08i/01/1983 TABULADO-DIECAR-o14

BUENO
SUBP ET HUGO ALFONSO MAYO LOPEZ I9E3O823OOI 23/08/1983 TABULADO-DIECAR-OIs

BUENO
SUBP ET HUGO ALFONSO MAYO LOPEZ I9830823003 23108/I983 TABULADO.DIECAR.OI6

BUENO
SUBS AT GASPAR SIMON VALDEZ FLORES I9830I08006 O8/OI/I983 TABULADO.DIECAR-OI5

BUENO
SUBS AT CASPAR SIMON VALDEZ FLORES I9830823002 23108/I983 TABULADO-DIECAR-OI6

BIJENO
SUBS AT CASPAR SIMON VALDEZ FLORES I9830823004 23108/I983 TABULADO-DIECAR-OI6

BUENO
SUBS ATCASPAR SIMON VALDEZ FLORES 19830823005 23l08/I983 TABULADO-DIECAR-OI6

BUENO

Fecha; 20/
Hora: 15;

Página:

9,m0.00

t0,000.00

8,600.00

r 0,000.00

10,000.00

10,000.00

10,0@.00

10,000.00

10,000.00

año(s)

año(s)

año(s)

año(s)

año(s)

año(s)

año(s)

año(s)

año(s)

ACT

ACT

AgT

Agt

ACT

ACT

ACT

ACT

ACr

l0

l0

l0

l0

l0

l0

l0

l0

l0

Denominsción: EXTINTOR
Responsrble
SUBP ET PATRICIO DARWIN ALVARADO REVILLA

SUBP EI'PATRICIO DARWIN ALVARADO REVILLA

Código Fecba de Asig. Docume¡rto de Rcfr,
r9E50101030 0l/0r/t985 TABULADO-DTECAR-o0s
BUENO
19920402@0 0uu^992 TABULADO-DIECAR-0o7
BUENO
I992í}4WW4 07tHlt992 TABULADO-DIECAR-007
BUENO

Valor por Denominación;

Y¡lor Vida Util E§aado
10,000.00 l0 año(s)

10,000.00 10 año(s)

10,000.00 l0 año(s)

2,2i9

Consen
ACI'

SUBP ET PATRICIO DARWIN ALVARADO REVILLA

ACT

ACT



RPT_DENO_LOC
Usuario: ADNIIN

L¡calid¡d: DIRECCION ELECTRONICA, COMUNICACIONES Y ARMAMENTOS
SUBP ET HESIOR NAPOLEON RUBIO LOZADA I9920407M5 O7I0/,II992 TABIJLADO.DIECAR.MT

BI.JENO
SUBP ET TOM HARRY SAMPEDRO ESPINOZA 19920407006 O7IMII992 TABULADO.DIECAR.OOT

BTJENO
SUBP ET HUGO ALFONSO MAYO LOPEZ I9920407M3 O7IUII992 TABULADO.DIECAR.OOT

BUENO

l'echa:20y'
Hora: 15:
Pógina:

10,000.00 r0

r0,000.00 l0

r0,000.00 t0

año(s)

año(s)

año(s)

ACT

ACT

ACT

Denominación; MICROCOMPUTADOR
Responsable Cródigo Fecha de Asig.
SUBS ET RAFAEL FRANCISCO CARCIA MIRANDA I99EO324OOó 24IO3II99E

BUENO
EMCI MARCOS AURELIO ANDRADE REYES 19980324007 24IO7I1998

BUENO
SUBP ET ROBINSON WILLIAM DAVILA RAMOS I99EO325OOI 25IO3II99E

BTJENO
CBOP ET SERCIO WASHINGTON HERRERA CUANOLU 19980324003

AqTIVO BI.,IENO
CBOP ETSERCIO WASHINGTON HERRERA GUANOLU I9980324M4

ACTIVO BUENO
CBOS ET ALEIANDRO ENRIQUE HUREL CAMPOVERD I99EO324OO5

ACTIVO BUENO
EMCI ALE'ANDRO MICUEL SOLEDISPA PISCO 1980324002 24IO3I1998

BUENO

Documento de Refr.
TAB ULADO.DIECAR-OO3

Yalor por Denominación:

Vslor Vida Util Est¡do
ó,E45,ó00.00 5 año(s)

6,845,600.00 5 año(s)

ó,845,600.00 5 año(s)

TABULADO-DIECAR.OO3ó,845,óOO.OO 5

TABULADO.DIECAR-0036,845,600,00 5

TABULADO-DIECAR-0036,845,ó00.00 5

6,845,ó00.00 5 año(s)

Valor por Denominación:

Valor por Ubicación

Consen
ACT

6ll

ACI

AC'I

¡ llll

TABULADO-DIECAR-OO4

TABULADO-DIECAR-OO4

24t03t 1998

24to3t t998

24tO3t t9g8

TABTJLADO-DIECAR.OO2

an()

año

ACT

47,919

50,21r
Ubicación: 0148 DIRECCION ELECTRONICA. COMUNICACTONES Y ARMAMENTOS

ARMADA DEL ECUADOR
DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS

DIRABA
Reporle de acüvos por denominación/localidadr



RTT_DENO_LOC
Usuario: ADI\lIN

ARMADA DEL ECUADOR
DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS

DIRABA
Repole de activos por denominación4ocalidadt

Loc¡lidad: DIRECCION ELECTRONICA, COMT N¡CACIONES Y ARMAMENTOS
Denomin¡ción: ARCHMDOR
Responsable Código Fecha de Asig. Docu¡nento de Ref¡.
CPT.IV EMC OLMEDO ULPIANO PAEZ RUALES I983OIO8OO5 O8/OI/I983 TABTJLADO-DIECAR.O 15

BUENO
CPI..W EMC OLMEDO ULPIANO PAEZ RUALES I983O8I5OOI I5/08/I983 TABI.JLADO.DIECAR-O I3

BI.JENO
CPNV EMC OLMEDO ULPIANO PAEZ RUALES I983O8IEOOI I8/OE/I983 TABULADO.DIECAR.OI3

BUENO
CPI.TV EMC OLMEDO ULPIANO PAEZ RUALES I9S4OIOIOOI 26IIII1984 TABULADO.DIECAR.O I3

BTJENO
CPNV EMC OLMEDO ULPIANO PAEZ RUALES I9S5OIOIOOI OI/OI/I985 TABULADO-DIECAROOS

BUENO
CPNV EMC OLMEDO ULPIANO PAEZ RUALES I985OIOIOO4 OI/OI/I985 TABULADO-DIECAR-OI I

BUENO
CPNV EMC OLMEDO ULPIANO PAEZ RUALES I985OIOIOO7 OI/01/I985 TABULADO-D¡ECAR-OI I

BUENO
CPNV EMC OLMEDO ULPIANO PAEZ RUALES I985OIOIOI3 OIiOI/I985 TABULADO.DIECAR.OI3

BUENO
CPNV EMC OLMEDO ULPI-ANO PAEZ RUALES I992O32OOI5 ZOIO3II992 TABL'LADO-DIECAR.OI I

BUENO
CPNV EMC OLMEDO I.JLPIANO PAEZ RUALES 19920/,02032 OU0/.II992 TABULADO.DIECAR-OOg

BTJENO
CPNV EMC OLMEDO ULPIANO PAEZ RUALES I995II2IOI5 2IIIIII995 TABULADO,DIECAR.OIO

BUENO
EMCI CARMEN DEL ROCIO CAÑIZARES OLEAS 1995II2IOIó 2IIIIII995 TABULADO-DIECAR.OIO

BUENO
EMCI CARMEN DEL ROCIO CAÑEARES OLEAS 19960ó28014 2810611996 TABULADO.DIECAR.OIO

BUENO

Valo¡
2,000.m

5,000.00

8,000.00

I ó,2 I 8.00

9,ó00.00

2,500.00

¡ 2,500.00

9,000.00

326,000.00

30,000,00

750,000.00

750,000.00

760,000.00

vida uril
l0

Co¡rsen
ACT

Est¡do
año(s)

año(s)

año(s)

año(s)

año(s)

año(s)

año(s)

año(s)

año(s)

año(s)

año(s)

año(s)

sño(s)

t0

t0

t0

l0

IO

l0

l0

l0

l0

l0

l0

Fccha:20/
Hora: l5:
Página:

ACT

ACT

ACT

ACT

ACT

ACT

ACT

AgT

ACI

ACT

ACT

ACTl0



RIrT_DT]NO_LOC
Usuario; ADMIN

ARMADA DEL ECUADOR
DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS

DIRABA
Reporle de activos por denominacióry'localidad¡

l,ocalid¡d; DIRECC¡ON ELECTRONICA, COMUNICACIONES Y ARMAMENTOS
EMCI DORA JANETH MORENO TOBAR 19ó0823005 2310811996 TABULADO-DIECAR-OOg

BUENO
EMCI DORA JANETH MORENO TOBAR I99óO823OOó 23108/1996 TABULADO.DIECAR,OOg

BUENO
EMCI ROSA ESPERANZA ACOSTA FLORES I9850IOIOO3 OIiOI/I985 TABULADO-DIECAR-OIO

BI.JENO
EMCI SARA MARGARITA REYES PANCHANA I983OIOEOO2 O8/OI/1983 TABULADO.DIECAR.OI4

BUENO

Fecha: 20/
Hora: l5:
Página:

Denomin¡ción: EXT¡NTOR
Responsable
CPT.¡V EMC OLMEDO ULPIANO PAEZ RUALES

CPNV EMC OLMEDO ULPIANO PAEZ RUALES

CPNV EMC OLMEDO ULPIANO PAEZ RUALES

CP}W EMC OLMEDO TJLPIANO PAEZ RUAI-ES

Denominación: MICROCOMPUTADOR
Responsable
CPNV EMC OLMEDO ULPIANO PAEZ RUALES

Código Fecha de Asig. Documento de Refr.
19850r01031 0l/0r/r985 TABULADO-DIECAR-oo5
BUENO
t9850r0r032 0l/01/1985 TABULADO-DIECAR-oo5
BUENO
t99204O2039 04Un992. TABULADO-DTECAR-0o7
BI.JENO
t99¡lJ402r/t 0UUfi992 TABULADO-DIECAR-oo7
BUENO

4ó0,000.00 l0 año(s)

447,950.00 l0 año(s)

7,000.00 l0 año(s)

7,000.00 l0 año(s)

Valor por Denominrclón:

V¡lor Vida Util Estado
10,000.00 l0 año(s)

10,000.00 l0 año(s)

10,000.00 l0 año(s)

10,000.m l0 año(s)

Valor por Denominación:

Valor Vida Uül Estrdo
7,490,000.00 5 año(s)

4,'126,2ñ.00 5 año(s)

ACT

ACf

Agt

ACT

ACT

ACT

ACT

3,602

Co¡uen
ACI'

Código
r997081901 l
BUENO
19970821005
BUENO

Fecha de Asig, Documento de Refr.
I9IO8I199'1 TABULADO.DIECAR-OO4

Co¡uen
ACT

{1.

EMCI CARMEN DEL ROCIO CAÑIZARES OLEAS ?IIO8I1997 TABULADO.DTECAR-(n{ ACf



RPT-DENO_LOC
Usu¡rio: ADillIN

7,490,0@.00 5

Valor Vida Util
9,m0.m l0

Fecha:20y'
Hora: 15:
Pógina:

ACT

19,70ó

21,349

ARMADA DEL ECUADOR
DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS

DIRABA
Reporle de sctivos por dcnominacióry'localidadt

Loc¡liüd: DIRECCION ELECTRONICA, COMUNICACIONES Y ARMAMENTOS
EMCI SARA MARGARITA REYES PANCHANA I997O8I90IO I9IO8II997 TABULADO-DIECAR.OOI

BUENO

Valor por Denominación:

Valor por Ubicación

año(s)

Esaado
año(s)

Co¡¡sen
ACT

Conscrr
ACT

Ubicsción: 0152 TALLER TNTEGRADO
Denominsción: ARCHMDOR
Responsable
CBOP AB GABRIEL VTCENTE CHALEN STAY

Denominación: EXTINTOR
Resporsable
SGOP AD JAIME MARCELO FLORES LARA

Denominación: MICROCOMPUTADOR
Resporsable
CPCB SS CARLOS RENAN RUIZ CORNE'O

Ubicsción: 0193 NIVEL III
Denominación: ARCHMDOR

Código l'echa de Asig. Documento de Refr.
19850t0t006 0l/01/t985 TABULADO-DIECAR-o1 r

BUENO

Código Fecha de Asig, Docum€nto de Refr.
t992040202t OUU\992 TABULADO-DIECAR-006
BUENO

Código Fecha de Asig. Documento de Refr.
199708190t2 tgtoglt997 TABULADO-DIECAR-0o2
BUENO

Valor por Denonünacién:

Yalor Yida Uül Estado
10,000.00 l0 año(s)

Valor por Denominación:

Vslor Vida Util Est¡do
7,490,000.00 5 año(s)

9

Conscrr
ACT

l0

7,490

7,509

Valor por Denominación:

Valor por Ubicación



RPT-DENO_LOC
Usuario: ADMIN

ARMADA DEL ECUADOR
DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS

DIRABA
Reporte de aclivos por denominación/localidadt

l¿calid¡d: DIRECCION ELECTRON¡CA, COMUNTCACIONES Y ARMAMENTOS
Responsable Código l'echa de Asig. Documento de R€fr.
TNNV UN ANTONIO JOSE RICAURTE VELEZ I997OtO7OO3 O7l08/I997 TABULADO.DIECAR-OI?

BUENO
TNNV UN ANTONIO JOSE RICAURTE VELEZ I997OEO7OO4 O7IO8II997 TABULADO.DIECAR-OI7

BUENO
TNNV UN ANTOMO JOSE RICAURTE VELEZ I997OEO7M5 O7IO8II99'I TABULADO.DIECAR-OI7

BIJENO
TNNV UN ANTONIO JOSE RICAURTE VELEZ I997O8O7OOó O'I IO8II997 TABULADO.DIECAR.OIT

BUENO

[-ccha: 20/
Hora: l5:
Página:

Vida Util
t0

Conserr
ACT

Valor
ó58,495.00

ó58,495.00

ó58,495.00

658,495.00

Valor Vida Util
750,000.00 t0

Denomin¡ción: MICROCOMPUTADOR
Responsoble
TNNV UN ANTONIO JOSE RICAURTE VELEZ

Código Fecha de Asig. Documento de Refr.
19980325002 25t03 998 TABULADO-DIECAR-o04
BUENO

10

l0

l0

Valor por Denominación:

Valor Vida Util Estado
ó,845,600.00 5 año(s)

Valor por Denominación:

Valor por Ubicación

Bstado
año(s)

año(s)

año(s)

año(s)

Estado
año(s)

ACT

ACT

ACT

2,6t3

6,E4§

9,179

Ubicsción: 0150 DEPARTAMENTODECOMUNICACIONES
Deaomin¡ción: ARCH¡VADOR
Rcsponsable Código Fecha dc Asig, Documento de Refr.
CPFG SU DIECO BENALCAZAR CANO I995II2IOI4 2IIIIII995 TABULADO.DIECAR-OOg

BUENO

Consen
Agr

Valor por Denominación:

Valor por Ubicación

750

750

Consen
ACT



RPT_DENO
Usuario; ADMIN

1.0.00.00
1.1.00.00
1.1.76.00

1.1.76.01
r.r.76.0t,00ó
I .l .76.01.00?
r. r .76.0t.008
I . I .76.01.009
t.1.76.01.010
t.1.76.01.0t I

L1.76.0r.012
l.l.76.0¡.013
1.1.76.01.014
t.1.76.01.0t5
1.1.76.01.01ó
1. r .76.0 r .0t 7
l.l.76.0r.01t
l.l.?6,0r.019
l. r.76.01.020
l.l.7ó.0r.021
1.1.7ó.0t.022
l. r.76.0t.ml
1. t.76.0t.024
1.1.76.0t.025
1.t.76.01 .o2't
t.l .7ó.01 .028
l. t.76.01.029
r. r.76.0¡.030
1.1.76.0t.031
I.1.7ó.0t.032
t.l.?ó.01.033
l.l .7ó.01.034
r,r.76.01.035
1.1.76.0t.03ó
r.1.7ó.0r.037
l. I .?ó.01.03E
1. r.7ó.01.039
¡.1.76.0r.041
t.1.76.0t.042
l. t.?ó.01.043
L I .76.0t.O44
1.1.7ó.0r.046
t.l.7ó.0r.@7
l.l.76.0t _o48

1. r.7ó.01.050
r,1.76.01.052
1.1.76.0r.054

Fecha: 20/08/1999
Hora: l5:¡14:5 I
Página: I

ARMADA DEL ECUADOR
DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS

DIRABA

Ca!álogo de denominaciones

ACTTVO
CORRIENTES
INVENTARIOS PARA CONSUMO INTERNO

INVENTARIO DE BIENES FUNGIBLES Y OTROS
ALFOMBRA
ALMANAQI.]E
ANTORCHA
APLIQUE
ARANCEL
ASTA
ATLAS
AUDIFONO
BANDERA
BANQUILLO
BASURERO
BOLSA PARACAIDAS
BOTTQUIN
CAJA
CAMPANA
CANASTILI.A
CARRETILT-A
CARRETON
CAS§E-TTERA
CATALOGO
CILINDER COMPRESSION CAUGE
CILINDRO
COFRE
COLECCION
CONTROL REMOTO
CUADRO
DICCIONARIO
DISPENSA.DOR
ENCICLOPEDIA
ESCUDO
ESPE'O
ESTANDARTE
FECHADOR
FOLLETO
FRANELOGRAFO
GAVETA
GUIA
HAMACA
JABONERA
,IJECOANTENA
JI.JEC,O CORTINA
LETRERO
LIBRO



RPT-DT]NO
Usuario¡ ADMIN

Fecha: 20/08V1999
Hota: l5:44:51
Página: I

ARMADA DEL ECUADOR
DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS

DIRABA

CaLilogo de denominaciones
r. r.7ó.01.055
1.1.76.01 .05ó
r. r.76.0t.057
I .1.76.0 | .058
r. r.76.0t.059
l. r .7ó.01.0ó{)
1.1.76.0t.0ó l
L 1.76,0t .0ó2
L 1.76.0 r.0ó3
l. l .7ó.01.061
l.l .76.01.0ó5
1. r.7ó.0r.066
l. t.7ó.0 t.068
t.l.76.01.070
|.1.76.01.07t
1 .t .'t 6.ot .(n2
1.t.7ó.01.073
1.1.76.0t.074
r . L76.01.075
t. t .76.01.(r/6
1.1.76.01,077
1. t.7ó.0 r.o-l8
t.1.76.0t.081
1.1.76.0r.0E2
1.1.76.01.083
1. t.7ó.01.0E4
1.1.7ó.0r.085
r. t.7ó.01.08ó
t. t.76.0t.0E7
1.1.76.0r.088
1.1.76.0t.089
1. t.7ó.0t.090
l. t .76.01.09 r

1. t.76.01.092
1.1.76.0t.o+l
1. t.76.01.095
1.1.76.01.096
t.t .76.0t.w7
t.1.76.0t.098
1.1.7ó.0t.099
1. t.76.01. t(n
1.1.76.01.t0l
1. t.76.0 t. t03
1.1.76,0r.105
1. t.76.0t.10ó
1. t.76.01. t07
1.1.76.0r.108
1,1.76.0t.109

L¡CUADORA
LINTERNA
LONA
MACETERO
MALETA
MANGUERA
MANUAL
MAPA
MAPOTECA
MAQUETA
MICROFONO
MONOCRAFIA
PLANCHA
PORTA CASSETTE
PORTA CII.{TA
PORTA DISCO
PORTA DISKETTE
PORTA ESTANDARTE
PORTA LLANTA
PORTA LLAVE
PORTA MACETA
PORTA MALETA
PORTA PAPEL
PORTA PLANO
PORTA RADIO
PORTA REVISTA
PORTA RIEL
PORTA RIFLE
PORTA ROPA
PORTA SUERO
PORTA TANQUE
PORTA TARIETA
PORTA TELEVISOR
PORTA TOALI-A
PORTA VAJILLA
PORTAFOLIO
PUBLICACION
RADIO RELOJ
RADIO TELEFONO
RADIO TOCACASSETTE
DISKETERA
MALETIN
RELOJ
REVISTA
RIEL
ROTAFOLIO
ROTULADORA
ROTULO



RI'T_BLCT_TOTL
Usuario: ADMIN

ARMADA DEL ECUADOR
DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS

DIRABA
Balance por Unidad Adiministrativa Tot¡lizado

l,oc¡lid¡d: DIRECCION ELECTRONICA, COMUNICACIONE§ Y ARIIIAMENTOS

Denominación de Cuenaa Conaable

Fecha:
Hora:
Página:

20i0Ei 1999
l5:43:32

I

'l'otal Auxili¡r 'fotal General

MI'rEBLES Y EQUIPOS DE USO CENERAL
EQUIPO DE MAQUINARIA DE SERVICIOS CENERALES
EQUIPO Y MAQUINARTA DE II.IVESTIGACION
MOBILIARIO

I10,000.00
8 t.9ó I,0ó0.00
9 t.305,E9E.00

Total

173.376.958.00

173.37ó.958.00



RPT_BLCT_DET
Usuario: ADMIN

Fecha;
Hora:
Página:

2U0A1999
l5;44t25

I
ARMADA DEL ECUADOR

DIRECCION DE ABASTECITvÍIENTOS
DIRABA

Balance por Un.idad Adiministraüva Tot¡lizado

Loc¡lidad: DIRECCION ELECTRONICA, CONTUNICACTONES Y ARI\IAMIINTOS

Unid¡d Administrativ¡
MUEBLES Y EQUIPOS DE USO GENERAL

EQUIPO DE MAQUINARIA DE SERVICIOS GENERALES
EQU¡PO Y MAQUINARIA DE I}.TVESTIGACION
MOBILIARIO

Unidad Administrativa DIRECCION ELECTRONICA, COMUNICACIONES Y ARMAMENTOS
MUEBLES Y EQUIPOS DE USO GENERAL

EQUIPO DE MAQUINARIA DE SERVICIOS GENERALES
EQUTPO Y MAQUINARIA DE IIWESTICACION
MOBILIARIO

Unidad Administr¡üva TALLER INTECRADO
MUEBLES Y EQUIPOS DE USO CENERAL

EQUIPO DE MAQUINARIA DE SERVICIOS CENERALES
EQUIPO Y MAQUINARIA DE II.IVESTICACION
MOBILIARIO

Uñdad Administr¡tiva NIVEL lll
MUEBLES Y EQUIPOS DE USO GENERAL

EQUIPO Y MAQUINARIA DE I¡IVESTICACION
MOBILIARIO

50,2 18,290.00
60,000.m

47,9 t9,200.00
2,239,090,00

Total por Localidad

23,349,028.00
40,000.00

r9,70ó,2ó0.00
3,ó02,7ó8.00

Total por Localidad

7,509,000.00
10.000.m

7,490,000.00
9,000.00

Total por Localidad

9,479,580.00
6,84 5 ,600.00
2,633,980.00

Total por Locslidad

50,218,290.U

23,149,0?8.ü

7,509,Un.U

9.479,5E0.(X



I,oc¡Iidad: ASESORIA JURIDICA
Mayor General: MUEBLES Y EQUIPOS DE USO GENERAL
Mayor Auxiliar: EQUIFO Y MAQUINARIA DE INVESTIGACION
I)enominación: MICROCOMPUTADOR
Responsable Fecha de asig,
TNNV JTMARIO ALBERTO VELASTEOUI RODRICUEZ I5/OI/I999

Rrt_xcTs
Usu¡rio: ADI\f IN

L,ocalid¡d: CENTRO DE PROCESAMIENTO DE DATOS
Mayor General: MUEBLES Y EQUIPOS DE USO GENERAL
Mayor Auxiliar: EQUIPO Y MAQUINARIA DE INYESTIGACION
Denominación: DISCODURO
Responsable
EMCI IVAN PATRICIO ABAD MOLINA
Denomin¡ción: MPRESORA
Responsable
EMCI IVAN PATRICIO ABAD MOLINA
EMCI IVAN PATRICIO ABAD MOLINA
EMCI IVAN PATRICIO ABAD MOLINA
EMCI IVAN PATRICIO ABAD MOLINA
Denominacióu: LECTOR
Responsable
EMCI IVAN PATRICIO ABAD MOLINA
Denomin¡ción: MICROCOMPUTADOR
Responsable
EMCI IVAN PATRICIO ABAD MOLINA

ARMADA DEL ECUADOR
DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS

DIRABA
Reporte de Activos por Cuentar

Total por plan¡

Total por localidad

Fecha: 20/06
Hora: l5:41:41
Pógina

4,070,

4,070,

V¡lor Observación
4,070,000.00

Valor Observación
¡,380,000.00 SECUENCTAL 980828 3

Fecha de asig.
28/08/r998

Fecha de asig.
28t ty t99a
20t08fi992
28^U t998
tot tu 1997

Fecha de asig.
28/08/1998

Valor
5,293,000.00
2,42?,090.N
2.573.000.00
t,900,m0.00

ObserYación
SECUENCIAL 981228 I I

SECUENCIAL 920820 49
SECUENCIAL 98I228 IO

SECUENCIAL 97I2IO 2

Yalor Observación
2,990,000,00 SECUENCIAL 980828 4

Vslor Observación
ó,800.000.00 SECUENCTAL 980828 6

Fecha de asig.
28/08/1998
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Manual de Usuario Sistema de Activos Fijos (AFI)

GLOSARIO DE TERMINOS

Actividad de Entrada/Salida: Operaciones de lectura o escritura que ejecuta la
computadora. [-a computadora efectua¡á una "lectura" cuando se escriba información
con el teclado, o se seleccionen y elijan elementos utilizando el Mouse (ratón). Por otro
lado, cuando se abra un archivo, la computadora leerá el disco en el cual está situado
dicho a¡chivo y lo abrirá.
La computadora ejecutará una operación de "escritura" cada vez que se almacene, envíe,
imprima o presente información en pantalla. Por ejemplo, la computadora rea.liza una
escritura cuando se guarda información en el disco, se muestra información en pantalla"
o se envía información a una impresora o a través de un módem.

Actualizar: Poner aI día la información presentada en pantalla con los datos más
recientes.

Administrador Base de Datos: Persona designada por el Consejo Directivo, que
trabaja con los Usuarios para cre¿¡r, mantener, y salvaguardar los datos que se

encuentran en una Base de Datos-

Administrador de Servidores: En Windows NT Server, aplicación utilizada para ver y
administrar los dominios, grupos de trabajo y computadoras.

Aplicación Cliente: Aplicación basada en Windows NT capaz de presentar y guardar
objetos vinculados o incrustados. Vea también aplicación de servidor.

Aplicación de Servidor: Aplicación para Windows NT capaz de crear objetos para
vincularlos o incrusta¡los en otros documentos.

Aplicación: Programa que se utiliza para realizar un determinado tipo de trabajo, como
por ejemplo el procesamiento de texto. También suele utiliza¡se, indistintamente, el
término "programa".

Archivo (File): Colección de Datos o program¿s quc sirve para un único propósito. Se

almacenan con el objetivo de recuperarlos más adelante.

Archivo de Programa: Archivo que inicia una aplicación o programa. [,os a¡chivos de
programa tienen las extensiones: .EXE, .PIF, .COM o .BAT.

rT-

PROTCOM AnexoC-Páginal ESPOL

Administracién Remota: Administración de una computadora por un administrador
situado en otra computadora y conectado a la primera a través de la red.

Administr¡dor de Usuarios: Henamienta de Windows NT Workstation que permite
administrar la seguridad de la misma. Administra el plan de seguridad, los grupos y las

cuentas de Usuario.



Manual de Usuario Sistema de Activos Fijos (AFI)

Archivo de Texto: Archivo que contiene únicamente letras, números y símbolos. Un
a¡chivo de texto no contiene información de formato, excepto quizás avances de línea y
retomos de carro. Un a¡chivo de texto es un a¡chivo ASCII.

Archivo: Conjunto de información que se almacena en un disco y a la que se le asigna
un nombre. Esta información puede ser un documento o una aplicación.

Área de Información: Área del texto, situada debajo de la línea de índice en la que se

escribe la información.

Arquitectura: Diseño intemo de la computadora.

Asociar: Identifica¡ una extensión del nombre de a¡chivo como "perteneciente" a una
determinada aplicación, con el ñn de que al abrir cua.lquier archivo que posea esa

extensión, se inicie automáticamente dicha aplicación.

Auditoria de Sistemas: Un paso que veriñca que el Sistema cumpla adecuadamente
con las expectativas de procesamiento de datos.

Auditoría: Seguimiento de las actividades de los Usuarios, mediante el registro de tipos
de sucesos seleccionados en el registro de seguridad de un servidor o estación de
trabajo.

Autentificación: Validación de la información de inicio de sesión de un Usua¡io.
Cuando un Usua¡io inicia una sesión con una cuenta en un dominio de Windows NT
Server, la autentificación puede ser realizada por cualquier servidor de dicho dominio.

PROTCOM AnexoC-Página2 ESPOL

Arrestrar: Mover un elemento de la pantalla seleccionando y manteniendo presionado
el botón del Mouse (ratón) y desplazándolo. Por ejemplo, una ventana puede trasladarse
a otra posición de la pantalla arrastrando su barra de título.



Ma¡ual de Usuario Sistema de Activos Fijos (AFI)

17t-
Barra de Desplazamiento: Barra que aparece en los bordes derecho y/o inferior de una
ventana o cuadro de lista cuyo contenido no es completamente visible. Todas las barras
de desplazamiento contienen dos flechas de desplazamiento y un cuadro de
desplazamiento que permiten reconer el contenido de Ia ventana, o cuadro de lista.

Barra de Menús: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los menús de [a
aplicación. Aparece debajo de la barra de título.

Barra de Título: Barra horizontal (en la pane superior de una ventana) que contiene el
título de la ventana o cuadro de diálogo. En muchas venlanas, la barra de título contiene
también el cuadro del menú Control y los botones "Maximizar" y "Minimizar".

Barra de Unidades: Permite cambia¡ de unidad seleccionando uno de los íconos de
unidad.

Binario: Sistema numérico en
combinaciones de los dígitos 0 y I

base 2, en el que los valores se expresan como

Bit: Dígito Bin¿rio ( I o 0); representa la unidad dc información más pequeña que puede
contener una computadora.

Botón "Maximizar": Pequeño botón que contiene una flecha hacia arriba, situado a la
derecha de la barra de tÍtulo. Si utiliza el Mouse (ratón), puede hacer clic en el botón
"Maximizar" para ampliar una ventana a su tamaño miáximo. Si utiliza el teclado, puede
usa¡ el comando Maximizar del menú Control.

Botón "Minimizar": Pequeño botón, que contiene una flecha hacia abajo, situado a la
derecha de la barra de título. Si está utilizando el Mouse (ratón), puede hacer clic en el
botón "Minimiz¿u" para reducir una ventana a un ícono. Si está utilizando el teclado,
puede emplear el comando Minimiza¡ del menú Control.

Botón de Comando: Botón en un cuadro de difogo que ejecuta o cancela la acción
seleccionada. Dos botones de comando habituales son "Aceptar" y "Cancelar". Cuando
se elige un botón de comando en el que aparecen puntos suspensivos (por ejemplo,
"Examinar...") aparece otro cuadro de diálogo.

Botón Predeterminado: En algunos cuadros de diiilogo, es el botón de comando que

PROTCOM AnexoC-Página3 ESPOL

Base de Datm: Conjunto de Datos relacionados con un tipo de aplicación especifico.

Botón " Restaurar": Pequeño botón, que contiene una flecha hacia arriba y otra hacia
abajo, situado a la derecha de la barra de título. EI botón "Restaurar" sólo aparecerá
cuando se haya ampliado una vent¿¡.na a su tamaño máximo. Si está utilizando el Mouse
(ratón), puede hacer clic en el botón "Restaurar'' p¿ua que la ventana recupere su tamaño
anterior. Si está empleando el teclado, puede usar el comando Restaura¡ del menú
Control.
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Windows NT preselecciona automáticamente. El botón predeterminado tiene un borde
más oscuro, que indica que quedará seleccionado cuando se presione la tecla ENTRAR.
Es posible pasar por alto un botón predeterminado, eligiendo el botón "Cancelar" u otro
botón de comando.

Búfer de Teclado: Área de almacenamiento temporal en la memoria donde se van
guardando las teclas introducidas, aun cuando la computadora no responda
inmediatamente a dichas teclas en el momento de presionarlas.

Bus: Medio que permite a una computadora pasar información hacia y desde los
periféricos.

Byte: Unidad básica de medida de Ia memoria de una computadora. Un byte tiene 8

Bits.

PROTCOM AnexoC-Página4 ESPOL
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Cable Coaxial: Tipo de cable igual al usado para conectar aparatos de televisión. Es

capaz de uansponar hasta l0 megabits de datos por segundo.

Cadena: Estructura de datos formada por una secuencia de caracteres que suele
representar texto legible para una persona.

Casilla de Verilicación: Pequeño recuadro en un cuadro de diiílogo que representa una
opción que puede activarse o desactiva¡se. Cuando una casilla de verificación está

seleccionada, aparece una X en su interior.

CD ROM: Medio de almacenamiento de alta densidad, cuya capacidad se m.ide en
GigaBytes.

Cerrar: Eliminar una ventana o cuadro de diálogo, o abandonar una aplicación. Para
cefrar una ventana, debe seleccionar el comando Cerrar del menú Control. Cuando
cierre una ventana de aplicación, abandona¡á dicha aplicación.

Ciberespacio: Un término usado para referirse al universo digital de información
disponible a través de Internet.

Ciclo de Vida de un Sistema: Etapas que intervienen al desarrollar un Sistema.
Técnicamente son 4 Análisis, Diseño, Desarrollo e Implementación.

Clave Predeterminada: Clave representada por una ventana del Registro, cuyo nombre
aparece en la barra de título de la ventana.

Clave: Carpeta de a¡chivos que ap¿uece en el panel izquierdo de una ventana del Editor
de Registros.

Clic: Acción de presionar y soltar rápidamente un botón del mouse (ratón)

Cliente.lServidor: Es una forma de computación que implica interacciones entre
programas cliente y programas servidor. Los clientes solicitan servicios y los servidores
Ios proporcionan.

Comando: Palabra o frase que suele aparecer en un menú y debe elegirse para ejecutar
una acción determinada. [-os comandos pueden elegirse de un menú o escribirse en el
símbolo de sistema de Windows NT. También se puede escribir un comando en el
cuadro de diálogo Ejecutar del Administrador de archivos o del Administ¡ador de
progrÍ¡mÍLs.

Compartir Archivos: Capacidad de las computador¿rs con Windows NT para compartir
to¡almente o en parte su sistema o sistemas de archivos locales con computadoras
remotas.

Compartir Impresión: Capacidad de las computadoríLs con Windows NT Server para
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compatir una impresora conectada localmente y utilizarla en la red.

Compartir: Poner los recursos, directorios, impresoras y página-s del Portafolio a
disposición del resto de los miembros del grupo de trabajo.

Conectar: Asignar una letra de unidad, puerto o nombre de computadora a un recurso
compaf ido, de forma que pueda ser utilizado en Windows NT.

Contraseña: Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesión a las
cuentas de Usua¡io, así como el acceso a los sistemas y recursos de la computadora.
Una contraseña es una cadena de ca¡acteres exclusiva que debe introducirse antes de
que se autorice el inicio de una sesión o el acceso a un sistema. En Windows NT, las

contraseñas de las cuentas de Usuario pueden tener hasta 14 caracteres, y en ellas se

distingue entre ma¡isculas y minúsculas. Vea también plan de cuentas.

Correo Electrónico: Un método usado para enviar y recibir mensajes a través de una
red. Se utiliza un programa de correo electrónico para redactar y enviar los mensajes,
mismos que se envían a un buzón remoto, en donde el destinatario Io puede recuperar (o
sea, extraer) y leer.

Cuadro de Diálogo: Ventana que aparece temporalmente para solicitar o suministrar
información. Muchos cuadros de diá.logo incluyen opciones que es preciso selecciona¡
para que Windows NT pueda ejecuta¡ un comando.

Cuadro de Lista: En un cuadro de diálogo, se trata de un tipo de cuadro en el que se

muestra una lista de opciones disponibles (por ejemplo, una lista de todos los a¡chivos
de un directorio). Si en e[ cuadro de lista no caben todas las opciones disponibles,
aparecerá ¡ambién una barra de desplazamiento.

Cuadro de Texto: Parte de un cuadro de diálogo donde se escribe la información
necesaria para ejecutar un comando. En el momento de abrir el cuadro de diálogo, el
cuad¡o de texto puede esta¡ en blanco o contener texto.

Cuadro del Menú Control: Ícono situado a la izquierda de la barra de título. Este
ícono abre el menú Control de una ventana.

Cursor de Selección: Elemento señalador que indica el lugar en el que se encuentra,
dentro de una ventana, menú o cuadro de diá.logo. El cursor de selección puede aparecer
como una barra resaltada o como un rectiíngulo de puntos alrededor de un texto.
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Diagrama Hipo: Diagrzrma donde se describen los componentes o módulos principales
del Sistema.

Directorio Actual: Directorio con el cual se cstá trabajando en ese momento

Directorio Base: Directorio que es accesible para el Usuario y que contiene sus

a¡chivos y progr¿rmas. [.os directorios base pueden asignarse a un Usuario individual o
bien ser companidos por varios Usuarios.

Directorio de Destino: Directorio en el que se desea copiar, o mover uno o más

a¡chivos.

Directorio de Origen: Directorio que contiene el archivo o archivos que se desea

copiar o mover.

Directorio: Parte de la estructura de organización de los archivos en disco. Un
directorio puede contener archivos y otros directorios (denominados subdirectorios).
Vea también árbol de directorios.

Disco Duro: Medio rígido para almacenar información de computadora, cuya capacidad
de almacenamiento se mide en CigaBytes.

Diseño del Escritorio: Diseño que ap.¡¡ece en la superñcie del escritorio. Es posible
crear diseños propios o selecciona¡ algunos de los que proporciona Windows NT o
Windows 95.

Disquete: Dispositivo que puede insertarse en una unidad de disco y extraerse.

Doble Clic: Acción de presionar y soltar rápidamente el botón del Mouse (ratón) dos
veces, sin desplazarlo. Esta acción sirve p:ua ejecutar una determinada aplicación, como
por ejemplo iniciarla.

7
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Documentación: El texto o manual escrito que detalla la forma de uso de un Sistema o
pieza de ha¡dwa¡e.

Dirección de Correo Electrónico: Es el lugar al cual se pueden enviar los mensajes de
correo electrónico para un Usuario. Una dirección de correo electrónico consta de un
nombre de Usuario y una dirección de Intemet separados por el símbolo @. Por
ejemplo: una dirección de correo electrónico podría ser lucy@namia.com, en donde
lucy es el nombre de Usuario y namia.com es la dirección en la Internet.
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Esquema: [¿ forma en que los datos se almacenan físicamente en la Base de Datos.

Elemento de Pantalla: Partes que constituyen una ventana o cuadro de diálogo, como
la barra de título, los botones "Minimizar" y "Maximizar", los bordes de la ventana y las

barras de desplazamiento.

Elemento de Programa: Aplicación o documento, representado por un Ícono, dentro
de una ventana de grupo.

Escritorio: Fondo de la pantalla, sobre el que ap¿uecen las ventanas, íconos y cuadros
de diálogo.

Estación de Trabajo: En general, computadora de gran potencia que cuenta con
elevada capacidad gráfica y de ciílculo. Se denominan estaciones de trabajo, para

distinguirlas de aquéllas en las que se ejecuta Windows NT Server y que se conocen
como servidores.

Estudio de Factibilidad: Define un problema y determina si una solución puede
implementarse dentro de las restricciones de presupuesto.

Examinar: Ver el contenido de list¡rs de directorios, archivos, cuentas de Usuario,
grupos, dominios o computadora.s.

Expandir: Mostrar |os niveles de directorio ocultos del á¡bol de directorios. Con el
Administrador de a¡chivos es posible expandir un sólo nivel de directorio, una rama del
árbol de directorios o todas las ramas a la vez.

Extensión: Un punto y un máximo de tres caracteres situados al final de un nombre de

a¡chivo. La extensión suele indica¡ el tipo de archivo o directorio.
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Fase de Análisis: Etapa del ciclo de vida que corresponden a la obtención de
información, por métodos como Encuesta, Entrevista, Cuestiona¡io, etc.

Fase de Desarrotlo: Se elaboran los diversos program¿s que constituirán el núcleo del
Sistema.

Fase de Diseño: Se elaboran las perspectivas principales de un Sistema. La estructura
del Sistema se elabora en está etapa.

Fasc de Implementación: Permi¡e lleva¡ una Planificación efectiva de los pasos para
Implantar un Sistema y que se obtengan resuhados reales.

Flujo de Datm: Di¡ección acerca de como se mueven o fluyen los datos dent¡o de una
organización.

Formato Rápido: Elimina la tabla de asignación de a¡chivos y el directorio raíz de un
disco, pero no busca áreas defectuosas en el mismo.

Fuente: Diseño griífico aplicado a un conjunto de números, símbolos y caracteres. Las
fuentes suelen poseer distintos tamaños y estilos.

Fuentes de Pantalla: Fuentes que se muestran en la pantalla. [,os fabricantes de fuentes
transfenbles suelen suministrar fuentes de pantalla cuyo Írspecto coincide exactarnente
con las fuentes transferibles enviadas a la impresora. Ello garantiza que los documentos
tengan el mismo aspecto en la pantalla que una vez impresos.

Fuentes TrueType: Fuentes escalables, que a veces se generan en forma de mapas de
bits o como fuentes transferibles, dependiendo de las posibilidades de la impresora. Las
fuentes TrueType pueden adquirir cualquier tamaño y tienen el mismo aspecto
impresas, que en pantalla.

PROTCOM AnexoC-Página9 ESPOL

IF
¡-



Manual dc Usuario Sistema de Activos Fijos (AFI)

GigaByte: Término que representa cerca mil millones de bytes datos.

Grupo de Programas: Conjunto de aplicaciones del Administrador de programas. El
agrupamiento de las aplicaciones facilita su localización cuando se desea inicia¡las.

Grupo de Trabajo: Un grupo de uabajo en Windows es un conjunto de computadoras
agrupadas para facilitar su presentación. Cada grupo de trabajo está identificado por un
nombre exclusivo.

Hardware:
computación.

Descripción técnica de los componentes físicos de un equipo de

HUB: Permite la conexión de las computadoras personales a un servidor.
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Ícono: Representación gráfica de un elemento en Windows NT, por ejemplo, una
unidad, un directorio, un grupo, una aplicación o un documento. Un ícono de aplicación
puede ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee utiliza¡ [a aplicación.

ID de Computadora: Nombre que identifica una computadora dentro de un ID de red
determinado.

Impresora Inyección Tinta: Impresora que dispara chonos tinta hacia el papel,
formando los caracteres. Es muy silenciosa.

Impresora predeterminada: Impresora que se utiliza si se elige el comando lmprimir,
no habiendo especiñcado antes la impresora que se desea utiliz¿u con una aplicación
determinada. Sólo puede haber una impresora predeterminada, que debe ser la que se

utilice con mayor frecuencia.

Impresora: Loca.l Impresora conectada directamente a uno de los puenos de la
computadora-

Interface: Es [a manera de como se comunica la computadora con la persona, por
medio de diferentes modos como, ventanas o gráÍrca.

Internet: Es la agrupación de redes interconectadas más grande del mundo. lncluye
redes universilarias, corporativ¿rs, gubemamentales y de investigación alrededor del
mundo. Millones de sistemas y personas se encuentran conectadas a Intemet a través de
estas redes. Usted se puede conectar a Internet por medio de un proveedor de servicios
de Internet.
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Kilobyte: Equivale a 1024 bytes.

LAN: l¡cal Area Network, Red de Area [.ocal. Conjunto de computadoras vecinas que
se han enlazado para compartir datos, program&s y periféricos.

Licencias: Especie de permiso, autorizando el libre uso del softwa¡e.

Líneas Dedicadas: Líneas telefónicas que servirán para hacer la comunicación entre el
servidor y las estaciones.
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Manejador de Base de Datos: Software para trabajo en grupo. Administración de la
información en línea.

Maximizar: Ampliar una ventana a su tamaño máximo, utilizando el botón
"Maximiza¡" (situado a la derecha de Ia ba¡ra de título) o el coma¡do Maximiz¿u del
menú Control.

Megabytes : Medida de Megabytes, mide la capacidad

Memoria Virtual: Espacio del disco duro que Windows utiliza como si se t¡atasc de
memoria físicamente disponible. Windows consigue este efecto mediante e[ uso de

a¡chivos de intercambio. La ventaja de usar memoria virtual es que permite ejecutru
simultáneamente más aplicaciones de las que permitirí4 de otro modo, la memoria
disponible físicamente en el sistema. l-os inconvenientes son, el espacio necesario en el
disco para el archivo de intercambio de memoria vinual y Ia reducción de Ia velocidad
de ejecución cuando se necesite realizar operaciones de intercambio de memoria.

Memoria: Á¡ea de almacenamiento temporal de información y aplicaciones.

IVIemoria: Un
aplicaciones.

rírea temporaria de guardado de información para archivos y

Menú: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicación. [.os nombres de
los menús ap¿uecen en la barra de menús, situada cerca de la parte superior de la
ventana. El menú Control, representado por el cuadro del menú Control que se

encuentra a la izquierda de la barra de título, es común a todas la*s aplicaciones para
Windows. Pa¡a abrir un menú basta con selecciona¡ el nombre del mismo.

MHZ: Medida de Velocidad.

Minimizar: Reducir una ventana a un ícono por medio del botón "Minimiza¡" (situado
a la derecha de la barra de títulos) o del comando Minimiza¡ del menú Control.

Módem: Es un dispositivo de comunicaciones que convierte datos entre el formato
digital usado por computadoras y el formato digital usado para transmisiones en las
líneas telefónicas. Puede us¿u un módem para conectar su computadora a otra
computadora, una línea de servicio y más.

Multimedia: Transmisión de datos, vídeo y sonido en tiempo real.
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Navegar: Ma¡iobra¡, trasladarse o viajar a través de las diversas áreas de lntemet.
Puede navegar a través de Internet en una variedad de formas. Puede trasladarse a través
de una serie de menús selecciona¡do opciones en cada menú. También puede navegar a
través de páginas de la World Wide Web (WWW) seleccionando hipervínculos en cada
página. Adicionalmente, puede navegar directamente especihcando los lugares que
desea visitar.

Nodo: Una computadora o terminal capaz de enviar y recibir datos de otras
computadoras o terminales de una red.

Nombre de Computadora: Nombre exclusivo, con una longitud máxima de hasta 15

c¿uacteres en mayúsculas, que identifica a una computadora en la red. Este nombre no
puede ser igual al de ninguna otra computadora o dominio de la red.

Nombre de Host: Nombre de un dispositivo de un conjunto de redes. En el caso de una
red Windows, puede ser o no equivalcnte al nombre de computadora.

Nombre de Usuario: La secuencia caracteres que lo identifica. Al conectarse a una
computadora, generalmente necesita proporcionar su nombre y contraseña de Usu¿rio.
Esta información se usa para verificar que usted esté autorizado para usar el sistema-
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Papel Tapiz: Imagen o gráfico almacenado como a¡chivo de mapa de bits (archivo con
la extensión .BMP). tos mapas de bits pueden ser gráficos sencillos o fotografías
digitalizadas complejas.

Permiso: Regla asociada a un objeto (generalmente un directorio, archivo o impresora)
para regular los Usuarios que pueden acceder al objeto y el modo en que se realiza este

acceso. Vea también derecho.

Pie de Página: Texto que apa¡ece en la pane inferior de todas las páginas de un
documento cuando se imprime.

Plan de Auditoría: Define el tipo de sucesos de seguridad que se desea registrar para
los servidores de un dominio o computadora individual y determina las acciones que
Windows NT lleva¡á a cabo cuando se complete el registro de sucesos de seguridad.

Portapapeles: Á¡ea de almacenamiento temporal en memoria, que se utiliza para
transferir información. Es posible cortar o copiar información en el Ponapapeles y
posteriormente pegarla en otro documento o aplicación.

Procesador: Parte principal de la computadora

Procesamiento por Lotes: Datos recopilados y procesados en m¿sa, es decir, su

manipulación se realiza pasado un tiempo especifico.

Procqso en Línea: [,os Datos son capturados y procesados automáticamente, para la
obtención de información. Tales resultados da¡ información Importante.

Protector de Pantalla: Diseño o imagen móvil que aparece en la pantalla cuando
transcurre un determinado intervalo de tiempo sin que se utilice el Mouse (ratón) o el
teclado.

Puerto: Conexión o enchufe utilizado para conectar un dispositivo a la computadora,
por ejemplo una impresora, un monitor o un módem. [.a información se envía desde la
computadora al dispositivo a través de un cable.
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RAM: Siglas en ingles de "memoria de acceso aleatorio", la memoria RAM puede ser
leída o escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. [a información
almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

Recurso Compartido: Cualquier dispositivo, conjunto de datos o programa utilizado
por más de un dispositivo o programa. En Windows NT, se denomina recurso
compuutido a cua.lquier recurso al que puedan acceder los Usuarios de la red, tales como
directorios, archivos, impresoras y canalización con nombre.

Recurso: Cualquier elemento de un sistema de computadora o de una red, tal como una
unidad de disco, una impresora o la memoria, que puede ser asignado a un progra¡na o a
un proceso durante su ejecución.

RED: Es un enlace de computadoras, que van a estar interconectadas a través de un
cableado.

Ruta de Acceso: Especifica la localización de un a¡chivo dentro del árbol de
directorios. Por ejemplo, para especificar la ruta de acceso de un a¡chivo llamado
LEAME.WRI situado en el directorio WINDOWS de la unidad C, deberá escribir
c:\windowsUeame.txt.
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Senidor: En general, un servidor es una computadora que proporciona recursos
compalidos a los Usuarios de la red, como a¡chivos e impresoras compartidos.

Seleccionar: Ma¡car un elemento con el ñn de ejecutar sobre el mismo una acción
subsiguiente. Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo clic en los mismos
con el Mouse (ratón) o presionando una tecla. Después de selecciona¡ un elemento,
deberá elegir la acción que desee aplicar sobre el mismo.

Sistema de Archivm: En los sistemas operativos se denomina así la estructura global
en la que se asignan nombres, y se guardan y organizan los archivos.

Sistema Integrado: Grupo de módulos principales, que pueden actuar como sistemas
independientes. Cumpliendo el funcionamiento de integración.

Sistema Local: Es el sistema que usted emplea. [-as interacciones entre su computadora
y otra computadora de la Intemet se describen usando los términos sistema local y
remoto. El sistema local es su computadora y el sistema remoto es la otra compuladora.

Sistema Operativo: Softwa¡e dependiente de un equipo de computación. El equipo
debe mantener un Sistema Operativo el cual administra procesos de espacio y uso de
memoria.

Sistema Remoto: Otra computadora de la lnternet a la que usted se conecta. [,as
inleracciones entre computadoras se describen a menudo con los términos sistema local
y remoto. El sistema local es su computadora y el sistema remoto es la otra
computadora a la cual usted se conecta. Otro término común para sistema es anfirrión
(anfitrión remoto o anfitrión local).

Slots: Cavidad donde se colocan las diferentes tarjetas de la computadora

Software: Especificación a los administradores de los equipos de computación, forma
lógica.

Subdirectorio: Directorio contenido en otro directorio.

Subred: En Intemet, una subred es una red de nivel inferior.

SVGA: Super Video Grapichs Adaptor, término usado para monitores de alta
resolución.
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Tape Backup: Respa.ldo para la información de la Base de Datos del servidor

Teleconferencia: Creación de conferencias mediante la transmisión de voz e imagen
entre person&s en lugares remolos.

Tecla de Método Abreviado: Tecla o combinación de teclas, disponible para
determinados comandos, que puede presionarse para ejecutar un comando sin necesidad
de seleccionar previamente el menú correspondiente. En los menús, las teclas de método
abreviado aparecen a la derecha del comando correspondiente.

Teclas de Dirección: En el teclado de la computadora, las teclas de dirección son las

que se utilizan p¿ua moverse por la pantalla. Cada una de estas tecla-s tiene el nombre de
la dirección hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son FLECHA ARRIBA,
FLECHA ABAJO, FLECHA IZQUIERDA y FLECHA DERECHA.

UPS: Nombre al equipo que contiene energía, preparado para la falta de energía
eléctrica.

Utilitarios: Softwa¡e que sirve para realizar trabajos específicos

Unidad de Disco [,r6gica: Es una subpartición de una pafición extendida de un disco
duro.

Unidad Física: Unidad accesible a través de la red, que proporciona los servicios
necesarios para la utilización y adm.inistración de un dispositivo concreto, como por
ejemplo un dispositivo de enlace de comunicaciones. Las unidades físicas se

implementan mediante una combinación de h¿udware, softwa¡e y microcódigo.
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Usuario Conectado: Usuario que accede a una computadora o a otro recurso a través
de la red.
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Ventana :Área rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicación o un
documento. [-as venta¡as pueden abrirse, cerr¿use o moverse, y la mayoría de ellas
también puede cambia¡ de tamaño. Se pueden tener abiertas varias ventanas a la vez y a
menudo es posible reducir una ventana a un ícono, o ampliarla p¿úa que ocupe tdo el
escritorio.

Ventana de Directorio: Ventana del Administrador de a¡chivos que muestra el
contenido de un disco. En esta ventana aparece tanto el árbol de directorios como el
contenido del directorio actua.l. Una ventana de directorio es una ventana de documento
que se puede mover, cambiar de tamaño, reducir o ampliar.

Ventana de Grupo: En el Administrador de programas, una ventana que contiene los
íconos de elemento de programa de un grupo.

Ventana de Impresora: Muestra la información de una de las impresoras que se ha
insta.lado o la que se ha conectado. Pa¡a cada impresora podrá ver los documentos que
están esperando ser impresos, los Usuarios a quienes p€rtenecen, su tamaio e

información adicional.

Vinculación e Incrustación de
información entre aplicaciones.

Objetos: Método para transferir y companir
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Ventana de Aplicación: Ventana principal de una aplicación, que contiene la barra de

menús y el á¡ea de trabajo de la aplicación. Una ventana de aplicación puede contener
varias ventanas de documento.
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Fw'l*
Windows: lnterface gráñca de Usua¡io desarrollada por Microsoft para uso de
computadoras IBM y compatibles.

Windows NT: Sistema Operativo de 32 bits, portable, seguro y con multita¡ea, de la
familia Microsofi Windows.

Windows NT Server: Windows NT Server es un superconjunto de Windows NT
Workstation y proporciona funciones de administración y seguridad centralizada,
tolerancia a fallos avanzada y funciones de conectividad adiciona.les.

World Wide Web (WWW): l-a World Wide Web (en español: Red Mundial), es un
sistema basado en hipermedios que facilita examinar cuando se busca información en
Intemet. [¡ información disponible en la World Wide Web es presentada en páginzrs
Web. Una página de la Web puede contener texto y gráñcas que pueden ser vinculadas
a otras páginas. Estos hipervÍnculos le permiten naveg¿r en una forma no-secuencial a
través de la información.
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