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Manual de Usuario Moédulo de Activos Fijos

INTRODUCCION

SISTACFI (Mddulo de Activos Fijos) fue disefiado para automatizar el manejo de
todas las actividades involucradas con el control y manejo de los Activos Fijos de

PROTCOM (Programa de Tecnologia en Computacion).

El responsable de la informacion generada a partir de las transacciones efectuadas

diariamente por PROTCOM es el Director.

El presente manual de usuario, facilita el manejo de este modulo, haciendo que el
usuario se familiarice con las opciones que se presenten, proporcionando el mejor
acceso posible, debido a que las opciones del Menu Principal se han dividido en
capitulos, indicando los pasos necesarios para ingresar a cada proceso y definir los

objetivos del mismo.
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OBJETIVOS DE ESTE MANUAL

El Objetivo de este manual es el de familiarizar y ayudar a las personas involucradas en
el Manejo de SISTACFI, indicarle qué hacer para realizar un proceso, los problemas

que pueden presentarse y sus soluciones.

Este Manual contiene las siguientes guias:

Para operar el equipo de computo.
Para accesar al sistema, con su respectiva configuracion.

Para ingresar a cada una de las opciones del médulo con demostraciones.

RN NEEN

Para solucionar problemas.
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:A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL?

Este manual va dirigido:

T~ Al Director, el cual tiene la responsabilidad de evaluar los resultados provenientes

del modulo.

5 A los operadores del modulo, encargados de manejarlo, es decir de ingresar,
actualizar y de emitir los reportes necesarios segun la operacion que se desea

realizar.
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CARACTERISTICAS DEL EQUIPO DE COMPUTO
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1.1. CONOCIMIENTOS BASICOS.

Antes de definir y dar a conocer el funcionamiento y ventajas del Modulo de Activos
Fijos, damos a conocer las partes de un computador, de tal manera que el usuario se

ambiente de la mejor manera posible.

1.1.1. CONCEPTO DE COMPUTADOR.

Es una maquina con una red compleja de circuitos electronicos que activa
interruptores y magnetiza pequefios nucleos de metal. Los interruptores al igual que los
nucleos tienen la capacidad de estar en 1 de 2 estados; encendido o apagado(1 0 0, ON u
OFF). La idea basica de un computador es procesar informacion y realizar las tareas
que se desea que haga. Recibe unos datos de ingreso, trabaja con ellos posteriormente
una vez finalizada su labor entrega una nueva informacién en condiciones de ser usada

por el usuario.
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1.2.1. PARTES DE UN COMPUTADOR.

P

Monitor

Encendido
del monitor

Disketera

Teclado Mouse o

Raton

Un computador esta compuesto basicamente de:

(< Monitor
Teclado
< Unidad Central de Proceso (C.P.U.)

(<4 Mouse
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Monitor

Es un dispositivo parecido a un televisor, y que se ubica habitualmente encima
de la unidad del sistema, es utilizado como medio de presentar la informacion, es decir,
es la ventana por la que el usuario se asoma a la computadora. Existen monitores

monocromaticos y a colores.

Para poder ubicarse en la pantalla, existe un indicador movil denominado cursor,
cuya forma puede ser un punto, un cuadrado o un triangulo que sefiala en qué punto de

la pantalla aparecera el siguiente caracter.

Teclado

El Teclado, es uno de los principales medios para el ingreso de datos al sistema
por parte del usuario, por tal razon es importante conocer como esta subdividido cada

una de sus partes:
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Teclas funcionales Teclas Especiales | | Indicadores

= Iﬂl ‘Ill ﬂl \ﬂl o .L <) Iﬂl ﬁﬂl l-I!

| P IIII I8 e ]

Teclado de Letras Teclado Numérico

Teclas Especificas

Tecla ESC:

Es una tecla que puede ser usada para cancelar determinadas operaciones.

Tecla Enter:

Esta tecla permitira aceptar algun ingreso de datos o ejecutar algin proceso escogido

dentro del sistema por el usuario.

Teclas Funcionales:

Localizadas en la parte superior del teclado, su finalidad varia en funcion de la tarea que

esté siendo llevada a cabo con la computadora.
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Teclado Numérico:
Es la porcion de teclas que se encuentran en el lado derecho del teclado, tiene dos
modos de operacion diferentes. En el primero de ellos permiten la entrada rapida de

numeros; en el otro, controlan el movimiento del cursor en la pantalla.

Teclas Especiales Funcion

Activa o desactiva el teclado numérico,
podemos ver en que estado se encuentra si
miramos en las parte superior del teclado
numérico; si esta activada, la funciéon de las
teclas podra soélo digitar nimeros, caso
contrario su funciéon sera la de movimientos

del cursor.

Print Screen Al presionar esta tecla, la informacion que se
encuentra en la pantalla se imprime asi como

se muestra en ésta.

Scroll Lock Cuando esta activada, se puede mover dentro
de la pantalla, pero sin alterar la posicién

donde se encuentra el cursor.

Pause Al presionar esta tecla cuando se estd
ejecutando una operacion, hace que se pare
momentianeamente dicho proceso, hasta que se

pulse cualquier otra tecla para continuar.

Alt Usada con la combinacion de nimeros, hace
que se muestren caracteres que no se
encuentran en el teclado, como por ejemplo la

é (Alt + 130).

Ctrl Usada en combinaciéon de otras teclas ejecuta

comandos de operacion del sistema.

Insert Activa o desactiva la incrustacion de

caracteres.
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Teclas Especiales Funcion
Delete Borra el caracter posicionado a la derecha del
cursor.
Home Se va al comienzo de la linea de la posicién

donde se encuentre.

End Se va al final de la linea de la posicion donde se
encuentre.

Page Up Muestra la pantalla anterior.

Page Down Muestra la pantalla posterior.
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Mouse

El mouse es un dispositivo de entrada alternativo. A diferencia del teclado, en donde se
introduce la informacion a base de pulsaciones de teclas, el mouse es un dispositivo
apuntador que consiste en una pequeiia unidad, que se maneja con la mano, y que cuenta

con uno, dos o tres botones y una pequeiia bola en la parte inferior.

Al desplazar el raton en el escritorio, existe un simbolo que representa al mismo en la

pantalla, denominado puntero del mouse, que se desplaza paralelamente.

% El usuario debe identificar que el mouse en la pantalla aparecera en forma
de puntero o flecha, para indicarle que estd listo para escoger una de las

opciones del menu o de la barra de herramientas.

En caso de que la forma del mouse cambie y se convierta en un reloj de
arena, le indicara que en ese momento se efectua un proceso y que debe (

esperar hasta que éste llegue a su fin.

Debe presionarse el boton derecho cuando se decida hacer una seleccion, mientras no lo

haga mantendra la forma de una flecha.

El mouse es indispensable para el manejo del Sistema que estudiaremos posteriormente,
debido a que esta orientado al Entorno de Windows haciendo imprescindible su uso

para un rapido y fécil acceso a cada una de las opciones que nos brinda.
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2.1. INSTALACION DEL SISTEMA.

Para instalar el Modulo de Activos Fijos se deberd seguir con los siguientes

pasos:

2.2. REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA.

El Modulo de Activos Fijos para poder ser invocado desde el Sistema Integrado
PRISMA debe estar en el disco duro del Servidor y de las estaciones en las cuales va a

ser utilizado, entre los requerimientos necesarios tenemos:

Un minimo de espacio en disco duro de 10 MB para los archivos del sistema.
Monitor a color VGA o SVGA para poder apreciar mejor el sistema.

16 MB Memoria RAM (minimo).

Sistema operativo Windows 95.

Lenguaje de Programacion Visual Basic para 32 bits (opcional).

T § § § §

Microsoft Access 95.
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CTIVOS FIJOS es un modulo del Sistema Integrado PRISMA,
disefiado en Microsoft Visual Basic 4.0 con la finalidad de interactuar

con los demas modulos con que se relaciona, especialmente con

Contabilidad a través del envio de asientos listos para ser procesados. Este flujo de

informacion permite la emision de Estados Financieros.

El

El

Moadulo de Activos Fijos contempla como funciones principales lo siguiente:

Clasificar y codificar de los Activos fijos de la Entidad.

Determinar la ubicacion exacta y estado de los Activos.

Registrar en forma detallada la informacion del Activo (caracteristicas, polizas de
seguros, etc.) segun su clasificacion.

Establecer responsables por area de la custodia y cuidado del activo fijo.

Llevar el control del movimiento de los Activos fijos, lo cual involucra cambios,
préstamos, pérdidas, dafios y extincion de los mismos.

Proporcionar oportunamente informacion actualizada sobre la valoracion y vigencia
de los Activos.

Facilitar el control de inventario(verificacion fisica) de los Activos fijos que existen
en el negocio.

Llevar el registro de la valoracion de cada activo(costo historico, depreciacion,
revalorizacion y correccion monetaria.)

Permitir dar de baja a los Activos fijos en mal estado, en venta, retiro, etc.

Generar consultas y reportes que brinden informacidén oportuna para la toma de

cualquier decision.

Modulo de Activos Fijos fue desarrollado durante 1998 para la Escuela Superior

Politécnica del Litoral (PROTCOM).
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3.1. CARACTERISTICAS GENERALES.

El Modulo de Activos Fijos le puede ayudar a llevar a cabo:

Operaciones.

v Compra y clasificacion de los bienes.
v Definicion de los Proveedores.
v" Control de los responsables y departamentos en donde estan asignados.

v" Control de los bienes obsoletos, inservibles, extraviados y cambio de ubicaciones que

pueda tener el bien del Inventario y su valoracion.

le puede ayudar a efectuar:

Procesos.

v" Depreciacion de los bienes de acuerdo al método de depreciacion utilizado(Lineal).
v" Control de las depreciaciones acumuladas y las depreciaciones por revalorizacion.

v Ingreso inicial de Activos y procesos pasados de depreciacion y correccion

monetaria.
v" Efectia los Calculos de Correccion Monetaria de cada uno de los bienes.

v" Permite realizar los asientos que son requeridos en Contabilidad.

le puede ayudar a efectuar:

Informes.

v" Informe detallado de la informacion de los bienes.

v" Presentacion de los Activos adquiridos en un determinado periodo.
v" Disposicion y ubicacion de los bienes.

v" Consultas de Bienes por Proveedor.

v" Consulta de Proveedores activos.

v Valores obtenidos de los bienes durante los procesos de Depreciacion y de

Correccion Monetaria.
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El Moédulo de Activos Fijos tiene muchos recursos para ayudar a su facil manejo,
entendimiento y aprendizaje a través de la Ayuda en linea, en donde se podra consultar

sobre diversos topicos referentes a las diferentes opciones que posee.

En caso de ocasionarse errores durante la marcha de ejecucion, se mostrara el respectivo
mensaje, el mismo que explicarda el porqué se presentd y a quién debe consultar para su

inmediata rectificacion.

Directorio de trabajo.
El Modulo de Activos Fijos debe ser instalado en la ruta que a continuacion exponemos

para que su funcionamiento sea apropiado:

“C:\PRISMA\SISTACFI >”
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4.1. INSTALACION DEL MODULO DE ACTIVOS FLJOS.

El proceso de instalacion del Médulo de Activos Fijos puede ser efectuado desde la
opcion de Panel de Control de Configuracion del Menu de Inicio del escritorio de

trabajo de Windows 95.

Pasos a seguir en el Proceso de Instalacion.
e Haga CLICK en el Mena de Inicio.
e Seleccione la Opcion Configuracion, la misma que consta de varias opciones de las

cuales debe escoger Panel de Control, a continuacion vera la siguiente pantalla:

£ Panel de control =13
Archivo Edicién Ver Apuda ks
~ F
@ g T E:::] O %\
[32bt ODBC] Agregar nuevo  Agriegar o Configuracion  Contrasefias
hardware quitar regional
programas
i) e 112/ ‘
¥ % : % g
Comeo y fax Energia Fecha y hora Fuentes Impresoras
£ [ .ﬂ
'-'7;' 1 -
- @ B & 3
Modems Mouse Multimedia oDBC Ohcina
Correos MS
) - Mail
] wy 23 =2
Opciones de Partalla Red Sistema Soridos
accesibihdad
Teclado
121 obietofs) 4

e Luego debera hacer DOBLE CLICK en la opcion Agregar/Quitar Programas, e
inmediatamente aparecera la siguiente pantalla en donde se debe escoger la pestaiia

de Instalar o Desinstalar:
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Propiedades de Agregar o quitar programas [ 7 | x| I
Instalar o desinstalar | Instalacién de Windows | Disco de inicio |

gml  Parainstalar un nuevo programa desde un disco o una
unidad de CD-ROM, haga clic en "Instalar”.

[ .

-

",I / H I ’ i . | i. d . .

é;i software. Para efiminar un programa o modificar los
componentes instalados, seleccidnelo de la lista y haga
clic en "Agregar o quitar’’,

g

Antivirus Anyware para Windows 95
Software de impresora EPSON
Microsoft Office Professional

Adgreqar o gutar,. |

Aceptar Cancelar Aglicar ]

e En esta pantalla debera hacer CLICK en el boton de Instalar 6 (ALT+I), y mostrara

el cuadro que se indica abajo:

Instalar programa desde disco o CD-ROM

Inserte el disco o el CD-ROM de primera instalacién del
producto y, a continuacion, haga clic en "Siguiente”,
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en el que debera hacer CLICK en el boton de Siguiente para la deteccion automatica
del disco de instalacion rotulado como “Disco de Instalacion # 17 y que ha sido
insertado en la Unidad de Diskette. El archivo que inicia la instalacion es mostrado y si

es el adecuado debe darse CLICK en el boton de finalizar.

Ejecutar el programa de instalacion

Si este programa de instalacién es el comrecto, haga clic
en '"Finalizar". Para iniciar la blsqueda automética de
nuevo, haga clic en "Atrds". Para buscar manualmente el
programa de instalacion, haga clic en "Examinar”.

Linea de comandos para el programa de instalacién:
|KSETUP.E><E|

Examinar... |

canss [ Finsiear |  Cancelar |

e Inmediatamente el proceso de Instalacion se inicia al hacer CLICK en el boton OK.

¥2 SistAcfi Setup

le! ‘Welcome to the SistAcfi installation program.

Setup cannot install system files or update shared files if they are in use.
&WMMWMMMWWMMM
running.

EECE Eneay

e A continuacion se presenta la siguiente pantalla de Inicio del SETUP el cual nos
sirve para:
1. Seleccionar el directorio destino donde se ubicara la Aplicacion.
2. Iniciar proceso de copia de archivos de instalacion desde los diskettes de

instalacion al Equipo de Computo.
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#% SistAchi Setup 3|

Begin the installation by clicking the button below.

Click this button to install Prisma software to the specified destination
directory.

D .
{ c \SistAch Change Directory
Exit Setup
v JP
Boton  para iniciar Boton para cambiar
proceso de instalacion. v Directorio Destino.

Boton para salir del
Proceso de Instalacion.
e Para indicar el directorio se debe seleccionar el botéon Cambiar Directorio y
especificar la siguiente ruta: “C:\PRISMA\SISTACFI” en la linea de Comandos;
y, luego hacer CLICK en el boton OK.

¥Z Change Directory E3|

Enter or select a destination directory.

Path:

I c:\Pnsma\SistAch

OK

] anahsis \

] anyware
(] archivos de pograma Cancel
(__] backupsoftpe
[1bev ;’

Driyes: |

| &3 c [CRISTO REY) \%
v \

Linea de Comandos para

Lista de directorios de trabajo.
especificar ruta de trabajo.

si no existe la ruta se presenta el siguiente mensaje:

PROTCOM Capitulo 1V - Pagina : 4 ESPOL



Manual de Usuario Modulo de Activos Fijos

SistAcfi Setup E|
(;c?) The destination directory:
c:\Prisma\SistAcfi

does not exist. Do you want the directory to be created?

e Para poder crear la ruta es necesario hacer CLICK en el boton SI.

e Luego regresar a la pantalla de Inicio del SETUP y hacer CLICK en el boton
indicado.

e A medida que avanza la instalacion se presentara un cuadro como el siguiente:

2 SistAchi Setup |

Destination File:
CAWINDOWSASYSTEM\DBGRID32.0CX .
Porcentaje de

- 16% ——+4—> progreso de la

instalacion.

e (Conforme continia con la instalacion se van solicitando los discos a través de

mensajes como el siguiente:

Setup Message el l

" Please insert the disk labeled:
- Disk 2' into drive A:

e Al terminar el proceso se mostrara una leyenda de Instalacion Completada

Satisfactoriamente.

SistAchi Setup
SistAcfi Setup was completed successfully.
__ Aceptar
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En el transcurso de la instalacion se crearda automaticamente dentro del directorio
destino el subdirectorio REPORTES en donde se alojaran los reportes relacionados
con el Modulo y el subdirectorio DATOS en donde se almacenaran las bases de datos

del Médulo SistActi.

Al término del proceso de instalacion, usted podra accesar al Modulo de Activos Fijos

de una manera muy sencilla como se indica en el siguiente punto.

4.1.1. Como empezar la ejecucion del Modulo de Activos Fijos.

Como se explico anteriormente Activos Fijos es un Mddulo del Sistema Integrado

PRISMA, por lo cual es necesario que efectuamos los pasos que se indican a

continuacion:

‘:j Antivirus Anyware para Windows 95
=) Impresoras EPSON

(3 Inicio

L5} Juegos

(=) Microsoft Office

=) Norton Utiities-DOS Group
(5} Ratén_bola rodante

=) Spread25

=) Statlp

(=) Utiidades Compaq

(=) Utiidades Microsoft

=) Utiitarios

=) Visual Basic 4.0

2) Explorador de Windows
& ms-0os

35 SistAch

=] The Microsoft Network

MW SWR NN Y W e Wi LW Y LT e

1. Posicionése en la barra de herramientas, opcion Programas.

o

. Seleccione el item SistAcf.

s

. Haga un click sobre este item; o
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4. Si desea accesar de manera directa haga click en el icono de SistAcfi ubicado en el

escritorio de WINDOWS® 95,

Mi Maletin

=

-t

Ertomo de SistAcFi
red

Norton
Protected
F:ec-,_n: le Bin

e

A continuacion se muestra la siguiente pantalla:

4.1.2. Pantalla de Acceso Principal.

Al iniciar la sesion de trabajo del Sistema Integrado PRISMA, lo primero que se
presentard es una pantalla de identificacion del Sistema que a su vez muestra un
conjunto de opciones a manera de botones para escoger el Modulo al que desea ingresar

(en este caso Activos Fijos).
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u Sistema Integrado “Prisma I* . [O] x|

o i
L
i Al
e
M
O
.
Cal

Boton para salir de la
Boton para accesar al .
B Pantalla Principal.

Modulo de Activos Fijos.

Al hacer CLICK en el boton Actives Fijos, se presenta una pantalla de acceso al

Sistema como la siguiente:

Acceso a los Modulos I

Usuanio: |USRO1

Boton para salir

de la pantalla de

Boton para Accesar< *V k g: =acceso.
\

al Sistema

Boton para
limpiar los

campos de la
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Para accesar al menua de consultas puede hacerlo por medio del Mouse (dando un click)

o presionando la combinacion de teclas ALT + C.

En el Modulo de Consultas, usted puede obtener listados personalizados de acuerdo a

diferentes criterios. La informacién a mostrarse depende de diversos topicos:
e Activos

e Proveedores

e Personas Responsables

e Ubicaciones

¢ [ndices de Correccion

e Movimientos de Activos

* Depreciacion

e (Correccion Monetaria

Estas consultas pueden obtenerse tanto por pantalla e impresora. Dependiendo de cada

listado tendremos diversos modelos de pantallas

Si no existe informacidon como resultado de la consulta se muestra el siguiente mensaje:

SISTACFI |

f:i> No hay datos seleccionados
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Composicion de la pantalla de Reportes.

Titulo de la

7 Consulta de Activos

Consulta a efectuar.

. La consulta es

direccionada a

S o TR -]
o | ||
micio; 0000000001 Computado Compaq
P .
Iimpresora.

Finat |uoooo7nu1 Com7&nr00mpaq =] \g ~ g L |
a consulta es

W direccionada a

[‘Tipodelnf .
: \L pantalla.
‘ Detallada (‘{m - N
/ v, N Criterios de
\ Seleccion
de independientes  de

Tipo de Reporte a emitir. opcion.

/-

y 4

Rangos para seleccion

informacion del Reporte.

Los rangos de seleccion son evaluados de la siguiente manera:

Pariametro 1 Parametro 2 Resultado
Blanco Blanco Muestra todos los items a listar.
Blanco Valor Muestra todos los registros cuya

condicion sea mayor o igual a
blanco y menor o igual al valor

indicado.

Valor Blanco Muestra un mensaje de error
puesto que el rango final no

debe ser inferior al valor inicial.

Valor Valor Muestra los registros que sean
mayor o igual al valor inicial y

menor o igual que el valor final.
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Dependiendo de la opcion seleccionada son los items a mostrarse en los rangos inicial y

final. Es decir:

Opcién Parimetros

Activos Tipo de criterio a consultar, codigo de

Activos Fijos y tipo de reporte.

Movimientos de Activos No se muestra items, es decir el reporte

emite un listado general.

Depreciacion Codigo de Activos Fijos

Correccion Monetaria Codigo de Activos Fijos

I £} el caso de los indices de correccion, ubicaciones, responsables y proveedores las

consultas son listadas sin criterios de seleccion.

A continuacion se detallan las pantallas aplicables por opciones:
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7.1 Consulta de Activos

La consulta de activos se puede referenciar por 3 diferentes criterios:

1. Inactivos

2

. Por Responsable. Pueden obtenerse listado detallado y de totales.

3. Por Tipos de Activos. Pueden obtenerse listado detallado y de totales.

7.1.1 Consulta de Activos Fijos inactivos.

L —
o BTNl o B p=
lVSdmionspm' | |mpresora
Inicio: [0000000001 Computador Compaq =1 3
Finat [0000000001 Computador Compaq =]
g | 1

[' Tipo de Informacién e
| C Detallada C Totales

En el listado de inactivos se pueden mostrar todos los activos, o un grupo de ellos

dependiendo de la seleccion en los campos inicio y fin.

F* Listado de Activos Fijos inactivos MEIE
-~
e atld —
T ? .
R Tt PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION
PROTCOM Sistama de Activos Fijos Fecha: Lo 1930
SISTACF| Listado de Activos Inactivos Pagina: 1
Codigo Nombre Valor Actual
06000006 10 Adada 000
QOO00G00 11 Ladd 0.00

4] 1ar >

cocel| Q| B[] E0| Cose| 202 Towkz  100%
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Moddulo de Activos Fijos

7.1.2 Listado de Activos Fijos por Responsables(Detallado).

T; Consulta de Activos

-

I Seleccionar por: |Po( Responsable

I 3 |

Impresora

Responsable: {0001 RAFAEL FIGUEROA

e
|

" Tipo de Informacién

@ Detallada

C Totales

7 Listado Detallado de Activos Fijos

ey Y PROGRAMA DC TCCNOLOGIA TN COMPUTAC ION
P ROTCON Slsicyng OC ACTvos Ajlos Focha 2 Mol 1008
SSTACA Catdiage oc At Alas Pagra 1
R spaned o< RAFAE L AGVE ROA
[Cadga] S e [ Fecha ac Camerd Vaior Achsl | Vaior ot Carvoccian | Valar o Doprcciacl]  Valer Revalanzaod_ Wida W
AL s e e e ke fe I oy . 1
ldllidid  C arapwns ot C g, Al b Th bbbl ey [ryr n
kAl W o pane s e | A A Th b [(¥7S Lol e -
T AL Al hs Lt e L 1
hddddddAd v amaAe. P reTreey [ ey e 3
iaditiss LW e AT Cdadadaas Lt e e -
b4
4] 101 » |y | ne| Q| S| B Cose] sots  Toats  100%
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Modulo de Activos Fijos

7.1.3 Consulta de Activos Fijos por Responsables(Totales).

% Consulta de Activos =] =] X] I

i Seleccionar por: IPo.- Responsable :l ‘ : :
-
Responsable: [0001 RaFAEL FIGUEROA =l Pantaia

L

Tipo de Informacién |
C Detallada @ Totales

F? Listado de Activos Fijos EIE3
:.
s50r r
Tom?
il PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION
PROTCOM Sistema de Activos Fijos Fecha: LMo 1990
SISTACFI Catalogo de Activos Fijos Pagina: 1
Codigo Nombre Ubicacidn Observacion
Responsable RAFAE L AGUE ROA
0000000001 Cammmidr Camsa CARTUCHOS ¥ CINTAS
e Carpmaar (o CARTUCHOS ¥ O VTAS
COOOACOCa ) Trarsporc Do Porsaoral 1G DE SIS TEMAS
0000000004 Escriinio ACTVOS AIOS
0000000012 ©oOM ORCI A DE COSTOS
QOOOOOCO0E. Eatcia Paza ACTVOS AJOS
L 2
4] v » |y cene| Q| B|EB| 0| Cose|  sots  Toms  100%
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7.1.4 Consulta de Activos Fijos por Tipo de Activo (Detallado).

% Consulta de Activos

ity S &
(Sm por: ITipos de Activos _'_l . l 2
| : =

A |
Inicio: [0000000001 Computador Compag = Pantalla
Final |um0000005 Edificio Plaza 3

L

Tipo de Informacién T e i
(® Detallada C Totales

§7 Listado Detallado de Activos Fijos

AL e || | Q| B|@| D] Cose|  Bars Towts

A
"..h"F’ PROGRAMA DL TCCNOLOGIA TN COMPUTAC ION
P ROTCC Sitvng a0 ACTves Ajas Focha:  2WWou{ 1008
SISTACR Cauiaga de A heas Ajas Faghna: "
Case oo Achvos Edicios
= N ra dc Camr Valar AC Valar o i | Vakar ac 1ack] Valar Viada
[ = Y NN L Chdednddae e ha s -
Chase o0 Achvos: EQupos oo Campui
[Codge [ hor e | Fecha & Camrd Valor Acimi | Valar oc Carvocolan | Valor oc Dopreciacld vValar Revalanizacd_ iaa Wi |
s s pviven v Hvbuxtars b -
Clasc ac Acfvos: lductlcs ac Olcirg
[ {Aﬂm[ N ke I i ac Camgr. Valar ACval Valar ac <han | Valar oo
L T P i e e L Ead
Clasc a0 ACtvas: ovas
[Cadaa] i e [ Fecra o Canerd Valcr Acval | Vakar do Camccoian | Valar oc Dopreciacld Valor Revalanzacd  vida W |
it Norwparee Le Seev e | EESET T bt et Ak AT e g
bl T Ve Rl e - e e "

~ ———
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7.1.4 Consulta de Activos Fijos por Tipo de Activo (Totales).

<7 Consulta de Activos P B3 I
=]
Seleccionar por: I Tipos de Activos j ‘ : :
- =
Inicio: 0000000001 Computador Gornpag =l
Finat 0000000006 Edificio Plaza =]
B
{'Tbo de Informacidn
C Detallada @ Totales

7 Listado de Activos Fijos

e " 3
-vg PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION
FPROTCOM Sistema de Activos Fijos Fecha: Lirow 1998
SISTACFI Catilogo de Activos Fijos Pagina: 1
Codigo Nombre Ubicacidn Observacian
Clase de Activos Edtcias
Edcia Plaaa ACTIVOS RIOS
Clase de Activos Equipcs o Cameuta
COOCQOCOC 1 Campuisaar Cawsq CARTUCHOS ¥ CIVTAS
0000000002 Campacor Camsq CARTUCHOS ¥ CIVTAS
Clase de Activos uckics o Otcing
0000000004 Escriiara ACTIVOS RJIOS
Clase de Activos Ooe
QOOOOO0CD ) Trarspart Do Porsardl 19G DE SISTEMAS
0000000003 Tawou 1040 ORCI 4 DE COS 08
-
4] 101 p | ¥ cone| Q| Gh|ED| D] Cose] S5 Totats  100%
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7.2 Consulta de Proveedores.

Como se indico anteriormente no se necesitan de criterios para efectuar la Consulta de

Proveedores, ésta es general.

= Listado de Proveedoes [ _ [ =] x]

$SEOL K
Lam b

PROGRAMA DE TECHOL OGIA EN COMPUTACION

vaslWin

PROTCOM Sistema de Activos Fijos Fecha DM 1998
SISTACFI Reporte General de Proveedores Pagina 1
Codigo Nombre Direccion Tel/Fax Status

0081 ME Y CARa BARCELOYA Y MEJILLOVES 431202 - Actva

002 408 1 @ OROC MO FERTISA A8 1404 - 481504 e bwo

003 § £50 CHORCISO SATFER o418 - Actva

01 JOU N #OON CASITA S04 . 12YT2 AL Pva

L JO8 § [eOROC HO OIS FLORES Tan A8 1504 - 4814504 ractva

oo1T € FRAIY BAVCHON PRADE RA 2 281504 - Actva

o HAamA GaviLANET FLORESTA N #2372 - AL Pwa

4] re1 » b coe| Q| BB Cose]  7ot7  Totz  100%
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7.3 Consulta de Persona Responsable.

% Consulta de Responsables M=l E3

e || P ]|

[

I

F% Listado de Responsables MEIE3
-

£SEOz =
-« 3 PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION
-
PROTCOM Sistema de Activos Fijos Fecha: M ow 1998
SISTACFI Reporte General de Responsabilidad Pagina 1
Codigo Nombre Numero Responsabilidad Status
001 RAFAEL RGUE ROA whonz Csndo ractve
0002 TAMA FREIRE 15181 Rocparediic Actva
0004 JOSE 81404 Respareaic Actva

4] v » ¥ | o] Q| G| D] Cose] 303 Towz  100%
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7.4 Consulta de Ubicaciones.

f¥ Listado de Ubicaciones _ &[]

-
R
PROGRAMA DE TECHOLOGIA EN COMPUTACION

PROTCOM Sistema de Activos Fijos Fecha OfrHow 1958
SISTACFI Reporte General de Ubicaciones Pagina 1

Area Principal:  as1 ORCI A DE COSTOS PRINCIPAL

Codigo Nombre Observacion Status

%01 ORCI 4 DE CO§ 708 EDIACIO PRIVMGIPAL 1 MSODEP 102 It

002 ACTIVOS AJOS EDIACIO PRINGIPAL 1 PISO ORCI & 100 Actva

00) CONTAN UDAD EDIACIO PRINGIPAL PLANTA BAJA ORCINA 1 At

R Aas Ak Actvo

L2 Inactve

Area Principal©  sez DEP. 1NFORIdATICA P RINCIPAL

Codigo Nombre Observacion Status

o1 CARTUCHOS 1 G VTAS CENTRO DE COM PO Acthva

002 19 DE SISTEIMAS EDIACIO PRINCIPAL FISO ) ORCINA 301 Actva

Area Principal: a3 DFTO COBRANIA FRINCIPAL

Codigo Nombre Observacion Status
Area Principal | so2 DEF CARTERA

= =~ -
L Nombre Observacion Slatus
4] 101 »|r || Q| B|EB| 8] Cose]  9ot8  Toms  00x
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7.5 Consulta de Indices Correccion.

¥ Consulta de Indices de Coreccion  [M[E] B |

F? Listado de Indices de Coneccién

15802
t; ﬁ‘*.}
N PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION
PROTCOM Sistema de Activos Fijos Fecha OfirNow 1998
SISTACFI Reporte de Indices de Correccidn Pagina 1
Fecha de vigencia Valor de indice Procesado Status
1008 1208 €0.00 o Procosdn Ao o
L3SAN. 1200 o PO CRan BTG

4] rer ] o] Q| B|E| D] Cose| 202 Tomz  100%
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7.6 Consulta de Movimientos de Activos.

Tipos de Movimientos 2
I Prestamo :_I
" Cédigo del Articulo
&
Impresora
Desde: | 0000000001 Computador Compag e @l .
Hasta:

Los movimientos pueden ser mostrados de manera clasificada o general, si es general se

seleccionara el espacio blanco de lo contrario se especificara el movimiento a visualizar:
* Asignaciones
e Devoluciones

e Préstamos

£ Listado de Movimientos de Activos Fijos

SP0;

(im?

—_— PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION

PROTCOM Sistema da Activos Fijos Facha ]
SISTACFI Reporte de Detalle de Movimientos Pagina 1

Tipo da Mowvimierto. asigracian

Fecha Activo Responsable Ubi c aci &n
Ve Trareportc Do Forsonst RAFALL AOVE ROA 1990 DE SIS TEMAS

(Al rewa b o] Q| B[] Cose]  pas  Taas  100x
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7.7 Consulta de Depreciacion.

% Consulta de Depreciaciones M =i B3
Impresora
Desde: 10000000001 Computador Compagy 'Eﬁﬁ:h '
Hasta: 0000000001 Computador Gompaq |
£

fZ Listado de Indices de Depreciacién [ _ &3] x|
-

—_—
3P0z o
i\’ i .
-:.f;‘ o’ PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION

-ty an

PROTCOM Sistema de Activos Fijos Fecha: ZaHow 1998

SISTACFI Reporte de Depreciacidn de Activos Pagina 1

ACtivO: 0000000001 Campreacr Cavesa

Valor Actual: #4.000.00400 Valor a Depreciar ssses.eT

Depreciacicn foumulada:  §1.000.000.00

Fecha Valor Depreciacidn Valor Depreciacian Acumul ada
13014 1064 664 67 18 364 664 67
[ %« T Lo NN 61.000.000.00
AN 1 12.200 00000 6043133113
Bcpre 1466 66667 17 006.006.00
Shduv 11466 66467 3%.53113133
200108 2006000 00 14 000 000 30
RO e L9333 25064, 664.67
N0V 43131313 53131133
AgL 1M 14064 688. 67 14068 66467
-
oting, 2 P
4] 102 p M| Q| G|ED| e8] Cose] 0020 Tomo  100%
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7.8 Consulta de Correccion Monetaria.

% Consulta de Comreccion Monetaria

[*

=] [

?E.PO.,\ 5: i

'lij;;_rl‘p PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION

PROTCOM Sistema de Activos Fijos Fecha Lo 1998
SISTACFI Reporte de Depreci acidn de Activos Pagina: 1
Activo: 0000000001 Campdr Cameq

Valor Actual : 32.000.004.00 Valor 3 Depreciar eseeass

Depreciacian Acumulada’  €1.000.000.00

Fecha Valor Depreciacion Valor Depreciacian Acumulada

120cT 1494 1064 664 67 18 364 684 6
[ e o e 6 66667 61.000.000.00
OATICI 10 12 200 000,60 £0.43133133
2uSopi a0 1466 666,67 17.000.000.00
) 11,466, 666,67 383133133
10T 18 2000.000.00 14 000,000 00
O 11333313 25044 64447
SANOcTHe 531133313} 83133133
WiAQa 114 14,064, 66467 14,066, 666,67
Activo:  ooocecoesz Campiscor Camq

Valor Actual: TL200.000.00 Valor 3 Depreciar sassssT

Depreciacitn Acumulada:  +7.800.000.00

Fecha Valor Depreciacian Valor Depreciacicn Acumul ada
MAgL' YN 16,0646, 664, 67 16, 066, 666, 67
21Son' 1 1. 464, 644,67 4.006.000.00
200cT e 2066 004,00 21.006.000.00
1L0ct e 43133438 1.006.000.00
R 466667 47.806.000.00
1150 1904 1.806: 00008 21.800.000.00
12 194 e 21.864. 664,67
1300 1904 64, 666.67 2193133133
CADIC 1900 24.800.000.00 ATTILIAN st
A 4] 101y ||| Q| S| Cose| 20020 Ton  100x
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7.9 Mensaje de Error.

Al tratar de emitir un reporte que tiene como parametro inicial superior al parametro

final se emite el siguiente mensaje:

SISTACFI

Q No puede ingresar codigo inicial mayor a codigo final

PROTCOM Capitulo VII - Pagina : 16 ESPOL



GLOSARIO




Manual de Usuario Modulo de Activos Fijos

Acceso.- Accion de acudir a un periférico de almacenamiento para la lectura o escritura
de datos.

Activar.- Término que indica la posibilidad de utilizar una opcion de menu,
informacion o una funcion determinada.

Actualizar.- Proceso que consiste en modificar registros o afiadir informacion nueva.
Anilisis de Sistemas.- Estudio dedicado a la elaboracion de un sistema informatico
capaz de automatizar cierto conjunto de tareas.

Base de Datos.- Coleccion de items de informacion concerniente a varios items. Los
datos contenidos en ella seran tratados de manera que constituyan un banco de datos que
estara dedicado a un tema especifico. Ademas , las informaciones seran tratadas para
ser directamente utilizables. Para estructurar los datos, el ordenador utilizara un
modelo. Se distinguen los modelos jerarquicos, los modelos de redes y los modelos
relacionales.  Los primeros no son utilizados mas que por grandes sistemas, pues
necesitan la creacion de numerosas ligaduras entre los datos.

Borrado.- Accion de eliminar de memoria o de un dispositivo de almacenamiento un
dato o conjunto de datos ya se un registro, fichero, etc.

Byte.- Unidad de informacion binaria formada por ocho bits o digitos binarios. Unidad
para la medida de la memoria de un ordenador.

Como unidad de medida el byte tiene por multiplos al Kilobyte (Kb), Megabyte(Mb) y
Gigabyte (Gb).

Campo.- En una base de datos, cada una de las partes que compone un registro y que
contiene datos tanto numéricos como alfabéticos o alfanumeéricos.

Caracter.- Cada uno de los elementos que configuran un codigo para representar
informacion. Distinguimos entre caracteres numéricos (0 a 9), alfabéticos (de la A a la
7)), signos de puntuacion y caracteres especiales.

Clave.- Codigo que permite identificar a cada registro del fichero y lo distingue de
otros, teniendo distinto valor para cada uno de ellos. La clave estara formada por uno o
mas campos.

Computadora.- Maquina capaz de seguir unas instrucciones programadas para la
modificacion y manipulacion de datos, es decir, para el tratamiento de la informacion.

Consta de la unidad central de proceso, de la memoria central donde almacena los datos
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referentes al proceso en curso y de un conjunto de periféricos para el almacenamiento
masivo y la comunicacion con el usuario.

Configuracion.- Adaptacion de un computador a las necesidades particulares del
usuario. Analogamente, adaptacion de un programa o aplicacion a los recursos de un
sistema informatico para un mejor aprovechamiento de sus posibilidades.
Confirmacion.- Sefial que confirma la recepcion de noticias o sefales dentro del
sistema, evitandose asi la necesidad de intercalar una respuesta inmediata que active las
acciones ulteriores. Dicho en otras palabras, se trata de un aviso de recepcion, que
indica a la computadora que ya ha llegado la informacion.

Consulta.- Busqueda de la informacion contenida en la memoria y su representacion
grafica en la terminal. Es sinénimo de peticion de informacion sobre un contenido
determinado.

Contraseiia.- (Password) Conjunto de caracteres con los que se protege el acceso a
determinados datos.

Cursor.- Punto luminoso en pantalla que indica el lugar donde aparecera el caracter que
introduzcamos por teclado. Esta marca luminosa es generalmente centelleante. En
modo editor (o en tratamiento de textos) se desplaza el cursor por medio de teclas que
llevan serigrafiadas flechas o por medio de teclas de funcion.

Dato.- Minima cantidad de informacion carente de sentido por si misma.

Diskette.- El disco flexible o disquete es un soporte de almacenamiento de informacion
consistente en una superficie magnetizable.

Edicién.- Proceso de escritura, modificacion o borrado parcial de los datos de un
registro.

Escritorio.- En Windows se llama escritorio a la superficie de la pantalla del
computador que serd el area habitual de trabajo. Sobre el escritorio habra ventanas e
1CONos.

Gigabyte.- Multiplo del byte que obedece a la relacion de 1Gb (Gigabyte) igual a 1024
Mb (Megabytes) siendo esta ultima unidad equivalente, a su vez, a 1048576 bytes.
Grabar.- Registrar datos en un dispositivo de almacenamiento o en un soporte de datos.
Iconos.- Se denomina asi a las figuras en pantalla que utilizan algunos programas de
dibujo asistido por computador y que son una representacion simboélica de una funcion

del programa.
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Informacion.- Conjunto ordenado de datos, materia prima con la que trabajan los
computadores procesandola, elaborandola, analizandola.

Inicializar.- Poner en su estado inicial el computador o un programa antes de empezar
un proceso. Volver a asignar variables y parametros el valor que deben tener al inicio
de la ejecucion de un programa.

Kilobyte.- Unidad comunmente utilizada para medir la capacidad de almacenamiento
de la memoria de un computador. El kbyte es un multiple del byte y equivale a 1024
bytes o bien 8192 bits.

Megabyte.- Multiplo del byte que equivale a 1024 Kilobytes.

Memoria.- Dispositivo para el almacenamiento de informacion.

Mensaje.- Combinacion ordenada de caracteres y simbolos con los que se expresa o, en
su caso, se transmite informacion al usuario.

Menu.- Lista de opciones que aparece en pantalla para que el usuario seleccione la que
desea realizar.

Multiusuario.- Capacidad de un computador de soportar a dos o mas usuarios
trabajando de forma simultanea y ofreciéndoles todos los recursos del sistema
Pantalla.- Periférico de salida que puede ser monocromo(verde, gris, naranja,etc.) o de
color.

Proceso.- Conjunto de operaciones que realiza un computador para la ejecucion de un
programa.

Programa.- Programa desarrollado por una(s) persona(s) para la resolucion por parte
del computador de una determinada tarea.

Mouse.- Periférico de entrada que permite desplazar un cursor por pantalla mediante el
arrastre de una bola por la mesa de trabajo. Dispone de dos o tres botones para ejecutar
funciones especificas en cada aplicacion.

Ram.- Random Access Memory. Memoria central del computador, es de libre acceso
tanto para operaciones de lectura como de escritura y se caracteriza por la volatibilidad
de la informacion en ella contenida pues ésta desaparece al desconectar el computador
de la fuente de alimentacion.

Red.- Conjunto de computadores conectados entre si de modo que puedan comunicarse
y compartir periféricos (tales como impresoras y unidades de disco duro), y

eventualmente pueden acceder a lejanos ordenadores principales(hosts) u otras redes.
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Registro.- Conjunto de datos tratados como una sola entidad que constituyen un fichero
o archivo.

Reiniciar.- Operacion que consiste en borrar toda la informacion en memoria del
computador y comenzar el proceso de cargar el sistema operativo. En un PC se puede
realizar esta operacion apretando a la vez las teclas ALT, CONTROL y SUPR. Con
frecuencia se utiliza el anglicismo RESETEAR.

Servidor.- Ordenador perteneciente a una red que permite que otras maquinas
conectadas a la misma red puedan emplear recursos suyos como impresoras, discos, etc.
Sistema Operativo.- Conjunto de programas que se ocupan de gestionar los recursos y
coordinar lo que sucede en el computador. Proporciona ayudas y servicios necesarios
para la mayoria de los programas. Controla las entradas y salidas de datos y realiza el
manejo de los ficheros donde se almacena la informacion.

Software.- Conjunto de programas de cualquier indole, aplicaciones, de sistema,
utilidades, para la explotacion de un sistema informatico.

Teclado.- Periférico para la entrada de datos. Se distinguen tres partes diferenciadas:
zona alfanumérica, zona para la introduccion de caracteres alfabéticos, numéricos y
especiales que no difiere mucho del teclado de una maquina de escribir convencional,
teclado numeérico, para la introduccion de datos numéricos, y teclas de funcion, teclas
que realizan una determinada operacion variable segun el programa.

Usuario.- Cualquier persona que trabaja con una computadora o utiliza los servicios de
un sistema de proceso de datos.

Ventana.- En Windows y otros programas, area rectangular de pantalla donde se

produce un intercambio de informacion y de datos entre el usuario y la aplicacion.
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Para accesar al menu de procesos puede hacerlo por medio del Mouse (dando un click)

o presionando la combinacion de teclas ALT + P.

6.1. DEPRECIACION DE BIENES.

Para accesar a la opcion de Depreciacion de Bienes use el Mouse (dando un click) o

presione la letra D.

Una vez que ha ingresado a la opcion continuacion se mostrara la siguiente pantalla:

Al inicio el cursor estara posicionado en el campo fecha de generaciéon y el campo
codigo mostrara el primer elemento de la lista de Activos Fijos. El boton de aceptar

esta activado para iniciar el proceso.

Proceso

Los pasos a seguir para llevar a cabo un proceso de depreciacion son los siguientes:

1. Ingreso de las fecha del proceso la misma que es verificada contra la fecha contable

actual. Si no es asi se muestra el siguiente mensaje:

SISTACFI Ed|

Q La fecha ingresada no comresponde a la fecha de proceso

2. La Seleccion del codigo del Activo Fijo es opcional. Si especificamos el Activo Fijo
a depreciar solo se aplicara el proceso a este elemento, de lo contrario se procesaran
todos los elementos.

Cuando el proceso se realiza satisfactoriamente se mostrara un mensaje como el

siguiente:
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SISTACFI B3 |

Si se hubiera producido algun error se deshace la(s) actualizacion(es) realizadas y se

envia el mensaje de:

SISTACFI |

Q Error, Proceso Abortado
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6.2. CORRECCION MONETARIA.

Para accesar a la opcion de Correccion Monetaria use el Mouse (dando un click) o

presione la letra N.

Una vez que ha ingresado a la opcion continuacion se mostrara la siguiente pantalla:

% Comeccién de Activos Ei= e
Fecha de Generacién: | 0/11/38 SE
Cédigo : {0000000001 =

Lo | | B

Al inicio el cursor estara posicionado en el campo fecha de correccion y el campo

codigo una lista de los Activos Fijos. El boton de aceptar esta activado para iniciar el

proceso.

Proceso

Los siguientes son los pasos para llevar a cabo un proceso de correccion monetaria:

1. Ingreso de las fecha de correccion la misma que es verificada contra la fecha

contable actual.

2

El proceso de Correccion Monetaria se efectia por periodos (enviado por
parametros) puede ser anual o semestral, dependiendo de esto se puede realizar un
procesos de correccion en el ano (1 o 2 respectivamente). Si se trata de efectuar una

correccion fuera de esos meses, se mostrara el siguiente mensaje:

SISTACFI Ed|

Q No corresponde realizar Comeccion

3. La Seleccion del codigo del Activo Fijo es optativo. Si especificamos el Activo Fijo
se aplicara unicamente a este elemento.
Cuando el proceso se realiza satisfactoriamente se mostrarda un mensaje como el

siguiente;
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SISTACFI B3|

° La fecha ingresada no corresponde a la fecha de proceso

Si se hubiera producido algun error se deshace la(s) actualizacion(es) realizadas y se

envia el mensaje de:

SISTACFI |

Q Eror, Proceso Abortado

Cuando el proceso se realiza satisfactoriamente se mostrard un mensaje como el

siguiente:

SISTACFI =

——

f\i) Proceso OK
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6.3. CUADRE PRECONTABLE.

Para accesar a la opcion de Cuadre Precontable use el Mouse (dando un click) o

presione la letra B.

Una vez que ha ingresado a la opcion continuacion se mostrara la siguiente pantalla:

7} Generar Asientos Precontables

Pr—— |

Esta opcion tiene como finalidad llevar a cabo el Cuadre de los asientos que se enviaran

a la Contabilidad para ser procesados.

Proceso

Este proceso consiste en verificar que los valores de las cuentas del débito sean iguales
a los valores de las cuentas del crédito. Conforme avanza esta tarea se muestra una

barra porcentual que indica el estado de progreso.
Al enviar a efectuar el proceso pueden producirse dos resultados:

Si no existen datos para el cuadre se presenta los siguiente mensajes dependiendo del

caso:

SISTACFI

Q. Error no existen registros Deudores

Caso 1: Esto determina falta de registros con saldos deudores.
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SISTACFI =]

° Error no existen registros Acreedores

Caso 2: Esto determina falta de registros con saldos acreedores.

Cuando el proceso se realiza satisfactoriamente se mostrara un mensaje como el

siguiente:

SISTACFI |

\i) Proceso OK
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6.4. GENERACION DE ASIENTOS CONTABLES.

Para accesar a la opcion de Generacion de Asientos Contables use el Mouse (dando un

click) o presione la letra G.

Una vez que ha ingresado a la opcion continuacion se mostrara la siguiente pantalla:

T; Generar Asientos Contables F I

Procesando..

lw?wra Bfllala 3 E:.

Esta opcion tiene como objetivo realizar el paso de los asientos de Activos Fijos a
Contabilidad (informacion de transicion) . Este proceso lo efectian cada uno de los

modulos que interactuan con Contabilidad.

Proceso

Este proceso consiste en revisar la consistencia de los asientos contables cuadrados

(verificacion efectuada por la opcion de Cuadre Precontable).
Al enviar a efectuar el proceso pueden producirse dos resultados:

Si no existen registros cuadrados se presenta el siguiente mensaje:

SISTACFI [ <}

° Error no existen registros Precontables

Cuando no se puede actualizar la tabla de parametros de Activos Fijos, se envia el

siguiente mensaje:

PROTCOM Capitulo VI - Pagina : 7 ESPOL



Manual de Usuario Moédulo de Activos Fijos

SISTACFI |

e Eror en actualizacion de Parametros

Cuando el proceso se realiza satisfactoriamente se mostrara un mensaje como el

siguiente:

SISTACFI B |

(1 Proceso OK
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6.5 REVALORIZACION DE ACTIVOS FILJOS.

Para accesar a la opcion de Generacion de Asientos Contables use el Mouse (dando un

click) o presione la letra R.

Una vez que ha ingresado a la opcion continuacion se mostrara la siguiente pantalla:

% Revalorizacién de Activos Fijos P[] B3 I

Codigo: 0000000001  »| Desetpeidnrf- .o Conpag

Nuevo Valor: ID_DU V&lﬁdud:l S8 600.000,0( Vida Utit I___r-
A TICA

Fecha actuak | 19/12/98 (48]  Observaciéer|- .-~ 1150 DEL DFT0 INFORMS

Lol ISR

Proceso

Este proceso permite actualizar el valor actual del Activo Fijo, cuando se realiza un

mantenimiento o incorporacion al Activo.

Su contabilizacion se capitaliza directamente al Activo y su contraparte a una cuenta

®

acreedora (Banco o Cuentas por Pagar).

No influye en los afios de vida util, su nuevo monto se lo deprecia en los afios de vida
util que le queden en el momento de realizar la revalorizacion. No influye en los afios

de vida util del Activo Fijo.

Cuando al momento de ejecutar el proceso se detecta que no se ha ingresado el nuevo

valor del Activo, se muestra el siguiente mensaje:

SISTACFI |
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Cuando se ingresa una fecha que no corresponde a la fecha de proceso de contabilidad.

SISTACFI

° La fecha ingresada no comesponde a la fecha de proceso
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Proceso de Baja

Un proceso de baja se efectua a los elementos que tienen un estatus de inactivo. Al

momento de darse un elemento de baja se muestra el siguiente mensaje:

SISTACFI

@ Esté seguro de dar Baja

Al hacer click en SI, el registro es dado de baja, es decir se elimina fisicamente.

Al hacer click en NO, los datos de pantalla no sufriran ningiin cambio.
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5.4. PROVEEDORES.

Para accesar a la opcion de Proveedores use el Mouse (dando un click) o presione la

letra V.

Una vez que ha ingresado a la opcion continuacion se mostrara la siguiente pantalla:

% Mantenimiento de Proveedores

Inicialmente el cursor estara posicionado en el campo codigo y el resto de campos

estaran en blanco y los botones de grabar, modificar y eliminar estan desactivados.

Ingreso/Consulta

Si desea ingresar un nuevo proveedor, debe seguir los siguientes pasos:

1. Ingrese el codigo del proveedor, el cual debe tener una longitud de 4 caracteres, este
campo es numeérico.
2. Avance entre un campo y otro pulsando la tecla <Enter>.

3. Ingrese informacién en los siguientes campos:

Nombre Ingrese detalladamente nombre y apellido del Proveedor,
(Obligatorio) en caso de ser una persona natural y la razon social en el

caso de una persona juridica.

Direccion Ingrese una descripcion del lugar donde se puede localizar

al Proveedor.

Nimero de Teléfono Ingrese el nimero de teléfono o celular si lo tuviere.
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Numero de Fax Ingrese el nimero de fax.

Nombre del Contacto |Ingrese una descripcion detallada del nombre del

Contacto.

4. Luego de ingresar el codigo del proveedor y haber pulsado <Enter> se podra efectuar
una de 2 operaciones: Ingreso o Consulta.

5. Si existe un registro con el mismo cdédigo se efectuard una consulta, visualizandose
los campos restantes y el estatus del proveedor. De lo contrario la operacion a
realizarse sera un ingreso y por lo tanto se dara paso al siguiente campo.

6. Si se efectud un ingreso, haga click en el boton Aceptar para grabar y a continuacion

se mostrara el siguiente mensaje:

SISTACFI [ < |

Al hacer click en SI se grabard el nuevo proveedor y los campos de la pantalla se

limpiaran automaticamente.

Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufrirdn ningun cambio por si se

desee modificar alguno de ellos.

Modificar

Si realizo una consulta, usted podra modificar los campos del registro siempre y cuando

este tenga estatus activo.

Si el estatus esta activo como se muestra en la siguiente pantalla, siga los siguientes

pasos:
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Cédigo : m Status:
Nombre : {0sE MOROCHO QUIMI

Direccién : |[FLoRESTA I

Numero - . |481504 Ndmero de Fax:  [481504

Nombre del Contacto:  |SR ENRIQUE GONZALEZ

)
s | | 1Yo

e

B

1. Modifique los campos deseados

2. Grabe la modificacion haciendo uso del boton Modificar.

Si el estatus esta inactivo, como se visualiza en la siguiente pantalla, siga los pasos

descritos a continuacion:

% Mantenimiento de Proveedores

Status: Iinactwo

codso: e =]
Nombre : J0sE MORDCHD DU

Direccin: [FLoresT

Nimero : J431504 Nimeto de Fax: [47154
Nombre del Contacto: [ ~F £ 1LLE GUNZaLE

Active el estatus, haga click en el boton Modificar y se visualizara el siguiente mensaje:

SISTACFI

{\?) Esta seguro de reactivar

S g

Al hacer click en SI el estatus cambiaria a activo y los campos de la pantalla se limpian.

Para la proxima consulta se habilitaran los campos para permitir hacer modificaciones.
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5.4.1 Errores: Ingreso o Modificacion de los campos de Proveedores

1) Ingrese la informacion en aquellos campos que tienen caracteristica de

obligatorios, de lo contrario aparecera el siguiente mensaje:

SISTACFI B3|
o Existen campos vacios

El mismo que se presentara hasta que se haya ingresado la informacion solicitada.

Esta verificacion es realizada al momento de grabar y modificar.

Eliminar

Si desea eliminar un registro, luego de haberlo consultado haga click en el boton

Eliminar y a continuacion se mostrara el siguiente mensaje:

SISTACFI E

Al hacer click en SI, el registro no se elimina fisicamente sino sélo se cambia el estatus
de activo a inactivo; luego de haberse efectuado esta operacion se limpiaran los campos
de la pantalla. Usted puede verificar dicha eliminacion consultando el registro.

Al hacer click en NO, los datos de pantalla no sufrirdan ningin cambio.
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5.5. PERSONA RESPONSABLE.

Para accesar a la opcion de Persona Responsable use el Mouse (dando un click) o

presione la letra E.

Una vez que ha ingresado a la opcion continuacion se mostrara la siguiente pantalla:

‘E Mantenimiento de Responsable M=l B
Cédigo: v
Nombre : |
Direccién : |
Nimero | Responsabilidad: |C (Custodio)  ¥|

Cargo desempefia - |

2 X ][ B

Madificar gga Eliminat alit

Inicialmente el cursor estard posicionado en el campo codigo y el resto de campos

o

estaran en blanco y los botones de grabar, modificar y eliminar estaran desactivados.

Ingreso/Consulta

Si desea ingresar un nuevo responsable, debe seguir los siguientes pasos:

1. Ingrese el codigo del responsable, el cual debe tener una longitud de 4 caracteres,

este campo es numérico.

2

. Avance entre un campo y otro pulsando la tecla <Enter>.

3. Ingrese informacion en los siguientes campos:

Nombre Ingrese  detalladamente nombre y apellido del
(Obligatorio) Responsable, el cual debe ser un empleado de la Entidad.
Direccion Ingrese una descripcion del lugar donde se puede localizar

al Responsable.

Numero de Teléfono Ingrese el numero de teléfono o celular si lo tuviere.
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Responsabilidad Seleccione el tipo de responsabilidad, ya sea C(Custodio)

0 R(Responsabilidad). Custodio es por default.

Cargo Ingrese una descripcion detallada del cargo que

desempefia en la Empresa el Responsable.

4. Luego de ingresar el codigo del responsable y haber pulsado <Enter> se podra
efectuar una de 2 operaciones: Ingreso o Consulta.

5. Si existe un registro con el mismo cddigo se efectuara una consulta, visualizandose
los campos restantes y el estatus del responsable. De lo contrario la operacion a
realizarse sera un ingreso y por lo tanto se dara paso al siguiente campo.

6. Si se efectud un ingreso, haga click en el boton Aceptar para grabar y a continuacion

se mostrara el siguiente mensaje:

SISTACFI E3

Al hacer click en SI se grabara el nuevo responsable y los campos de la pantalla se

limpiaran automaticamente.

Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufrirdn ningin cambio por si se

desee modificar alguno de ellos.

Modificar

Si realiz6 una consulta, usted podra modificar los campos del registro siempre y cuando

este tenga estatus activo.

Si el estatus esta activo como se muestra en la siguiente pantalla, siga los siguientes

pasos:
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% Mantenimiento de Responsable

it joon_z] g
Nombre : [RAFAEL FIGUERDA
Direccién : [su casa
Nimero: [483082 Responsabiidad: |C [Custodo) |
Cargo desempefia:  [ANALISTA

Mo?:w ﬁ_\c‘egar Eﬁu g:

1. Modifique los campos deseados

2. Grabe la modificacion haciendo uso del boton Modificar.

Si el estatus esta inactivo, como se visualiza en la siguiente pantalla, siga los pasos

descritos a continuacion:

Cédigo :
Nombre :
Direccion :

% Manlenimiento de Responsable = [E] ]

I'm %jutx nactivo |
423032 Responsabiidad: |_ (Cuodol 7]

v

Aceptar E iminar

Active el estatus, haga click en el boton Modificar y se visualizara el siguiente mensaje:

SISTACFI

"\?) Esta seguro de reactivar

el
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Al hacer click en SI el estatus cambiaria a activo y los campos de la pantalla se limpian.

Para la proxima consulta se habilitaran los campos para permitir hacer modificaciones.

5.5.1 Errores: Ingreso o Modificacion de los campos de Responsable

1) Ingrese la informacion en aquellos campos que tienen caracteristica de

obligatorios, de lo contrario aparecera el siguiente mensaje:

El mismo que se mostrara hasta que se haya especificado la informacion solicitada.

Esta verificacion es realizada al momento de grabar y modificar.

Eliminar

Si desea eliminar un registro, luego de haberlo consultado haga click en el boton

Eliminar y a continuacion se mostrara el siguiente mensaje:

SISTACFI

Al hacer click en SI, el registro no se elimina fisicamente sino solo se cambia el estatus
de activo a inactivo; luego de haberse efectuado esta operacion se limpiaran los campos
de la pantalla. Usted puede verificar dicha eliminacion consultando el registro.

Al hacer click en NO, los datos de pantalla no sufriran ningun cambio.
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5.6. UBICACIONES.

Para accesar a la opcion de Ubicaciones use el Mouse (dando un click) o presione la

letra U.

Una vez que ha ingresado a la opcidn continuacion se mostrara la siguiente pantalla:

T3 Mantenimiento de Ubicaciones

g
-8
¥

Aceptar Eliminar

Inicialmente el cursor estara posicionado en el campo codigo y el resto de campos
estaran en blanco y los botones de grabar, modificar y eliminar y departamento estan

desactivados.

Ingreso/Consulta
En esta opcion tiene una caracteristica especial puesto que permite registrar:
e Areas centrales de ubicacion (departamentos).

e [.as ubicaciones secundarias relacionadas con cada Area (secciones).

Al momento de ingresar a la opcion la pantalla esta habilitada para la definicion de una
nueva Area Central, para realizar otra especificacion se debe hacer uso del boton

Departamento (Areas Centrales) y el boton Seccion (Ubicaciones secundarias).

PROTCOM Capitulo V - Pagina : 27 ESPOL



Manual de Usuario Modulo de Activos Fijos

Areas Centrales.

Si desea ingresar una nueva Area Central, debe seguir los siguientes pasos:

[a—

. Hacer CLICK en el boton Departamento.

2]

. Ingrese el codigo del Area Central , el cual debe tener una longitud de 3 caracteres,
este campo es alfanumérico.
3. Avance al siguiente un campo con la tecla <Enter>.

4. Ingrese informacion en los siguientes campos:

Nombre de Area Ingrese detalladamente nombre del Area Central .

(Obligatorio)

5. Luego de ingresar el codigo del Area Central y haber pulsado <Enter> se podra
efectuar una de 2 operaciones: Ingreso o Consulta.

6. Si existe un registro con el mismo codigo se efectuara una consulta, visualizandose
los campos restantes y el estatus del Area. De lo contrario la operacion a realizarse
sera un ingreso y por lo tanto se dara paso al siguiente campo.

7. Si se efectud un ingreso, haga click en el botdon Aceptar para grabar y a continuacion

se mostrara el siguiente mensaje:

SISTACFI Ed|

@ Est4 seguro de grabar

Al hacer click en SI se grabara la nueva Area y los campos de la pantalla se limpiaran

automaticamente.

Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufriran ninglin cambio por si se

desee modificar alguno de ellos.
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Areas Secundarias.

Si desea ingresar una nueva Area Secundaria, debe seguir los siguientes pasos:

1. Hacer CLICK en el boton Seccion.

[S9]

. Ingrese el codigo del Area Secundaria, el cual debe tener una longitud de 3

caracteres, este campo es numerico.

(¥8 )

. Avance al siguiente un campo con la tecla <Enter>.

4. Ingrese informacion en los siguientes campos:

Nombre de Oficina Ingrese detalladamente nombre del Secundaria .

(Obligatorio)

5. Luego de ingresar el codigo del Area Secundaria y haber pulsado <Enter> se podra
efectuar una de 2 operaciones: Ingreso o Consulta.

6. Si existe un registro con el mismo codigo se efectuara una consulta, visualizandose
los campos restantes y el estatus del Area. De lo contrario la operacion a realizarse
sera un ingreso y por lo tanto se dara paso al siguiente campo.

7. Si se efectud un ingreso, haga click en el boton Aceptar para grabar y a continuacion

se mostrara el siguiente mensaje:

SISTACFI Ed|

Al hacer click en SI se grabara la nueva Area y los campos de la pantalla se limpiaran

automaticamente.

Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufrirdn ningun cambio por si se

desee modificar alguno de ellos.

M [/ proceso de modificacion son iguales tanto para las Areas centrales y

secundarias.
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Modificar

Si realizo una consulta, usted podra modificar los campos del registro siempre y cuando

este tenga estatus activo.

Si el estatus esta activo como se muestra en las siguientes pantallas, siga los siguientes

pasos:

— = z .
% Mantenimiento de Ubicaciones

L5

Cédigo : AD1 w ilgm Fc!ivol li

Nombre : IDFICINA DE COSTOS PRINCIPAL |

|

— Seccion {

N |

Nombre : [ 3
Descripcion : |

|

i

s

Aceptar

Area Central.

% Mantenimiento de Ubicaciones

" Depatamento

Codigo : I 'I Status: Fctivo ] §§
| Nombre : I\ ICINAC I5TOS PRINCIFPAL
~Seccion : Eoz]

Cédigo : |oo3 v] I Status: Fctivo
| Nombre : |CONTABILIDAD Iﬁﬁ

Descripcion : [EDIFICIO PRINCIPAL PLANTA BAJA OFICINA 1

Modificar Aceplar Eéﬂ E.;
m— S — E——— m— —

Area Secundaria.

1. Modifique los campos deseados

2. Grabe la modificacion haciendo uso del boton Modificar.
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Si el estatus esta inactivo, como se visualiza en la siguiente pantalla, siga los pasos

descritos a continuacion:

% Mantenimiento de Ubicaciones

“Departamenta % :
Nombre : JUPTO COBRANZA PRINCIPAL |
~ Seccion
o [
Nombre : r
Descripcion : ]

m———

Area Central.

I |
- Cédigo: [-0 =] Status: [Activo
| |
| Nombre: [FIONA DE CC RINCIF
k. !
| .,eu.lon' ‘ '\
| Cédigo: [s = Status: finactivo ‘
! Nombre : l |
| Desciipcion: | !
E J
]
Modificar Aceptar .Eliminar Ela:

Area Secundaria.

Active el estatus, haga click en el boton Modificar y se visualizara el siguiente mensaje:

SISTACFI ]

(\?) E sta seguro de reactivar

) e ]
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Al hacer click en SI el estatus cambiaria a activo y los campos de la pantalla se limpian.

Para la proxima consulta se habilitaran los campos para permitir hacer modificaciones.

5.6.1 Errores: Ingreso o Modificacion de los campos del Area.

1) Ingrese la informacion en aquellos campos que tienen caracteristica de

obligatorios, de lo contrario aparecera el siguiente mensaje:

SISTACFI <]

0 ~ Existen campos vacios

El mismo que se mostrara hasta que se haya especificado la informacion solicitada.

Esta verificacion es realizada al momento de grabar y modificar.

Eliminar

Al momento de eliminar se toman las siguientes consideraciones:

e Si se trata de una Area Central a la que se ha definido  Areas Secundarias (al menos
una).

e Si se trata de una Area Secundaria que se ha definido para un Activo Fijo (al menos
uno).

En cualquiera de estos casos el proceso de eliminacion no podrd efectuarse y se

mostrara el siguiente mensaje:

SISTACFI E3|

Q No puede Eliminar registros enlazados

Si el registro seleccionado no tiene las caracteristicas antes mencionadas, usted podra
eliminarlo haciendo click en el boton Eliminar, a continuacion se mostrara el siguiente

mensaje:
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SISTACFI

{i-’) Esta seguro de Eliminar

Al hacer click en SI, el registro no se elimina fisicamente sino solo se cambia el estatus
de activo a inactivo; luego de haberse efectuado esta operacion se limpiaran los campos
de la pantalla. Usted puede verificar dicha eliminacion consultando el registro.

Al hacer click en NO, los datos de pantalla no sufriran ningin cambio.
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5.7. INDICES DE CORRECCION.

Para accesar a la opcion de Indices de Correccion use el Mouse (dando un click) o

presione la letra L.

Una vez que ha ingresado a la opcion continuacion se mostrara la siguiente pantalla:

%7 Mantenimiento de Indices de Comecion

Fecha de Generacion : 11/98
Valor :

Inicialmente el cursor estara posicionado en el campo fecha de generacion y el resto de
campos estaran en blanco y los botones de grabar, modificar y eliminar estan

desactivados.

Ingreso/Consulta

Si desea ingresar un nuevo indice de correccion, debe seguir los siguientes pasos:

1. Ingrese la fecha a la que corresponde el indice de correccion, el formato es de
dd/mm/yyyy.
2. Avance al siguiente campo pulsando la tecla <Enter>.

3. Ingrese informacion en los siguientes campos:

Valor Ingrese el porcentaje con el que se efectuara el calculo de

(Obligatorio) los procesos de correccién monetaria.

4. Luego de ingresar la fecha de generacion y haber pulsado <Enter> se podra efectuar
una de 2 operaciones: Ingreso o Consulta.

5. Si existe un registro con el mismo cddigo se efectuara una consulta, visualizandose
los campos restantes y el estatus del indice de correccion. De lo contrario la

operacion a realizarse sera un ingreso y por lo tanto se dara paso al siguiente campo.
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6. Si se efectud un ingreso, haga click en el boton Aceptar para grabar y a continuacion

se mostrara el siguiente mensaje:

SISTACFI <)

f\") Esté seguro de grabar

No I

-_i

Al hacer click en SI se grabara el nuevo indice de correccion y los campos de la pantalla

se limpiaran automaticamente.

Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufriran ningin cambio por si se

desee modificar alguno de ellos.

Modificar
Si realizo una consulta, usted podra modificar los campos del registro siempre y cuando
este no haya sido considerado en algin proceso de correccion monetaria o mientras el

estatus del indice de correccion sea activo.

~
u

Mantenimiento de Indices de Comnrecion

Fecha de Generacion: [ 0371178 [5#] | Status fovo |

Valor : l"—zﬂT_ e
4]
éfﬁaf Eﬁu Q.a

1. Modifique los campos deseados
2. Grabe la modificacion haciendo uso del boton Modificar.
Si el estatus esta inactivo, como se visualiza en la siguiente pantalla, siga los pasos

descritos a continuacion:

PROTCOM Capitulo V - Pdgina : 35 ESPOL



Manual de Usuario Moédulo de Activos Fijos

% Mantenimiento de Indices de Comecién

Valor : [ 12,0

Active el estatus, haga click en el boton Modificar y se visualizara el siguiente mensaje:

SISTACFI =

(3) Estd seguro de reactivar

Al hacer click en SI el estatus cambia a activo y los campos de la pantalla se limpian.

Para la proxima consulta se habilitaran los campos para permitir hacer modificaciones.

5.6.1 Errores: Ingreso o Modificacion de los campos de Indices de Correccion.

1) Ingrese la informacion en aquellos campos que tienen caracteristica de

obligatorios, de lo contrario aparecera el siguiente mensaje:

El mismo que se presentara hasta que se haya ingresado la informacion solicitada.

2) Al momento de tratar de registrar un nuevo indice de correccion con fecha
anterior al ultimamente registrado, se muestra el siguiente mensaje:

Las fechas de los nuevos indices de correccion deben ser superiores a los  establecidos.
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SISTACFI |

3) También cuando se define un nuevo indice su fecha de registro debe ser igual a

la fecha del sistema pero no inferior, de lo contrario mostrara el siguiente mensaje:

SISTACFI

e Enor en la fecha de proceso

Eliminar

Si desea eliminar un registro, luego de haberlo consultado haga click en el boton

Eliminar y a continuacion se mostrara el siguiente mensaje:

SISTACFI Ed |

@ E st4 seguro de Eliminar

Al hacer click en SI, el estatus cambia a inactivo; luego de haberse efectuado esta
operacion se limpiaran los campos de la pantalla. Usted puede verificar dicha
eliminacion consultando el registro.

Al hacer click en NO, los datos de pantalla no sufriran ningun cambio.
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5.8. MOVIMIENTOS DEL ACTIVO.

Para accesar a la opcion de Indices de Correccion use el Mouse (dando un click) o

presione la letra M.

Una vez que ha ingresado a la opcion continuacion se mostrara la siguiente pantalla:

% Mantenimiento de Movimientos del Activo

Tipo de Movimiento : IAsigmcion _'_’I Fecha de registro : IEHWSB E:l

" Informacion General
Numero Secuencial : | 10

Cédigo delActivo:  [0000000001 ] [Computador Compaq
CédigodelaPate: [007  +|REGULADOR DE VOLTAJE
Observaciones : ]
st & _—
| Nueva ubicacién : [202001 ~] [CARTUCHGS ¥ CINTAS
Cédigo del Responsable : IOOU1 'I WAEL FIGUERDA

Prestamos
Prestamo : l

|
|
|
|
p
|
|

o || L

Inicialmente el cursor estara posicionado en el campo tipo de movimiento y el resto de

campos estaran en blanco y el boton de grabar estan desactivado.

Ingreso

Si desea ingresar un nuevo indice de correccion, debe seguir los siguientes pasos:

1. Seleccione el tipo de movimiento a registrar:

Tipo de Movimiento
Préstamo
Asignacion
Devolucion

o

. Avance al siguiente campo pulsando la tecla <Enter>.

. Ingrese informacion en los siguientes campos:

d
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(@Numero Secuencial

El nimero es generado automaticamente por el Sistema.

(@Fecha del Registro

La fecha del registro a ser ingresada no debe ser inferior

ala fecha actual del Sistema.

@Céodigo del Activo
(Obligatorio)

El activo sera mostrado dependiendo del tipo de
movimiento. Si se trata de devoluciones solo se mostrara

aquellos activos no prestados.

@Codigo de la Parte

Seleccione un codigo de Activo, si es compuesto se

mostraran las partes que lo componen.

(@Observaciones

Defina las observaciones como un campo de tipo

informativo.

* Nueva Ubicacion

Determine la nueva ubicacion del Activo.

*Codigo del Responsable

Determine el nuevo responsable del bien.

+Préstamo

(Obligatorio)

Determine informacion de caracter general (informativo).

* Aplicable exclusivamente para las asignaciones de Activos fijos.

+ Aplicable unicamente para operaciones relacionadas con Préstamos.

@Aplicable a todo tipo de transacciones.

De acuerdo al activo seleccionado sea este simple o compuesto, se mostrara la nueva

ubicacion y el responsable de acuerdo al Gltimo movimiento efectuado.

4. Debido a que se efectiia un ingreso, haga click en el boton Aceptar para grabar y a

continuacion se mostrara el siguiente mensaje:

Al hacer click en SI se grabara el nuevo movimiento y los campos de la pantalla se

limpiaran automaticamente.
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Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufriran ninglin cambio por si se

desee modificar alguno de ellos.

5.7.1 Errores: Ingreso de los campos de Movimientos.

1) Cuando se trata de préstamos es necesario especificar detalles especificos en el

campo de préstamo.

SISTACFI =

° Error, debe definir detalles del préstamo

==l

2) Cuando se trata de registrar los movimientos con una fecha anterior a la fecha

del sistema, se muestra el siguiente mensaje:

SISTACFI |

o Fecha de movimiento enrdnea

3) Cuando no existen activos para definir el movimiento, se presentara la siguiente

advertencia:

SISTACFI |

Q No existe Activo Fijo a procesar

Aceptar ]

]
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Nombre del

PR G 1S TACF|

Modulo

Mensaje de Confirmacion .-

Se presenta antes de llevarse a cabo cualquier operacion, para confirmar si el usuario

esta o no realmente seguro de efectuar el proceso.

ingreso, modificaciones o eliminaciones.

Nombre del <+——

Modulo

SISTACFI =

(? ) Esta seguro de grabar

SISTACFI =

@ E st& seguro de Eliminar

SISTACFI |

3’) Est4 seguro de dar Baja

]

Este mensaje esta compuesto de dos alternativas:

e Si presiona el boton Sl el proceso se ejecuta.

Varia dependiendo si se trata de

PROTCOM
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e Si presiona el boton NO el proceso se cancela y el usuario se mantiene en la ventana

activa.

Mensaje de Reactivacion .-

Se presenta antes de reactivar cualquier informacion que tenga el estatus de inactivo.

SISTACFI B

@ E sté seguro de reactivar

Este mensaje esta compuesto de dos alternativas:
e Si presiona el boton SI la reactivacion se ejecuta.
e Si presiona el boton NO la reactivacion se cancela y el usuario se mantiene en la

ventana activa.

No hay datos seleccionados .-
Se presenta cuando al tratar de efectuar una consulta de la cual no se han podido

recuperar informacion.

SISTACFI
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4.5. ESTANDARES DE FORMATO DE FECHA.

El formato de fecha empleado en el ingreso de los campos con ésta caracteristica es:

dd/mm/yyyy
31/12/2099
Formato Equivalencia Rango de Valores
dd dia 1-31
mm mes 1-12
YYYY ano 1980-2099
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4.6. AYUDA.

En el Menu Principal del Mdédulo de Activos Fijos encontramos la opcion denominada
Ayuda. En ella podemos apreciar:

1. Contenido.

2. Acerca de.

En Contenido obtenemos Ayuda en linea que presenta topicos referentes a cada una de
las opciones que integran el Modulo de Activos Fijos asi como también informacion

general del Sistema. Lo podemos invocar presionando la tecla funcional F1.

< Guia para el Manejo del Médulo de Activos Fijos. =] E3 l

Archivo Edicion Marcador Opciones Ayuda

Contenido| Busqueda| 4ua: [ Impamie [ <« | » |

@ CONTENIDO

Guia Rapida para utiizar la ayuda

Especificaciones Técmcas

Base Legal de Actves Fijos v Correccion Monetana

Tours Guia

Modulos del Sistema

Mensajes del Sistema

:5::5:5: 53]

Glosano

La opcion Acerca De nos proporciona detalles sobre el Modulo de Activos Fijos como:
1. Fecha de creacion.

. Version del Modulo.

(W]

3. A quien se autoriza el uso.

3
4. A quien corresponde los Derechos Reservados.
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T3 Acerca de PRISMA | - Médulo de Activos Fijos.

Médulo de
Activos Fijos

programa a PROTCOM
Copyrigth @& 1398-1999

Seuaizadmodaesto|

Advertencia: E ste programa esté protegido por las leyes de derechos Aceptar
de autor y otros tratados. La reproduccion o distribucién no autorizada

Versién 1.0

de este programa, o de cualquier parte del mismo, pueden dar lugar a

I Los Derechos Reservados pettenecenala E S PO L

reponsabilidades civiles y criminales, y serdn perseguidas. Informacion del Sistema.

El boton de informacion del Sistema nos brinda detalles sobre:

1. Componentes del sistema

(]

. Recursos del Sistema.

3. Aplicaciones ejecutandose, entre otros.

* | Microsoft System Information

file Edt View Test Help

8 & o2 1] x|

System Info |tem | Value |
S Operating System: Windows 35
Printing Windows version: 40
System DLL's Processor. 80486
% Font Total physical memory 19964 KB
;+; Piodkig Available physical memory: DKB*
o USER memory available:  50%
[+ Graphic Filters GDI memory available: 39%
& Text Converters Swap file size: 62976 KB
Display Swap file usage: 70%
[+ Audio Swap file setting: Dynamic
@- Video Available space on diive ... E6624 KB
% CD ROM Windows directory: CAWINDOWS
o TEMP directory: CAWINDOWSATEMP
Apphcations Running
# OLE Reg:shation *Gep "Memry" in Help |
Active Modules
Select a category to display the associated items 7
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Para accesar al menu de entradas puede hacerlo por medio del Mouse (dando un click) o

presionando la combinacion de teclas ALT + E.

5.1. INVENTARIO INICIAL.

Para accesar a la opcion de Inventario Inicial use el Mouse (dando un click) o presione

la letra 1.

Una vez que ha ingresado a la opcion continuacion se mostrara la siguiente pantalla:

% Ingreso de Activos _TIx]
Cocdoo: [T ~] Descrpoin | Sous[
Tipo: [01 (Edifcios) x| Fecha de Ingreso [ 07/11/58 Eﬂgfﬁ“m‘“’p‘ R
Persona Responsable:  [noo1 | [RAFAEL FIGUEROA
Proveedor: [oom =] [HENRY GUIMI
Ubicacién: [a01001 =] [BFICINADE COSTOS
|
Valor Iniciak | 0,00 deﬂwdwﬁadoc] 0,00  Vida Ut 0
Valor Actuat Valor Depreciado
; | 000 o ] } 0.00
Tl R
Aceptar

Al inicio el cursor estara posicionado en el campo codigo y el resto de campos estaran

en blanco y el boton de grabar estara desactivado.

Ingreso

Si desea ingresar un nuevo activo, debe seguir los siguientes pasos:

1. Ingrese el codigo del activo, el cual debe tener un maximo de 10 caracteres, este

campo es numérico.

[§]

. Avance entre un campo Yy otro pulsando la tecla <Enter> o con la tecla <TAB>,

3. Ingrese informacion en los siguientes campos:
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Descripcion Ingrese una definicion detallada del nombre del
(Obligatorio) Activo Fijo.
*Tipo Seleccione la clasificacion a la que correspondera el

Activo.

Fecha de ingreso

Ingrese la fecha en que el Activo comienza a ser

usado.
Caracteristica Seleccione la caracteristica del Activo (Normal o
(Obligatorio) Compuesto).
Responsable Seleccione la persona bajo cuya responsabilidad estara
el Activo.
Proveedor Seleccione el proveedor al que se adquirio el Activo.
Ubicacion Seleccione el lugar donde esta actualmente ubicado el

Activo.

Valor Inicial

(Obligatorio)

Valor al momento de la Compra del Activo.

Valor Actual

(Obligatorio)

Valor actual del Activo después de procesos de

depreciacion.

Valor Revalorizado

Valor del Activo Fijo después de procesos de

revalorizacion.

Valor Depreciado | Valor acumulado obtenido a partir de las
Acumulado depreciaciones del Activo.

(Obligatorio)

Vida Util Tiempo de vida util que le resta al Activo Fijo.
(Obligatorio)

Los Activos Fijos pueden estar clasificados en:

Codigo Descripcion
01 Edificios
02 Equipos de Cémputo
03 Muebles de Oficina
04 Equipos de Oficina
05 Magquinarias
06 Vehiculos
07 Otros
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4. Luego de ingresar el codigo del Activo y haber pulsado <Enter> se podra efectuar un
Ingreso.

5. Si existe un registro con el mismo codigo no se mostrara nada, debido a que esta
opcion sélo permite efectuar ingresos masivos.

6. Si se efectud un ingreso, haga click en el boton Aceptar para grabar y a continuacion

se mostrara el siguiente mensaje:

SISTACFI B

(. ? ) E sta seguro de grabar

SR No |

Al hacer click en SI se grabara el nuevo activo y los campos de la pantalla se limpiaran

automaticamente.

Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufriran ningin cambio por si se

desee modificar alguno de ellos.

5.1.1 Errores: Ingreso de los campos de Activos.

1) Ingrese la informacion en aquellos campos que tienen caracteristica de

obligatorios, de lo contrario aparecera el siguiente mensaje:

El mismo que se presentara hasta que se haya ingresado la informacion solicitada.

2) Otro factor a considerar al momento de modificar la caracteristica del Activo, es
que si éste fue Compuesto y se le han asignado componentes en la opcion de Partes del

Activo, no es posible cambiarlo por la caracteristica de Normal.
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SISTACFI !

Eror al cambiar caracteristica
se han asignado partes al aclivo

3) Otro caso primordial es cuando el valor actual del activo mas el valor de
depreciacion acumulada excede del valor inicial del Activo. Estas verificaciones se

realizan al momento de grabar.

SISTACFI

4) El registro a grabarse debe determinarse con fecha de ingreso igual a la del

sistema. Si se determina una fecha inferior se mostrara el siguiente mensaje:
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5.2. ACTIVOS FLJOS.

Para accesar a la opcion de Activos Fijos use el Mouse (dando un click) o presione la

letra A.

Una vez que ha ingresado a la opcion continuacion se mostrara la siguiente pantalla:

7 Mantenimiento de Activos
Codo: TR <] Desciocitn | Stake |

Tipo: |01 (Edificios) i Foclunhhgm:l[]?mf% E:] ]_rg'm ‘("' Cnuuml
Persona Responsable : Imm vI AEL FIGUERDA

Proveedor. [ooor =] [HENRY QUIMI
Ubicaciér: {01001 =] |OFICINA DE COSTOS
 Datos de Compra

Orden de Compra: | Fechade Comprar [ 07711738 [2]#] No.deFactwa [
EgdeBodega [ Vaorlnicist [ 000 VidaUikt [ o Serer]

Datos Adicionales

IVHHGE | Modelo: |

Motor: I Color: I

lD‘wiaiuu 0 Gavetas 0 Estuctua |

Observaciér: | Status: |

h‘lolgi’l‘-ﬂ &Cgai ﬁéa % gﬁ.

Inicialmente el cursor estard posicionado en el campo cédigo y el resto de campos

estaran en blanco y los botones de grabar, modificar, baja y eliminar estaran

desactivados.

Ingreso/Consulta

Si desea ingresar un nuevo activo, debe seguir los siguientes pasos:

1. Ingrese el codigo del activo, el cual debe tener un maximo de 10 caracteres, este

campo es NuUmMErico.

(o)

Avance entre un campo y otro pulsando la tecla <Enter>.

L8 ]

. Ingrese informacion en los siguientes campos:
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Descripcion Ingrese una definicion detallada del nombre del Activo Fijo.
(Obligatorio)
Tipo Seleccione la clasificacion a la que pertenece el Activo.

Fecha de ingreso

Ingrese la fecha en que el Activo ingreso a la Bodega.

Caracteristica Seleccione la caracteristica del Activo (Normal o
Compuesto).

Responsable Seleccione la persona bajo cuya responsabilidad estara el
Activo.

Proveedor Seleccione el proveedor al que se adquiri6 el Activo.

Ubicacion Seleccione el lugar donde se ubicara el Activo.

Numero de Orden

Ingrese el nimero de orden de compra con que se solicito el

Activo.

Fecha de Compra

Ingrese la fecha en que se solicito la compra del Activo.

Numero de Factura

Ingrese el nimero de factura con que e adquirio el Activo.

Numero de Egreso de

Bodega

Ingrese el naimero de orden con que se ingresé el Activo a la

bodega.

Valor Inicial

Ingrese el valor con que se adquirié el Activo.

Vida Util Ingrese el tiempo de vida util del Activo.

Serie Ingrese el Numero de Serie del Activo.

Marca * Ingrese la Marca del Activo.

Motor * Ingrese el Motor del Activo.

Modelo * Ingrese el Modelo al que corresponde el Activo.
Color * Ingrese el Color del Activo.

Divisiones *

Ingrese el namero de divisiones que posea el Activo.

Gavetas *

Ingrese el nimero de gavetas que tiene el Activo.

Estructura *

Ingrese una breve descripcion de la estructura del Activo.

Observacion

Ingrese una observacion con respecto al Activo.

* Aplicable a los Activos dependiendo de su clasificacion.

PROTCOM
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4. Luego de ingresar el codigo del Activo y haber pulsado <Enter> se podra efectuar
una de 2 operaciones: Ingreso o Consulta.

5. Si existe un registro con el mismo cédigo se efectuara una consulta, visualizandose
los campos restantes y el estatus del Activo. De lo contrario la operacion a efectuarse
sera un ingreso y por lo tanto se dara paso al siguiente campo.

6. Si se efectud un ingreso, haga click en el boton Aceptar para grabar y a continuacion

se mostrara el siguiente mensaje:

Al hacer click en SI se grabard el nuevo activo y los campos de la pantalla se limpiaran

automaticamente.

Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufriran ningiin cambio por si se

desee modificar alguno de ellos.

Modificar
Si realizé una consulta, usted podra modificar los campos del registro siempre y cuando

este tenga estatus activo.

Si el estatus esta activo como se muestra en la siguiente pantalla, siga los siguientes

pasos:

1. Modifique los campos deseados

2. Grabe la modificacion haciendo uso del boton Modificar.
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-~ - -
T Mantenimiento de Activos

Cédigo:[0000000001 v Deseipeidn: [Romputador Compaq_____

= R |
Status: Fctivo ’

Tipo: [[]2[Equos deCémputhI Fecha de Ingreso : |3UD1/98 E:l !-(Qammrg I:unnnao\
Persona Responsable : |mm v] AEL FIGUEROA

Proveedor: [oo1s <] POSE MOROCHD QUIMI
Ubicacion: [202001 ] [FARTUCHOS ¥ CINTAS

i~ Datos de Compra
]Drdandammuhss 2080010 Fecha de Compra: | 15/01/38 No. de Factura: laemmmso

EgdeBodega: [000001  ValorIniciak | 12000000000 VidaUtk | 5 Serer|425105233655555

rnmm X

| Marca: |COMPAQ Model:  [PROLINEA
1Mouor. | e S
\Dm 0 Gavetas: | 0 Estuctua |

Su\u::[‘\_#

Observacidn: [PARA USO DEL DPTO INFORMATICA

(4]
Modificar Aceplar Eliminac Baa E.:

Si el estatus estd inactivo, como se visualiza en la siguiente pantalla, siga los pasos

descritos a continuacion:

~ = =
= Mantenimiento de Activoe

L:Mgo:lJDEEODOOJG leGﬂ::ﬂ:“ﬂﬁ"t | Tovots

TS 0c e ic .o 2] Fechadelngmeo: [0311738 [ 4] f‘c"’ﬂa‘;"ma ¢ Compuestc |
Peisona Resoorsable : l|',:'| 1 JB&F&ELFICUERDA

Prevesder ESE L]pmr‘ MORNCHIL Q1 M)

Ubcacién: [o00 ﬂ}ﬁzmoecosﬁs

r Cah::cb&uua

Orden de Compra: | becha ce Lomora [Grss =5 No o Facta |

Eg.dc Bodoga: | vabr Inicial:
Catcs Adiconales-

Marcx | Modelo: |
 Dvisiones: | Gavetss [ Estoctua |
Observacién: | saws: [
v}
Modificar _Ac{plar E lirpinar ;‘qa Q.;
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Active el estatus, haga click en el boton Modificar y se visualizara el siguiente mensaje:

SISTACFI <]

Al hacer click en SI el estatus cambiaria a activo y los campos de la pantalla se limpian.

Para la proxima consulta se habilitaran los campos para permitir hacer modificaciones.

5.2.1 Errores: Ingreso o Modificacion de los campos de Activos
1) Ingrese la informacion en aquellos campos que tienen caracteristica de

obligatorios, de lo contrario aparecera el siguiente mensaje:

SISTACFI B

° E xisten campos vacios

El mismo que se presentara hasta que se haya ingresado la informacion solicitada.

2) Otro factor a considerar al momento de modificar la caracteristica del Activo, es
que si éste fue Compuesto y se le han asignado componentes en la opcion de Partes del

Activo, no es posible cambiarlo por la caracteristica de Normal.

SISTACFI <]

Error al cambiar caracteristica
se han asignado partes al activo

3) Otro caso primordial es el ingreso de las fechas de ingreso y compras, la primera

debe ser mayor o igual a la fecha de compra.
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SISTACFI l

Estas verificaciones se realizan al momento de grabar y modificar.
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Eliminar

Al momento de efectuar una eliminacion se verifica si el activo tiene caracteristica de

compuesto y si tiene elementos asignados, en este caso se mostrara el siguiente mensaje:

SISTACFI B3|

e Error tiene elementos asignados

Si se desea llevar a cabo la eliminacion sera necesario eliminar individualmente cada
uno de los componentes del Activo. Para reactivar el Activo deberd primero activarse

Sus partes.

Si el Activo no se encuentra en el caso descrito anteriormente, podra ser eliminado,
luego de haberlo consultado haciendo Click en el botén Eliminar y a continuacion se

mostrara el siguiente mensaje:

SISTACFI | <]

Al hacer click en SI, el registro se elimina logicamente cambiando el estatus de activo a
inactivo; luego de haber efectuado esta operacion se limpian los campos de la pantalla.
Usted puede verificar dicha eliminacion consultando el registro.

Al hacer click en NO, los datos de pantalla no sufriran ningtin cambio.
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Proceso de Baja

Un proceso de baja es permitido tinicamente a los elementos que tienen un estatus de
inactivo. A través de este proceso se evita la existencia innecesaria de elementos

eliminados. Al momento de darse un elemento de baja se muestra el siguiente mensaje:

Al hacer click en SI, el registro es dado de baja, es decir se elimina fisicamente.

Al hacer click en NO, los datos de pantalla no sufriran ningin cambio.
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5.3. PARTES DE ACTIVOS.

Para accesar a la opcion de Partes de Activos use el Mouse (dando un click) o presione

la letra P.

Una vez que ha ingresado a la opcién continuacion se mostrara la siguiente pantalla:

%7 Mantenimiento de las Paites de un Activo Compuesto M= E|

Activo Compuesto: [Computador Compag
Cédigode laPatte:  [001  »| Descripcion: |
Persona Responsable : | 0001 .I 'AEL FIGUERDA |
Proveedor: [0 =] [MARIA GAVILANEZ
Ubicacién: IAEan vl FICINA DE COSTOS
Informacién Adicional
Modelo: I Marca: I
Seie: |
Status: h_
» X £
Modificar ﬂce“ptat Elims % alir

Inicialmente el cursor se posiciona en el campo Activo Compuesto y el resto de campos
estaran en blanco y los botones de grabar, modificar, baja y eliminar estaran

desactivados.

Ingreso/Consulta

Si desea asignar una nueva parte al Activo compuesto, debe seguir los siguientes pasos:

1. Seleccione el Activo Compuesto al que esta asociado el componente.

o]

. Ingrese el codigo del componente , el cual debe tener una longitud de 4 caracteres,

este campo es numérico.
3. Avance entre un campo y otro pulsando la tecla <Enter>.

4. Ingrese informacion en los siguientes campos:
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Descripcion Ingrese una definicion detallada del nombre de la parte o

(Obligatorio) componente.

Responsable Seleccione el Nombre del Responsable a quién se le
asignara el Componente.

Proveedor Seleccione el Proveedor al que se adquiri6 el Componente.

Ubicacion Seleccione el Lugar donde se localizara el Componente.

Modelo Ingrese el modelo o disefio del Componente (Campo
opcional dependiendo del Tipo de Activo).

Marca Ingrese la marca a la que corresponde el Componente
(Campo opcional dependiendo del Tipo de Activo).

Serie Ingrese el nimero de serie a la que corresponde el
Componente (Campo opcional dependiendo del Tipo de
Activo).

4. Luego de seleccionar el

Activo compuesto e ingresar el codigo del componente y

haber pulsado <Enter> se podra efectuar una de 2 operaciones: Ingreso o Consulta.

5. Si existe un

componente con esta identificacion se efectuard una consulta,

visualizandose los campos restantes y el estatus del componente. De lo contrario la

operacion a realizarse serd un ingreso y por lo tanto se dara paso al siguiente campo.

6. Si se efectud un ingreso, haga click en el boton Aceptar para grabar y a continuacion

se mostrara el siguiente mensaje:

E T —

(® Ed&lmdoydu

IS e |

Al hacer click en SI se grabara el nuevo componente y los campos de la pantalla se

limpiaran automaticamente.

Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufriran ningun cambio por si se

desee modificar alguno de ellos.

PROTCOM
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Modificar

Si realizé una consulta, usted podra modificar los campos del registro siempre que éste

tenga estatus activo.

Si esta activo como se muestra en la siguiente pantalla, siga los siguientes pasos:

T Mantenimiento de las Partes de un Activo Compuesto

Activo Compuesto:  [0000000001 ] [Eomputador Compaa | Staus: fovo |

Cédigode laPate: (001  »| Deseripcién: |REGULADOR DE VOLTAJE
PmaFlespomd:b:'gm1 3 FAFAELFIGUERDA

Proveedor: [0021 ~] MARIAGAVILANEZ
Ubicaciér: [a02001 =] [PARTUCHDS Y CINTAS
~ Informacién Adicional
Modelo: |UPS 2000 Maca  |TRIPLITTE
| Sede:  |1200001

Slatm:lp___"

“
Modificar éce“ptar E%inat % EC;

1. Modifique los campos deseados
2. Grabe la modificacion haciendo uso del botén Modificar.
Si el estatus esta inactivo, como se visualiza en la siguiente pantalla, siga los pasos

descritos a continuacion:
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|45 Mantenimiento de las Partes de un Activo Compuesto

Activo Compuesto:  [0000000001 ] [Computador Compa | Status: frracivo |
Cédigo de la Parte: |DD1 vI Dmbeiﬁrtl-’-?',,l_.;;:;;_: OLTAJE

Pumﬂupomd:bzl‘ 01 ZI FAFAELFIGUEHUA
Praveedor: [0 © MARIA GAVILANEZ
Ubicacion: [20-001 =] [PARTUCHOS Y CINTAS
~ Informacién Adicional
Modelo: f 2000 Marca I‘f:ii’ UTTE

' Secet 1200001

Staws: P

)
Modificar

gi:mxunaf &ﬂ E}*

Aceptar

Reactive el estatus del registro, haciendo click en el boton Modificar y se visualizara el

siguiente mensaje:

SISTACFI B |

(z?> Esta seguro de reactivar

Al hacer click en SI el estatus cambiaria a activo y los campos de la pantalla se limpian.

Para la proxima consulta se habilitaran los campos para permitir hacer modificaciones.

Si al momento de reactivar se detecta que el Activo Compuesto al que esta asociado el

componente esta inactivo, éste no podra ser activado y se mostrara un mensaje como el

siguiente:
SISTACFI |
0 Eror Activo esta Eliminado
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5.3.1 Errores: Ingreso o Modificacion de los campos de Partes del Activo.

1) Ingrese la informacién en aquellos campos que tienen caracteristica de

obligatorios, de lo contrario aparecera el siguiente mensaje:

SISTACFI B3 |

e Existen campos vacios

El mismo que se presentara hasta que se haya ingresado la informacion solicitada.
2) Cuando se trata de grabar componentes a un Activo Fijo Compuesto que ha sido

eliminado, se mostrara el siguiente mensaje:

SISTACFI E3|

Q Eror Activo esta Eliminado

Estas verificaciones es realizada al momento de grabar y modificar.

Eliminar

Si desea eliminar un registro, luego de haberlo consultado haga click en el boton

Eliminar y a continuacion se mostrara el siguiente mensaje:

SISTACFI

Al hacer click en SI, el registro cambia el estatus de activo a inactivo; luego de haberse
efectuado esta operacion se limpian los campos de la pantalla. Usted puede verificar
dicha eliminacion consultando el registro.

Al hacer click en NO, los datos de pantalla no sufrirdn ningun cambio.
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En la cual es necesario especificar :
¥ Usuario de trabajo.

" password o Clave de Acceso.

El password ingresado se muestra de manera oculta, reemplazando los caracteres por

simbolos especiales (*), controlando asi la seguridad el ingreso al Sistema.

Si el usuario especificado no tiene permiso para trabajar con el Moédulo seleccionado

aparecera un mensaje como el siguiente:

Sistema Integrado “Prisma I*

& Acceso denegado. No posee acceso a este modulo.

Si el password antes mencionado es incorrecto entonces obtendremos un mensaje como

el siguiente:

Sistema Integrado "Prisma |

/! 5 El password es incorrecto. Por favor verifiquela.

Si el usuario especificado es incorrecto entonces obtendremos un mensaje como el que

sigue:

Sistema Integrado "Prisma I
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Si la aplicacion a la que estamos tratando de accesar tiene una instancia en memoria se
mostrara el siguiente mensaje. Esto controla que el usuario no inicialize el Modulo de

Activos Fijos mas de una vez.

SISTACFI (<]

0 Aplicacién ya est en uso

Si no se presentaron problemas al momento del acceso podremos visualizar la pantalla

principal del Modulo de Activos Fijos.

4.1.3. Pantalla de Presentacion del Médulo de Activos Fijos.

Esta pantalla se presenta cada vez, que se cargan los componentes del Modulo de
Activos Fijos, antes de mostrarse el Menu Principal.
Se muestra informacion referente al nombre de la Compaiiia que adquiere el producto y

la version del mismo.

MOUITECCL A DE ZITORAL
G.ovoq. | Fowia

Médulo de Activos Fijos

4.1.4. Ventana Principal del Médulo de Activos Fijos.
A continuacion se muestra la pantalla a partir de la cual podremos accesar a las diversas
opciones del Modulo de Activos Fijos.

En esta ventana podremos encontrar varios componentes, los cuales seran detallados:
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1. Barra de Titulo.
Barra de Menu.
Botén de Minimizar .
Botén de Maximizar.
Boton de Cerrar

Barra de Estado.

;oW B e N

+ Barra de Titulo Boton Cerrar

i Botdén Maximizar
Barra de Menu

Botén Minimizar
Bienverudo al Modulo de Activos Fy

Barra de Informacion.
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4.1.5. Acceso mediante el teclado.

Si usted desea accesar a una de las opciones por medio del teclado, lo puede hacer
presionando las teclas Alt + el caracter subrayado en el meni. En este momento se

desplegara un menua donde podra seleccionar la opcion que desee realizar.
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4.2. ESTANDARES DE PANTALLAS

4.2.1. Pantallas del Sistema

A continuacion se presentan los estandares de pantalla que han sido definidos para el

Sistema Integrado Prisma, bajo los cuales se ha desarrollado el Mddulo de Activos

Fijos.
| § Titulo de la Ventana. MISE
Cuerpo de la Pantalla \
4
Barra de Botones
N
b, S

N

1. Menu de Control.

b2

Titulo de la Ventana. En este se mostrara el nombre de la opcion actual de trabajo.

Botones de Minimizar y Cerrar la ventana.

(S ]

4. Cuerpo de la Pantalla en donde se mostraran los campos de datos.

La barra de botones muestra las distintas operaciones que se pueden efectuar en la

un

opcion.

4.2.2. Pantallas de Reportes

Cuando usted ejecute un reporte podra visualizar la siguiente pantalla:
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f2 Listado de Reportes

Cuerpo del Reporte

1(|4 | 101 k] ]| Q| B8] D) cose] 77 Towt?

Barra de Botones

Esta pantalla esta formada de 2 partes:
Cuerpo del Reporte: En esta drea usted podra visualizar el reporte indicado.
Barra de Botones: Estos botones seran de uso exclusivo para las pantallas de reportes. A

continuacion se describe el uso de cada uno de ellos:

Si el reporte tiene mas de 1 pagina utilice estos botones para retroceder entre
una pagina y otra, o directamente a la primera haciendo click en el primer

boton.

1of1

Indica el nimero de pagina que se esta visualizando en pantalla del total de

paginas existentes.

u Si el reporte tiene mas de 1 pagina utilice estos botones para avanzar entre

una y otra pagina, o directamente a la ultima haciendo click en el primer

boton.
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(Cance]

B @ @ [

8]

H

Cancela la ejecucion del reporte.

Muestra el reporte en diversos tamaiios.

Envia el reporte a la impresora.

Permite exportar el reporte a un archivo, en un formato tal que otra
aplicacion pueda abrirlo. Los posibles formatos se despliegan en una caja de

dialogo, del cual usted podra seleccionar el deseado.

Ejecuta la misma accion del boton anterior. En este caso se pide al usuario el

login; es decir, se lo utiliza en sistemas conectados en red.

Cierra la ventana del Reporte.

7of7
Indica el numero de registros seleccionados del total de registros existentes.
Total7
Muestra el total de registros presentados en pantalla.
100% . : ; ;
Indica el porcentaje de ejecucion del reporte.
PROTCOM Capitulo IV - Pdgina : 15 ESPOL



Manual de Usuario Moédulo de Activos Fijos

4.3. ESTANDARES DE BOTONES

6 Boton Impresora.

Impiesoa | pe e emitir reportes cuya salida estara direccionada a la Impresora.

@ Boton Pantalla.
b Permite emitir reportes cuya salida estara direccionada a la Pantalla.

Boton Modificar.

Permite actualizar los datos que han sido modificados en la pantalla.

Boton Eliminar.

Permite eliminar un registro de datos, ya sea de manera logica o fisica.

Boton Salir.

4
Modificar
._E_.H ot
Permite salir de la ventana activa de trabajo.
V Boton Aceptar.
Aceptar

Permite grabar nuevos registros de datos.

Botén Departamento.

Permite tener acceso a la informacion de una Area

Principal (Departamento).

Boton Seccion.
Permite tener acceso a la informacion de una Area

Secundaria (Seccion).

Boton Baja

Permite dar de baja los elementos que tienen estatus inactivo.
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4.4. OTROS ESTANDARES

Combo para Seleccion de Items:

Los combos de seleccion estan formados por items, donde cada item representa un dato

del combo.

Un combo de seleccion puede permitir realizar dos operaciones:
v Ingresar un nuevo item

v" Seleccionar un item existente o

v" Ingresar y Seleccionar un item.

Cédigo : m vl
Cédigo : |om V| 001 — ftems

Eig: 1 ‘Gombu Tox liemy e Fig. 2 Combo con lista desplegada

seleccion. luego de hacer un CLICK.

Ingreso de Items.-

El ingreso de un nuevo item consiste en posicionar el cursor en el combo e ingresar el

dato.

Despliegue de la lista del Combo.-
Para desplegar la lista del combo existen varias técnicas:
v" Dando un click en el boton semejante a una flecha apuntado a hacia abajo.

v Pulsando F4 si este esta habilitado.

Escoger un item de la lista desplegada.-
Se puede seleccionar un item de la lista de dos maneras:

v" Dando click con el Mouse

v" Utilizando las teclas direccionales y presionando <Enter>.

PROTCOM Capitulo 1V - Pagina : 17 ESPOL



Manual de Usuario Modulo de Activos Fijos

Botones de Opcion:

(@ Pantalla O jmpresora
Opcion Activa Opcion Inactiva

Una casilla de opcion sirve para indicar una accion especifica; puede estar en dos
estados: activa o desactiva, como se muestra en la parte superior. Usted puede
activar/desactivar dando un click con el Mouse; es decir, si estd activa al dar click
pasara a inactiva, de lo contrario pasara a activa, estas acciones también las puede
realizar alternando la pulsacion de la barra espaciadora, o pulsando las teclas Alt + el
caracter subrayado del nombre de la opcidn.

En ciertas ocasiones usted encontrard mas de una opcion a la vez, en estos casos solo
podra seleccionar una de ellas; por ejemplo en las pantallas de impresion descritas mas
adelante usted no puede seleccionar la salida del reporte por pantalla e impresora al

mismo tiempo.

Casillas de Seleccion:

Irl—Nmnd' T T B Normal

Casilla Inactiva Casilla Activa
Las casillas de seleccion nos permiten escoger:
v" Una opcion.
v" Una o mas opciones.

v Ninguna de las opciones.

Una opcion puede ser seleccionada haciendo un CLICK con el mouse, en ese momento
aparece una marca que nos indica que dicha opcion ha sido activada. En el caso de no
desearla se realiza un CLICK con el mouse en la opcion marcada y ésta nuevamente

queda desactiva.
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Combo de Fechas :
En caso de que del ingreso de fechas, usted debera ingresar la fecha en el formato

dia/mes/afio, como se muestra a continuacion:

Fm&mslro I mn 1/98 i % Incrementar
j 1

Decrementar
| }

Cursor  Desplazador de

Calendario
El cursor tomara una forma diferente (modo de edicion). Si usted ingreso la fecha ahora
puede incrementar o decrementar la misma haciendo uso de los botones indicados, lo
cual se realizara dependiendo de la posicion del cursor; es decir, si el cursor esta
posicionado en los dias y usted hace click en la flecha hacia arriba se iran
incrementando los dias, esto funcionaria de la misma manera para los meses y aiios.
Si usted se encuentra con este tipo de campos puede ayudarse de un calendario como el

mostrado a continuacion:

Fecha de Generacién : | 05/10/38 <
| Octubre | 1398
Dom Lun| Mar] M| Jue| Vie| S&b
£ - S
Click para < —fl s 7 8 3 10
seleccionar dia n|12, 13/ 14 15 18| 17
1819 0 21| 2 3|8
5|2 27 28 29 30| 3 Incrementa
) ‘K‘ . VT :
Decrementa Mes+ ” Mes

N

Incrementa/Decrementa Ao

Se visualizara al dar click sobre la flecha hacia abajo(desplazador de calendario). En
este calendario usted puede incrementar/decrementar el afio o el mes dando click sobre
los botones indicados.

Ademas si usted desea una fecha especifica, seleccione el afio, el mes y el dia y haga
click sobre el dia seleccionado, a continuacion el calendario desaparecera de la pantalla
y la fecha seleccionada se mostrara en el campo activo. Si solo utilizo el calendario para

una consulta presione ESC o haga click en el campo activo.
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Mensajes del Sistema :

Los mensajes que se detallan a continuacion son aquellos con los que debera

familiarizarse debido a que los podré observar en el Modulo de Activos Fijos.

Actualizacion Ok.-

Se presenta cuando la operacion que se ha efectuado ha sido procesada con éxito.

Nombre del
Modulo

~— CEE—
@ Actualizacién OK

Eliminacion OK.-

Se presenta cuando se ha mandado a procesar una operacion que implica eliminaciones

de datos ya sean logica o fisicamente.

Nombre del +— | BRI%4 %]

Modulo @ Eliminacién OK

Proceso OK.-

Se presenta cuando después de efectuado un proceso éste se ha efectuado de manera

exitosa.

[sisTAC |
@ Proceso OK
(=

Intentar de Nuevo.-

Se presenta cuando al tratar de efectuar un proceso de actualizacion o eliminaciéon no

pudo llevarse a cabo.
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