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Munual de Usuurio Mótluh de Activos Fijos

INTRODUCCIÓN

Srrroao, (Módulo de Activos Fijos) fue diseñado para automatizar el manejo de

todas las actividades involucradas con e[ control y manejo de los Activos Fijos de

PROTCOM (Programa de Tecnología en Computación).

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

diariamente por PROTCOM es el Director.

El presente manual de usuario, facilita el manejo de este mMulo, haciendo que el

usua¡io se familiarice con las opciones que se presenten, proporcionando el mejor

acceso posible, debido a que las opciones del Menú Principal se han dividido en

capítulos, indicando los pasos necesarios para ingresar a cada proceso y definir los

objetivos del mismo.

PROTCOM Página : I ESPOL



Mtnual de Usuuio llIótlulo de Activos Fijos

OBJETIVOS DE ESTE MANUAL

El Objetivo de este manual es el de familiari zar y ayvdar a las peronas involucradas en

el Manejo de SISTACFI, indicarle qué hacer para realizat un proceso, los problemas

que pueden presentarse y sus soluciones.

Este Manual contiene las siguientes guías:

Para operar el equipo de cómputo.

Para accesa¡ al sistema, con su resp€ctiva configuración.

Para ingresar a cada una de las opciones del módulo con demost¡aciones

Para solucionar problemas.

PROTCOM Pdgina: 2 ESPOL



Manuol ¿le Usuu¡io Módulo de Activos Fijos

GF

¿A QUIÉN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL?

Este manual vo dirigido:

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

del módulo.

A los operadores del módulo, encargados de maneja¡lo, es decir de ingresar,

actualiza¡ y de emitir los reportes necesarios según la operación que se desea

realízar.

PROTCOM Págino : 3 ESPOL
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llfanuol de Usuurio Módulo de Activos f ijos

I. I. CONOCIM IENTOS BASICOS.

Antes de definir y da¡ a conocer el funcionamiento y ventajas del Módulo de Activos

Fijos, damos a conocer las pafes de un computador, de tal manera que el usuario se

ambiente de la mejor manera posible.

I.I.I. CONCEPTO DE COMPUTADOR.

Es una máquina con una red compleja de circuitos electrónicos que activa

intemrptores y magnetiz¿ pequeños núcleos de metal. Los interruptores al igual que los

núcleos tienen la capacidad de esta¡ en I de 2 estados; encendido o apagado( I o 0, ON u

OFF). La idea b¿ísica de un compulador es procesa¡ información y realizar las ta¡eas

que se desea que haga. Recibe unos datos de ingreso, trabaja con ellos posteriormente

una vez finalizada su labor entrega una nueva información en condiciones de ser usada

por e[ usuario.

PROTCOM Copitulo I - Prigina: I ESPOL



Manual de Usaario Mótlulo de Activos Fijos

I.2.I. P.ARTES DE UN COMPUTADOR,

C.P.U.

Un computador está compuesto b¿isicamente de:

E Monitor

E Teclado

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

g Mouse

Monitor

Disketera

Teclodo Mouse o
Ralón

PROTCO,IT CapituloI-Página:2 ESPOL

I E*"rrtid,
ldd ^onito,



Mtnuul le Usuu¡io Módulo tle Activos Fijos
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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 información, es decir,

es la ventana por la que el usuario se Ísoma a la computadora. Existen monitores

monocromáticos y a colores.

Para poder ubica¡se en la pantall4 existe un indicador móvil denominado cu¡sor,

cuya forma puede ser un punto, un cuadrado o un triiingulo que señala en qué punto de

la pantalla aparecerá el siguiente carácter.

Teclado

El Teclado, es uno de los principales medios para el ingreso de datos al sistema

por parte del usuario. por tal razón es importante conocer como est¿i subdividido cada

una de sus partes:

PROTCOM CspítuloI-Ptigina:3 ESPOI.



Munuol de Usuario Mótlulo de Activos Fijos

Teclas funcionales Teclas Especiales lndicadores

Teclado de Letras l'eclado Numérico

Teclas Esrrecíficas

Tecla ESC:

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

Teclo Enler:

Esta lecla permitini aceptar algún ingreso de datos o ejecutar algún proceso escogido

dentro del sistema por el usuario.

Teclos Funcionales:

Localizadas en la parte superior del teclado, su finalidad varía en función de la tarea que

esté siendo llevada a cabo con la computadora.

Er-lErltrrlEr

ü
tr

ü
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Mótlulo de Activos Fijos

Teclodo Numérico:

Es la porción de teclas que se encuentran en el lado derecho del teclado, tiene dos

modos de operación diferentes. En el primero de ellos permiten la entrada rápida de

números; en e[ otro. controlan el movimiento del cursor en la pantalla.

Num Lock Activa o desectiv¡ el tecl¡do numérico,

podemos ver en que estado se encucntra si

mir¡mos en las parte superior del tecl¡do

numérico; si está ¡ctivada, la función de las

teclas podrá sólo digitar números, caso

contr¡rio su función será la de movimientos

del cursor.

Print Screen AI presionar ests tecla, la informeción que se

encuentr¡ en la pantalla se imprime así como

3€ muBtr¡ en ést¡.

Scroll Lock Cu¡udo está activada, se puede mover dentro

de la pantalle, pero sin alter¡r la posición

donde se encuentra el cursor.

Pause Al presionar esta tecl, cu¡ndo se está

ejecutando una operación, hace que se p¡re

momentáne¡mente dicho proceso, hasta que se

pulse cualquier otra tecl¡ plra continuar.

Alt Us¡d¡ con Ia combin¡ción de números, b¡ce

que se muBtren crracteres que no se

encuentr¡tr en el tecl¡do, cono por ejemplo la

é (Alr + 130).

Ctrl Usad¡ en combin¡ción de otras teclas ejecuta

comandos de operación del sistem¡.

I nsert Activa o des¡ctiva la incrustacién de

ceracteres.

Teclas Especiales Funcirin

PROTCOLí Copítulo I - Pógino: j ESPOL

Manual de asua¡io



Manuul le Usua¡io Módulo de Actitos f-ijos

Borra el ceracter posicionado a ls derecha del

cursor,

Se va ¡l comienzo de l¡ linea de la posición

donde se encuentre.

Se va al ñnal de la llnea de la posición donde se

encuenlre.

Muqstra la pantalla anterior.

Muestre la pantalla posterior.

PROTCOM CapítuloI-Ptigina:6 ESPOL
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lDelete

Home

End

lPage Up

Page Down



Manual de Usuorio Módulo de Activos Fijos

Mouse

El mouse es un dispositivo de entrada altemativo. A diferencia del teclado, en donde se

introduce la información a base de pulsaciones de teclas, el mouse es un dispositivo

apuntador que consiste en una pequeña unidad. que se maneja con la mano, y que cuenta

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

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

pantalla, denominado prz lero del mouse, que se despl¡za paralelamente.

h El usuario debe identificar que el mouse en la pantalla aparecerá en forma

de punlero o tlecha, para indicarle que está listo para escoger una de las

opciones del menú o de la ba¡ra de herramientas.

En caso de que la forma del mouse cambie y se convierta en w reloj de

arena,le indicaÉ que en ese momento se efectúa un proceso y que debe

esperar hasta que éste llegue a su fin.

Debe presionarse el botón derecho cuando se decida hacer una selección, mientras no lo

haga mantendni [a forma de una flecha.

El mouse es indispensable para el manejo del Sistema que estudia¡emos posteriormente,

debido a que estii orientado al Enlomo de Windows haciendo imprescindible su uso

para un nipido y fácil acceso a cada una de las opciones que nos brinda.

PROTCOM CapítuloI-Página:7 ES POI,
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Manud de Usuu¡io Mótlub de Activos Fijos

Para instala¡ el Módulo de Activos Fijos se deberá seguir con los siguientes

pasos

2.2. REQTTERIMIENTOS I)Et. StSTUtVIA.

El Módulo de Activos Fijos para poder ser invocado desde el Sistema Integrado

PzuSMA debe esta¡ en el disco duro del Servidor y de las estaciones en las cuales va a

ser utilizado, entre los requerimientos necesarios tenemos:

GF gn mínimo de espacio en disco duro de l0 MB para los a¡chivos del sistema.

F Monitor a color VGA o SVGA para poder apreciar mejor el sistema.

EP ¡6 ¡49 Memoria RAM (minimo).

F Sistema operativo Windows 95.

F Lenguaje de Programación Visual Basic para 32 bits (opcional).

F Microsoft Access 95.

PROTCO,V Capítulo II - Págino: I ESPOL
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Manunl de Usua¡io Módulo de Activos Fijos

CTIVOS FIJOS es un módulo del Sistema Integrado PzuSMA.

diseñado en Microsoft Visual Basic 4.0 con la finalidad de interactuar

con los demás módulos con que se relaciona, especialmente con

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

información permite la emisión de Estados Financieros.

El Módulo de Activos Fijos contempla como funciones principales lo siguiente:

o Clasifica¡ y codificar de los Activos frjos de la Entidad.

. Determinar la ubicación exacta y estado de los Activos.

. Registrar en forma detallada la información del Activo (características, polizas de

seguros, etc.) según su clasificación.

. Establecer responsables por área de la custodia y cuidado del activo frjo.

. Llevar el control del movimiento de los Activos fijos, lo cual involucra cambios,

préstamos, perdidas, daños y extinción de los mismos.

o Proporcionar oportunamente información actualizada sobre la valoración y vigencia

de los Activos.

o Facilita¡ e[ cont¡ol de inventario(verificación fisica) de los Activos hjos que existen

en el negocio.

r Llevar e[ registro de la valoración de cada activo(costo histórico, depreciación,

revalorización y corrección monetaria.)

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

. Generar consultas y reportes que brinden información opoffuna para la toma de

cualquier decisión.

El Módulo de Activos Fijos fue desa¡rollado du¡ante 1998 para la Escuela Superior

Politécnica del Litoral (PROTCOM).

PROTCOM Capitulo III - Páginu: I ESPOL



Manuol de Usuario Mótlulo de Activos Fijos

3.I. CARACTERISTICAS G ENERALES.

El Módulo de Activos Fijos le puede ayudor o llevar a cobo:

Operaciones.

/ Compra y clasificación de los bienes.

/ Definición de los Proveedores.

/ Control de Ios responsables y depafamentos en donde esuin asignados.

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

pueda tener el bien del Inventario y su valoración.

le puede a¡udar a efecluar:

Procesos.

/ Depreciación de los bienes de acuerdo al método de depreciación utilizado(Lineal).

/ Cont¡ol de las depreciaciones acumuladas y las depreciaciones por revalorización.

r' Ing¡eso inicial de Activos y procesos pasados de depreciación y corrección

moneta¡ia.

/ Efectúa los Cálculos de Conección Monetaria de cada uno de los bienes.

/ Permite realiza¡ los asientos que son requeridos en Contabilidad.

le puede oyadar a efectuor:

Informes.

/ Informe detallado de la información de los bienes.

/ Presentación de los Activos adquiridos en un determinado período.

/ Disposición y ubicación de los bienes.

r' Consultas de Bienes por Proveedor.

/ Consulta de Proveedores activos.

/ Valores obtenidos de los bienes durante los procesos de Depreciación y de

Conección Monetaria.

PROTCOJII Capítulo III - Ptigina: ) ESPOL



Monuul de Usuario Módulo de Activos Fijos

Et Módulo de Activos Fijos tiene muchos recursos para ayudar a su fácil manejo,

entendimiento y aprendizaje a través de la Ayuda en línea, en dónde se podrá consultar

sobre diversos tópicos referentes a las diferentes opciones que posee.

En caso de ocasionarse errores durante la marcha de ejecución, se mostra¡á el respectivo

mensaje, el mismo que explicará el porqué se presentó y a quién debe consultar para su

inmediata rectifi cación.

Directorio de trabajo.

El Modulo de Activos Fijos debe ser instalado en la ruta que a continunción exponemos

para que su funcionamiento sea apropiado:

"C:\PRISMA\SISTACF'l >"

PROTCOTI Capítulo llI - Ptigina: J ESPOL
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4.I.INSTALACIÓN DEL MÓDULO DE ACTIVOS FIJOS.

El proceso de instalación del Módulo de Activos Fijos puede ser efectuado desde la

opción de Panel de Control de ConJiguroción del Menú de Inicio del escritorio de

trabajo de Windows 95.

Pasos a seguir en el Proceso de Instalación.

o llaga CLICK en el Menú de lnicio.

¡ Seleccione la Opción Configuración, la misma que consta de varias opciones de las

cuales debe escoger Panel de Control, a continuación verá la siguiente pantalla:

Arctivo Ád.ión Ya A!¡ud.

S§j üs\
l-3.ft*. UO-B-CJ Ascsd ñr€vo

hard¡ra6
Agreg.r o Corfiguracix Cor{r.scñ.s

r.rr.'C

,o
Corrco y fax

31 rül ¡o ,A

s@4tr*s
Enc¡gfa Focl|6 y |E ¡ Fl¡eñaei lmp.asd.s

Lu O,'citt
Cqroos MS

Má¿Eá+Égá
ecestb¡d.d

g
Tecl¿do

a ou.*o(.) ¿

Luego deberá hacer DOBLE CLICK en la opción Agregar/Quitar Programas. e

inmediatamente aparecerá [a siguiente pantalla en dónde se debe escoger la pestaña

de Inslalar o Desinstalar'.

IIEIE¡Q P.nGl dc coñlroa

PROTCOM Capítulo IV - Ptigina : I ESPOL
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Manuat úa Usuario Módulo de Activos Fijos

xPropiedades de Agregar o qualat programd3 3t
lndr¡.. o dcs¡ldc.r 

I rna"r*Úr * W'"0"* | Oi"" au ii*, I

P¡¡ i¡dC¡¡ tn n¡¡vo progrum dordc m úsco o uu
üij¿d do CDfioM, he. clc cn 'IrdC¿¡".

yfrdorvs Br!& .fras a.fdnáicrlrnla C ai¡.[na.
sdtwac. Paa €hinü un goo¡ana o rpfta bc
canpdü*cs irld.d6, ¡aloccilrdo da l¡ lda y tÉge
c$c Gn ",Agreg.r o q.lü".

#

er

Antivirus Arrywae para W-rdows 95
Softwae dc irprcsora EP50N
M icrosdt 0 f f ice ft of essiond

a En esta pantalla deberá hacer CLICK en el botón de Instala¡ ó (ALT+I), y moslrará

el cuadro que se indica abajo:

lraata C dsco o d @€0M dc girs¿ hdd¿ih dcl
prod.r,to y, a cülir¡ i5ñ, h¡O¿ ch sn'§i¡irta '.

PROTCOM Capírulo IV - Página : 2
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en el que deberá hacer CLICK en el botón de Siguiente para la detección automática

del disco de instalación rotulado como "Disco de lnstalación # I " y que ha sido

insetado en la Unidad de Diskette. El a¡chivo que inicia la instalación es mostrado y si

es el adecuado debe darse CLICK en el botón de ñnalizar.

Inmediatamente el proceso de lnstalación se inicia al hacer CLICK en el botón OK

S¡ sda trog¡üru & irtCeirn ¡c C cürcdo. h€E c¡c
cn 'fin&¡". P:ra i*i¡ h hlsr¡da afsnátix dc
ruvo, h4o clc an '7{tás". Pa¡ h¡¡ca ma,nlna*a d
gog:ana do irddcih, hago c¡c ü 'Exü¡ra".

líra da cunandos para d trolrdne da ildd¡ci5ñ

Frul¿q< ak,h CüEclü

lA 
\sE r uP ExEl

ExÍitr...

# Wabum to tha SidAdi iraCation ¡oqa¡r

sdl.p cürEt ¡dC sycan fcr c r¡ddc $a¡d fló f th4, üc h l¡a
Bdm gs¿úrg, vlo lurr:nd that yo¡ clo¡a rU ¡mlcatin: p¡ Ít+
br nÍhg

OK Elr Sdt,

d7 sistActi setup E¡

PROTCOM Copítulo IV - Prígina : 3 ESPOL

Eiecular el programa de in¡lalación

<++
+

E. *

r A continuación se presenta la siguiente pantalla de Inicio del SETUP el cual nos

sirve pa¡a:

I . Seleccionar el directorio destino dónde se ubicará la Aplicación.

2. Inicia¡ proceso de copia de archivos de instalación desde los diskettes de

instalación al Equipo de Computo.
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-5'

E$t

Ock üü b.üñ to ¡¡dC PyiñÉ ¡oft$,ür lo üE !pé5.d d.diElin
fudy.

8a¡ft ú: irlalatix S clckirp tin hltm bcb¡r.

Diradory
t- c:

€ SisiAcfi Sclr4 EI

Botón para inicia¡

proceso de instalación.

Botón para cambiar

Directorio Destino.
Botón para salir del

Proceso de Instalación.

Para indica¡ el directorio se debe seleccionar el botón Cambia¡ Directorio y

especificar la siguiente ruta: "C:\PRISMA\SISTACF¡' en la línea de Comandos;

y, luego hacer CLICK en el botón OK.

Línea de Comandos para

especificar ruta de trabajo.

si no existe la ruta se presenta el siguiente mensaje

Lista de directorios de trabajo

Yl

OK

C¡rrol

:l

Or¿ctüi.3:

c \Prisrn¡\SistAcli

0r[cc:
eI c [EFllST0 B

Ertcr q rd*t r d.*¡r.tiñ úoÉtqy.

P.llr

LJ dchvos dc pr

¡L¡ Uocrpsottpc
il ¡"t

Lil .cc¿3s
ll aalsis
¡¡ a4T'uae

E¡Ip Change Directorl

§¡\
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Th deCitlir ú.dsy

c: \Rima\Si¡Hcfi

dc noa rrdsl 0o jrq¡ wüt tlE ócdqy to bc c¡.¿lcd?

No

"\r'JY

Si¡lAcfi Serup r

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

Luego regresar a la pantalla de Inicio del SETUP y hacer CLICK en el botón

indicado.

A medida que avarz la instalación se presentará un ctü¡dro como el siguiente:

Porcentaje

Pfogreso

instalación

de

de la

Al lerminar el proceso se mostrará una leyenda de Instalación Completado

Satisfacloriamente.

SidAcfi SeW tvr csmlabd s^rccasstr*y.

D¿diuli:n Fk

C\WNDMfS\§l5f EH\DB6BID?OC(

CdEd

ll siract saup EI

Plc... igr ü. d* l&.hd
Dirk Z ¡*o úivcA

Setup J{essage E¡

PROTCOM ESPOL

Módulo de Activos Fijos

o Conforme continúa con la instalación se van solicitando los discos a través de

mensajes como el siguiente:

Si¡lAcli Setup E

CüEdü |

A

Capítulo Iv - Página : 5
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En el transcurso de la instalación se creará automáticamente dentro del directorio

destino el suMirectorio REPORTES en donde se alojaniLn los reportes relacionados

con el Módulo y el suMirectorio DATOS en donde se almacenarán las bases de datos

del Módulo SistAcfi.

Al término del proceso de instalación, usted podrá accesar al Módulo de Activos Fijos

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

4.1.1. Cómo empezar la ejecucién del Módulo de Activos f ijos.

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

PzuSMA. por lo cual es necesario que efectuamos los pasos que se indican a

continuación:

AccEio. )

Accr{¡t )

A¡liviwAr¡¡r¡c p¡evrdqr. S )

lnpca* EPSoN )

liii, )

Jt¡agoa )

Mboaoñ0ñcr )

tlolo¡ Ulilic¡OoS Grcp )

B¿fó.Lbd.rodüfD )

strcrdzs )

St¡ttlp )

Uü¡d.et Corpq t
Uüd&Miro.dr )

Utl,Übr )

Yrs¡.|8§ic 4.0 )

Enb¡do d¡W¡dor¡
MSO0S

SadAcñ

Th. t{iqo.dt N.lliqt

lE 8o9,-u

Q) +a9" ¿ ¡ro"..

)'-\ 0@¡üro.
S ca*s¡eih
! Et ¡c¡

I nn ¿"

Jf ri-,r....

-J

.l
¡
B
a

,'l
)l

-:)
-j]

-l

-l
-t

L)

-l

i([¡6 c,uar.r
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I . Posicionése en Ia barra de herr¿mientas, opción Programas.

2. Seleccione el ítem SistAcfi.

3. Haga un click sobre este ítem; o

PROTCOM
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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.

A continuación se muestra la siguiente pantalla

MiPI:

T-t_

Ir+l

t]..
Er{Erm &

rld

NotEr
Eolrd.d

RcE ,clc Elr

Ih" tlicrctoft
N.h¡rqt

Brd.h d.
ñlrada
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4.1.2. P¡ntella de Acceso Principal.

Al inicia¡ la sesión de trabajo del Sistema Integrado PRISMA, lo primero que se

presentará es una pantalla de identificación del Sistema que a su vez muestra un

conjunto de opciones a manera de botones para escoger el Módulo al que desea ingresar

(en este caso Activos Fijos).

GI
É

&

f.
¡ «n¿r

fr,
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__o__
i§er!*X{

Eú
An *#nr*n*

\$ &E¡rcs 7
}J,

C6ha óYorcrrrio

I.
I

Cg&¡
5

Ycn¡!d¡cfin

.ALan¡it

m
P¡c.r ,&

§¡r

\ ¡ ltl

¡ Sirlc¡. lr*Ggi¡do ?ri¡.. l' EEIEI

Botón para accesar al

Módulo de Activos Fijos.

Elotón para salir de la

Pantalla Principal.

Al hacer CLICK en el botón Activos Fijos, se presenta una pantalla de acceso al

Sistema como la siguiente:

Botón para Accesa

al Sistema

Botón para salir

de la pantalla de

acceso.

Botón

limpiar

campos

para

los

de la

Acee:o a lo¡ llódulos

Passnrcrd

Us¡¡aio: USBOl
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Pa¡a accesar al menú de consultas puede hacerlo por medio del Mouse (dando un click)

o presionando Ia combinación de teclas ALT + C.

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

diferentes criterios. La inlormación a mostrarse depende de diversos tópicos:

¡ Activos

Proveedores

. PersonasResponsables

o Ubicaciones

. Indices de Corrección

. Movimientos de Activos

o Depreciación

. Corrección Moneta¡ia

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

listado tendremos diversos modelos de pantallas

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

PROTCOM Capítulo VII - Página: I ESPOL
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000000000'1 Compaq

Comp¿q

Composición de la pantalla de Reportes.

Rangos para selección dc

información del Reporte.
Tipo de Repone a emitir.

Los rangos de selección son evaluados de la siguiente manera:

Título de la

Consulta a efectuar.

La consulta es

direccionada a

impresora.

La consulta es

direccionada a

pantalla.

Criterios de

Selección

independientes de

opción.

Parán¡etro I Parámetro 2 Resultado

lJlanco Blanco Muestra todos los ítems a listar

Blanco Valor Muestra todos los registros cuya

condición 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.

PROTCO,II Copítulo VII - Pdgina: 2 ESPOL
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Dependiendo de la opción seleccionada son los ítems a mostrarse en los rangos inicial y

final. Es decir:

[g En e[ caso de los índices de corrección. ubicaciones, responsables y proveedores las

consultas son listadas sin criterios de selección.

A continuación se delallan las pantallas aplicables por opciones:

Activos Tipo de criterio a consultar, código de

Activos Fijos y tipo de reporte.

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

emite un listado general.

Depreciación Código de Activos Fijos

Conección Monetaria Código de Activos Fijos

PROTCOM Capítulo VII - Priginu : 3 ESPOL
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7.1.1 Consulta de Activos Fijos inactivos.

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

dependiendo de la selección en los campos inicio y fin.

d

l

,l< 
I

1dl , l' I ltlclalolc,"..¡ 2d2 fcr*2 1üE

E

] 
saqiú¡ eo: Fffiryl

g
Inp.c.da

€
Pdi6l¿

C rdc6.

lrii,

Fh¿

üm0m0{f)1 Computsdo. ConF.q

000000000'l Coñpubdor Comp.q

(- D cta¡¿d¿

¡§ Coorta dc Activor IIEE¡

PROT('O.v ESPOL

7.1 Consulta de Activos

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

l. Inactivos

2. Por Responsaále. Pueden obtenerse listado detallado y de totales.

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

l
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7.1.2 Listado de Activos Fijos por Responsables(Detallado).

OOOI RAFAEL FIGUEROA

I
I

'¡r§ Cur:rf a dc Activoc EEEI

I

T
rslo¿iJ+l

Pa6¡^¡ O( fEC t¡O(d^ at COa PUÍAC O¡
..áI4.tÉilÓ
(¿.€06^.'!É.la

F ti¡r.do Dét lldo d. ActiYG Fir. EtrEI
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7.1.3 Consulta de Activos Fijos por Responsables(Totales).

OOO1 R,CFAEL FIGUEROA

§ Con¡ult¡ de Acüvo¡ EEEII

-

CoóOó

fÉtr)¿qc¿
pnocnl¡u ot rtct{olocÍr at corpu¡roó¡

s¡it.m. d. Á.lj vór Frl ot
clilollo d. ¡.t¡vo, F¡¡x

PRofcoi
SrsT^c F I
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7.1.{ Consulta de Activos Fijos por Tipo de Activo (Detallado).

tl+
for
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lrpresua

C TotC6

Schcci:r¡u po¡: Trpos de Activos

ü100000m1 Co.npLbdor Compaq

Tipo dc lrfommih

O DGa6l6da
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Fr¡at

§ Corulla de Aclivos EEEI
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7.1.{ Consulta de Activos Fijos por Tipo de Activo (Totales).

f, CorE t. dG Aaavo3 EEE¡
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7.2 Consulta de Proveedores.

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

Proveedores, ésta es general.

peocn ra of rEc¡oLocfe rr co¡¡pu¡¡crót
,'¡Ro¿

.Lq?'
PROfCOT Itt.ñ. ó. A.nvor F¡Jot

ñ.9dt. O.,ÚJ ch Pro€.do..t

E Li:t¿do da ÍtovcGdo.c! !aEt

re I
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7.3 Consulta de Persona Responsable.

§ Cona/ta de Rc:ponsabler

ffi
EEE¡

I
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7.4 Consulta de Ubicaciones.
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7.5 Consulta de Índices Corrección.

PflOGRATTiA 0f TrCIOLOCh rX COl,rpUreCúr
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PROTCO¡
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7.6 Consulta de Movimientos de Activos.

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

seleccionani el espacio blanco de lo contrario se especificará el movimiento a visualizar:

Asignaciones

Devoluciones

Préstamos

m0000m01 Cüripubdor Compaq

-

¡§ Ecrruüa de l{ovbicr{os EEEI

I

I

I

Ér¡9¿

-{Ej pRoc¡anl^ oE rÉctaot-ocla Et| coi/ipuractól{
§r.ñ. d. ¡.¿.r,vd ÉJo.

R.9qi. d. ELi¡¡¡. d. ¡oqñrr6.

f! tlrtoao ac novmr..úo. .lG actror r¡h¡ EAE

I
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7,7 Consulta de Depreciación,

0m0000001 Con$u&r Compaq

rr¡aaa.&-
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7.8 Consulta de Corrección Monetaria.
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7.9 Mensaje de Error.

AI tratar de emilir un reporte que tiene como parámetro inicial superior al panlmetro

final se emite el siguiente mensaje:

stsTAcFt E

PROTCOM Capítulo VII - Página: 16 ESPOL
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Acceso.- Acción de acudir a un periférico de almacenamiento p¿ua la lectura o escritura

de datos.

Activ¡r.- Término que indica la posibilidad de utilizar una opción de menú,

información o una función determinada.

Actualizar.- Proceso que consiste en modifrcar registros o añadir información nueva.

Análisis de Sistem¡s.- Estudio dedicado a la elaboración de un sistema informático

capaz de automatizar cierto conjunto de tareas.

Base de Datos.- Colección de ítems de información concemiente a varios items. Los

datos contenidos en ella ser¿in tratados de manera que constituyan un banco de datos que

estará dedicado a un tema específico. Adem¿is , las informaciones serán tratadas para

ser directamente utilizables. Para estructurar los datos, el ordenador utilizará un

modelo. Se distinguen los modelos jerárquicos, los modelos de redes y los modelos

relacionales. Los primeros no son utilizados más que por grandes sistemas. pues

necesitan la creación de numerosas ligaduras entre los datos.

Borrado.- Acción 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 información binaria formada por ocho bits o digitos binarios. Unidad

para la medida de la memoria de un ordenador.

Como unidad de medida e[ byte tiene por múltiplos al Kilobyte (Kb), Megabyte(Mb) y

Gigab¡e (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 alfanuméricos.

Caracter.- Cada uno de los elementos que configuran un código para representa¡

información. Distinguimos entre caracteres numéricos (0 a 9), alfabeticos (de la A a [a

Z), signos de puntuación y caracteres especiales.

Clave.- Código que permite identifica¡ a cada registro del fichero y lo distingue de

otros, teniendo distinto valor para cada uno de ellos. La clave estani formada por uno o

más campos.

Computadora.- Máquina capaz de seguir unas instrucciones programad¿s pam la

modificación y manipulación de datos, es decir, para el tratamiento de la información.

Consta de la unidad central de proceso, de la memoria central donde almacena los datos

PROTCOM Glosorio - Ptigina: ¡ Í-s P()L
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referentes al proceso en curso y de un conjunto de periféricos para el almacenamiento

masivo y la comunicación con el usuario.

Configuración.- Adaptación de un computador a las necesidades particulares del

usuario. Análogamente, adaptación de un programa o aplicación a los recursos de un

sistema informático para un mejor aprovechamiento de sus posibilidades.

Confirmación.- Señal que confirma la recepción de noticias o señales dentro del

sistema, eviui.ndose así la necesidad de intercala¡ una respuesla inmediata que active las

acciones ulteriores. Dicho en otras palabras, se trata de un aviso de recepción, que

indica a la computadora que ya ha llegado la información.

Consult¡.- Búsqueda de [a información contenida en la memoria y su repres€nlación

gráfica en la terminal. Es sinónimo de petición de información sobre un contenido

determinado.

Contr¡señ¡.- (Password) Conjunto de caracteres con los que se protege el acceso a

determinados datos.

Cursor.- Punto luminoso en pantalla que indica el lugar donde aparecerá el caracter que

introduzcamos por teclado. Esta marca luminosa es generalmente centelleante. En

modo editor (o en tratamiento de textos) se desplaz'. el cursor por medio de teclas que

llevan serigrafiadas flechas o por medio de teclas de función.

Dato.- Mínima cantidad de información ca¡ente de sentido por sí misma.

Diskette.- El disco flexible o disquete es un soporte de almacenamiento de información

consistente en una superficie magnetizable.

Edición.- Proceso de escritura, modificacíón o borrado parcial de los datos de un

registro.

Escritorio.- En Windows se llama escritorio a la superficie de la pantalla del

computador que será el ¡irea habitual de trabajo. Sobre el escritorio habni ventanas e

lco nos

Gigabyte.- Múltiplo del byte que obedece a la relación de lGb (Gigabyte) igual a 1024

Mb (Megabytes) siendo esta última unidad equivalente, a su vez, a 1048576 bytes.

Graber.- RegisÚar datos en un dispositivo de almacenamiento o en un soporte de datos.

Iconos.- Se denomina así a las figuras en pantalla que utilizan algunos programas de

dibujo asistido por computador y que son una representación simMlica de una función

del programa.
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Información.- Conjunto ordenado de datos. materia prima con la que trabajan los

computadores procesiindola, elaborándola, analiztrdola.

Inicislizrr.- Poner en su estado inicial el computador o un programa antes de empezar

un proceso. Volver a asignar variables y par¡tnetros el valor que deben tener al inicio

de la ejecución de un programa.

Kilobyte,- Unidad comunmente utilizada para medir la capacidad de almacenamiento

de la memoria de un computador. El kbyte es un múltiple del b¡e y equivale a 1024

bytes o bien 8l 92 bits.

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

Memoria.- Dispositivo para el almacenamiento de información.

Mensaje.- Combinación ordenada de caracteres y simbolos con los que se expresa o. en

su caso, se transmite información al usuario.

Menu.- Lista de opciones que aparcce en pantalla para que el usuario seleccione la que

desea realiza¡.

Multiusuerio.- Capacidad de un computador de soportar a dos o más usuarios

trabajando de forma simuluá.nea y ofreciéndoles todos los recursos del sistema

P¡ntall¡.- Periférico de salida que puede ser monocromo(verde, gris, naranja,etc.) o de

color.

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

programa.

Programa.- Programa desarrollado por una(s) persona(s) para la resolución por parte

del computador de una determinada tarea.

Mouse.- Periférico de enrada 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 específicas en cada aplicación.

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 información en ella contenida pues ésta desaparece al desconectar el computador

de la fuente de alimentación.

Red.- Conjunto de computadores coneclados entre sí de modo que puedan comunicarse

y compalir perifericos (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 afchivo.

Reiniciar,- Operación que consiste en borrar toda la información en memoria del

computador y comenza¡ el proceso de cargar el sistema operativo. En un PC se puede

realizar esta operación 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 otr¿s máquinas

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 mayoría de los programas. Controla las entradas y salidas de datos y realiza el

manejo de los ficheros donde se almacena la información.

Software.- Conjunto de programas de cualquier índole, aplicaciones, de sistema,

utilidades, para la explotación de un sistema informático.

Teclado.- Periférico para la entrada de datos. Se distinguen tres partes diferenciadas:

zona alfanumérica. zona para la introducción de caracteres alfabéticos, numéricos y

especiales que no difiere mucho del teclado de una máquina de escribir convencional,

teclado numérico, para la introducción de datos numéricos, y teclas de función, teclas

que realizan una determinada operación variable según 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, área recbngular de pantalla donde se

produce un intercañbio de información y de datos ent¡e el usua¡io y la aplicación.
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Para accesa¡ al menú de procesos puede hacerlo por medio del Mouse (dando un click)

o presionando la combinación de teclas ALT + P.

6.I. DEPRECIACION DE BIENES.

Pa¡a accesar a la opción de Depreciación de Bienes use el Mouse (dando un click) o

presione la letra D.

Una vez que ha ingresado a la opción continuación se mostrará la siguiente pantalla:

Al inicio el cursor estará posicionado en el campo fecha de generación y el campo

código mostrani el primer elemento de la lista de Activos Fijos. El botón de aceptar

está activado para iniciar el proceso.

P¡oceso

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

l. Ingreso de las fecha del proceso [a misma que es verificada contra la fecha contable

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

2. La Selección del código del Activo Fijo es opcional. Si especihcamos el Activo Fijo

a depreciar sólo se aplicará el proceso a este elemento, de lo cont¡ario se procesarán

todos los elementos.

Cuando el proceso se realiza salisfactoriamente se mostrará un mensaje como el

siguiente:

§ Depreci*Én dc Activorre¡@l

rEE¡

EIstsrAcFt
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Si se hubiera producido algún eror se deshace [a(s) actualización(es) realizadas y se

envia el mensaje de:
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6.2. CORRECCIÓN MONETARIA.

Pa¡a accesar a la opción de Corrección Monetaria use el Mouse (dando un click) o

presione la letra N.

Una vez que ha ingresado a la opción continuación se mostrará la siguiente pantalla:

Al inicio el cu¡sor estanl posicionado en el campo fecha de conección y el campo

código una lista de los Activos Fijos. El botón de acept& est¿l activado para iniciar el

proceso.

Proceso

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

l. Ingreso de las fecha de corrección la misma que es verificada contra la fecha

contable actual.

2. El proceso de Conección Monetaria se efectúa por períodos (enviado por

pariirnetros) puede ser anual o semestral, dependiendo de esto se puede realizar un

procesos de corrección en el año (l o 2 respectivamente). Si se trata de efectuar una

corrección fuera de esos meses, se mostrará el siguiente mensaje:

3. La Selección del código del Activo Fijo es optativo. Si especificamos el Activo Fijo

se aplicani únicamente a este elemento.

Cuando e[ proceso se realiza satisfactoriamente se mostra¡á un mensaje como el

siguiente:

§ Carcccih dc Ac{ivc ;EEI

T
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E

Si se hubiera producido algún error se deshace la(s) actualización(es) realizadas y se

envía el mensaje de:

Cuando el proceso se rea¡iza satisfactoriamente se mostrará un mensaje como el

siguiente:

StsTACF| r
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6.3. CUADRE PRECONTABLE.

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

presione la letra B.

Una vez que ha ingresado a la opción continuación se mostrará la siguiente pantalla:

Esta opción tiene como finalidad llevar a cabo el Cuadre de los asientos que se enviarán

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 envia¡ a efectuar el proceso pueden producirse dos resultados:

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

c¿¡so:

Caso l: Esto determina falta de registros con saldos deudores.

PROTCOM Capítulo Vl - Ptigina : 5 ESPOL
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Caso 2: Esto determina falta de registros con saldos acreedores.

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

siguiente:

E
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6.4. GENERACIÓN DE ASIENTOS CONTABLES.

Pa¡a accesa¡ a la opción de Generación de Asientos Contables use el Mouse (dando un

click) o presione la letra G.

Una vez que ha ingresado a Ia opción continuación se mostrará la siguiente pantalla:

Esta opción tiene como objetivo realizar el paso de los asientos de Activos Fijos a

Contabilidad (información de transición) . Este proceso lo efectúan cada uno de los

módulos que interactúan con Contabilidad.

Proceso

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

(verificación efectuada por la opción de Cuadre Precontable).

Al enviar a efectuar el proceso pueden producirse dos resultados:

Si no existen registros cuadrados se presenta el siguiente mensaje:

Cuando no se puede actualiz¿r la tabla de parilmetros de Activos Fijos, se envía el

siguiente mensaje:

E
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Cuando el proceso se realiza satisfactoriamente se mostrará t¡n mensaje como el

siguiente:
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ó.5 REVALORIZACIÓN DE ACTIVOS FIJOS.

Pa¡a accesa¡ a la opción de Generación de Asientos Contables use el Mouse (dando un

click) o presione la letra R.

Una vez que ha ingresado a la opción continuación se mostrará la siguiente pantalla:

Proceso

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

mantenimiento o incorporación al Activo.

Su contabilización se capitaliza directamente al Activo y su contrapañe a una cuenta

acreedora (Banco o Cuentas por Pagar).

No influye en los años de vida útil. su nuevo monto se lo deprecia en los años de vida

útil que le queden en el momento de realizar la revalorización. No influye en los años

de vida útil 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:

C¡rntr.¡t¡dor Cq¡npaq

I

I

I

stsTAcFt E
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Cuando se ingresa una fecha que no corresponde a la fecha de proceso de contabilidad.

EI
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Prcceso de Boja

Un proceso de baja se efectúa a los elementos que tienen un estatus de inactivo. 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 sufrirán ningún cambio.

SISTACFI E
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5.4. PROVEEDORES.

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

letra V.

Una vez que ha ingresado a la opción continuación se mostra¡á la siguiente pantalla:

Inicialmente el cursor estará posicionado en el campo código y el resto de campos

estar¿íLn en blanco y los botones de grabar, modificar y eliminar estiín desactivados.

Ingreso/Consulta

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

l. Ingrese el código del proveedor, el cual debe tener una longitud de 4 caracteres, este

campo es numérico.

2. Avance entre un c¿rmpo y otro pulsando la tecla <Enter>.

3. Ingrese información en los siguientes campos:

Nombre

(Obligatorio)

Ingrese detalladamente nombre y apellido del Proveedor,

en caso de ser una persona natural y la lazón social en el

caso de una persona jurídica.

Direccién Ingrese una descripción del lugar donde se puede localizar

al Proveedor.

Núme ro de Teléfono Ingrese el número de teléfono o celular si lo tuviere.

EEE¡
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Númcro de l-lr lngrese el número de f'ax.

Nombrc del Contacto lngrese una descripción detallada del nombre del

Contacto.

4. Luego de ingresar el código del proveedor y haber pulsado <EnteP se podrá efectuar

una de 2 operaciones: Ingreso o Consulta.

5. Si existe un registro con el mismo código se efectuarii una consulta, visualizindose

los campos restantes y el estatus del proveedor. De lo contrario la operación a

realizarse será un ingreso y por lo tanto se dará paso al siguiente campo.

ó. Si se efectuó un ingreso, haga click en el botón Aceptar para grabar y a continuación

se mostra¡á el siguiente mensaje:

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

limpiaún automáticamente.

Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufrir¿in ningún cambio por si se

desee modificar alguno de ellos.

Modificor

Si realizó una consulta, usted podrá modifica¡ los campos del registro siempre y cuando

este tenga estatus activo.

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

pasos:
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§ Mantcnimicnto de P¡oveedo¡e¡ IEET

Có<fgo :

Nglüa:

Dircclh:

Núrro:

NmücddCo*e

Iooñl S t¿tr¡s:

losE [ronocxo ouhil

FLOHE STA II

Núnr¿lo dc Fax :

SH ENBIQUE GONZALEZ

IA
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x
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:¡! Manlcnanier¡to de P¡oveedo¡e¡ EEE¡

Códgo:

Nmrhg:

Dicccih:

Nftso:

NcnbcddCsrS:

tA
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x B

lmr6l

\ctive el estatus, haga click en el botón Modilicar y se visualizará el siguiente mensaje

Eaá saguo do rcrtiva

!r !o

e
sts TAcFt E

Al hacer click en Sl el estatus cambiaría a activo y los campos de la pantalla se limpian

Para la próxima consulta se habilitarán los campos para p€rmitir hacer modificaciones.
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l. Modifique los campos deseados

2. Grabe la modificación haciendo uso del botón Modifica¡.

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

descritos a continuación:
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5.4.1 Errores: lngreso o Modific¡ción de los campos de Proveedores

l) Ingrese la información en aquellos campos que tienen caracteristica de

obligatorios, de lo contra¡io aparecerá el siguiente mensaje:

El mismo que se presentará hasta que se haya ingresado Ia información solicitada.

Esta verificación es realizada al momento de grabar y modificar.

Eliminar

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

Eliminar y a continuación se mostrará el siguiente mensaje:

Al hacer click en SI, el registro no se elimina fisicamente sino sólo se cambia el estatus

de activo a inactivol luego de haberse electuado esta operación se limpiañin los campos

de la pantalla. Usted puede verificar dicha eliminación consultando el registro.

Al hacer click en NO, Ios datos de pantalla no sulrinln ningún cambio.

stsTAcFt
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5.5. PERSONA RESPONSABLE.

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

presione la letra E.

Una vez que ha ingresado a la opción continuación se mostrará la siguiente pantalla:

Inicialmente el cursor esta¡á posicionado en el campo código y el resto de campos

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

Ingreso/Consulta

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

l. Ingrese el código 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 información en los siguientes campos:

Nombre

(Obligatorio)

Ingrese detalladamente nombre y apellido del

Responsable. el cual debe ser un empleado de la Entidad.

Direccirin Ingrese una descripción del lugar donde se puede localiza¡

al Responsable.

Número de Teléfono Ingrese el número de teléfono o celula¡ si lo tuviere.

§ l,ladenimienlo de Bcrponsable EEEI
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Rcsponsabilidad Seleccione el tipo de responsabilidad, ya sea C(Custodio)

o R(Responsabilidad). Custodio es por default.

Cargo Ingrese una descripción detallada del cargo que

desempeña en la Empresa el Responsable.

4. Luego de ingresar el código del responsable y haber pulsado <Enter> se podrá

efectuar u¡a de 2 operaciones: Ingreso o Consulta.

5. Si existe un registro con e[ mismo código se efectuará una consulta, visualizíndose

los campos restantes y e[ estatus del responsable. De lo contrario la operación a

realiza¡se será un ingreso y por lo tanto se dará paso al siguiente campo.

6. Si se efectuó un ingreso, haga click en el botón Aceptar para grabar y a continuación

se mostra¡á el siguiente mensaje:

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

I impiarrin automáticamente.

Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufrinín ningún cambio por si se

desee modifica¡ alguno de ellos.

Modifrcar

Si realizó una consulta, usted podrá modifica¡ los campos del registro siempre y cuando

este tenga estatus activo.

Si e[ estatus está activo como se muestra en la siguiente pantalla, siga los siguientes

pa§os:
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Códsp :

Nqrüc:

Disccih :

Núrao:

Caco dctcl¡pcñe:
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Si el estatus está inactivo, como se visualiza en la siguiente pantalla" siga los pasos

descritos a continuación:

§ Manlenimiento de Re:poorable EEEI

Status:Códgo:

Nmhc:

Diccciir:

Nrinuo:

Cagp dcsrípdfa :
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Active el estatus, haga click en el botón Modificar y se visualizará el siguiente mensaje

Elá scauo dc raaivae
No

srsTAcFt r
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L Modifique los campos deseados

2. Crabe la modificación haciendo uso del botón Modifica¡.

iueüni

lffi

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

Para la próxima consulta se habilitarí¡ los campos para permitir hacer modificaciones.

5.5.1 Errores: Ingreso o Modificación de los campos de Responsable

l) Ingrese la información en aquellos círmpos que lienen ca¡acterística de

obligatorios, de lo contrario apareceni el siguiente mensaje:

El mismo que se mostrará hasta que se haya especificado la información solicitada.

Esta verificación es realizada al momento de grabar y modificar.

Eliminar

Si desea elimina¡ un registro, luego de haberlo consultado haga click en el botón

Eliminar y a continuación se mostr á el siguiente mensaje:

Al hacer click en SI, el registro no se elimina fisicamente sino sólo se cambia el estatus

de activo a inactivo; luego de haberse efectuado esta operación se limpiarrin los campos

de la pantalla. Usted puede verificar dicha eliminación consultando el registro.

Al hacer click en NO. los datos de pantalla no sufririín ningún cambio.

stsTACFt

g
I
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5.6. UBICACIONES.

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

letra U.

Una vez que ha ingresado a la opción continuación se mostrará la siguiente pantalla:

Inicialmente el cursor estará posicionado en el campo código y el resto de campos

estarán en blanco y los botones de grabar, modifica¡ y eliminar y departamento esliln

desaclivados.

Ingreso/Consulta

En esta opción tiene una característica especial puesto que permite registrar:

o Areas centrales de ubicación (departamentos).

o Las ubicaciones secundarias relacionadas con cada Area (secciones).

Al momento de ingresar a la opción la pantalla esui habilitada para la definición de una

nueva Area Central, para realizar otra especificación se debe hacer uso del botón

Departamento (Areas Centrales) y el botón Sección (Ubicaciones secundarias).

PROTCOlII CapítuloV-Ptigina:27 ESPOL
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Areas Centr¡les.

Si desea ingresar una nueva Area Cenlral. debe seguir los siguientes pasos:

I . Hacer CLICK en el botón Departamento.

2. Ingrese el código del Area Central , el cual debe tener una longitud de 3 ca¡acteres,

este campo es alfanumérico.

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

4. Ingrese información en los siguientes c¿unpos:

Nombre de Area

(Obligatorio)

Ingrese detalladamente nombre del Area Central .

5. Luego de ingresar el código del Area Cenrral y haber pulsado <Enter> se podrá

efectuar una de 2 operaciones: Ingreso o Consulta.

6. Si existe un registro con el mismo código se efectuará una consulta, visualizindose

los campos restantes y el estatus del Area. De Io contrario la operación a realizarse

será un ingreso y por lo tanto se dani paso al siguiente campo.

7. Si se efectuó un ingreso, haga click en el botón Aceptar para grabar y a continuación

se mostrará el siguiente mensaje:

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

automáticamente-

Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufrir¿in ningún cambio por si se

desee modifica¡ alguno de ellos.

PROTCO,V CtpituloV-Púgina:28 ESPOL
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Areas

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

L Hacer CLICK en el botón Sección.

2. Ingrese el código del A¡ea Secundaria, el cual debe tener una

caracteres, este campo es numérico.

3. Avance al siguiente un c¿ npo con latecla <Enter>.

4. Ingrese información en los siguientes campos:

longitud de 3

Nombre de Oficina

(Obligatorio)

Ingrese detalladamente nombre del Secunda¡ia

5. Luego de ingresar el código del Area Secundaria y haber pulsado <Enter> se podnl

efectua¡ una de 2 operaciones: Ingreso o Consulta.

6. Si existe un registro con el mismo código se efecruani una consulta, visualizíndose

los campos restantes y el estatus del Area. De lo contrario la operación a realizarse

seni un ingreso y por lo tanto se dará paso al siguiente campo.

7. Si se efectuó un ingreso, haga click en e[ botón Aceptar para grabar y a continuación

se mostrará el siguiente mensaje:

Al hacer click en SI se grabará la nueva Area y los campos de la pantalla se limpiarán

automáticamenle.

Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufririín ningún cambio por si se

desee modifica¡ alguno de ellos.

lj El proceso de modificación son iguales tanto para las Areas centrales y

secundarias.
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Area Central.

Area Secundorio

I . Modifique los campos deseados

2. Grabe la modificación haciendo uso del botón Modifica¡
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Si realizó una consu¡ta, usted podni modificar los campos del registro siempre y cuando

este tenga estatr¡s activo.

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

pasos:
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Area Cenlral.

..lrea Secundarit.

Active el estatus. haga click en el botón Modificar y se visualiza¡á el siguiente mensaje
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Al hacer click en SI el estatus cambiaría a activo y los campos de la pantalla se limpian.

Para la próxima consulta se habilitar¿in los campos para permitir hacer modiñcaciones.

El mismo que se mostrz¡rá hasta que se haya especificado la información solicitada

Esta verificación es realizada al momento de grabar y modifica¡.

Elimina¡

Al momento de eliminar se toman las siguientes consideraciones:

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

una).

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

uno).

En cualquiera de estos carsos el proceso de eliminación no podrá efectuarse y se

mostrará el siguiente mensaje:

Si el registro seleccionado no tiene las características antes mencionadas. usted podrá

elimina¡lo haciendo click en el botón Eliminar, a continuación se mostrará el siguiente

mensaje:

Á
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5.6,1 Errores: Ingreso o Modificación de los campos del Area'

l) Ingrese la información en aquellos campos que tienen caracteristica de

obligatorios, de lo contra¡io aparecerá el siguiente mensaje:

stsrAcFt

a

Exidan carpo¡ vríosa
lx



Manuul de Usuario Mótlulo de Activos Fijos

Al hacer click en SI, el registro no se elimina fisicamente sino sólo se cambia el estatus

de activo a inactivo; luego de haberse efectuado esta operación se limpiariln los campos

de la pantalla. Usted puede verificar dicha eliminación consultando el registro.

Al hacer click en NO, los datos de pantalla no sufririin ningún cambio.

PROTCO,II Capítulo V- Pdgino : 33 ESPOI.
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5.7. INDICES DE CORRECCION.

Pa¡a accesa¡ a la opción de Indices de Conección use el Mouse (dando un click) o

presione la letra I.

Una vez que ha ingresado a la opción continuación se mostrará la siguiente pantalla:

Inicialmente el cursor estará posicionado en el campo fecha de generación y e[ resto de

campos estarán en blanco y los botones de grabar, modifica¡ y eliminar estiin

desactivados.

Ingreso/Consulta

Si desea ingresar un nuevo índice de corrección, debe seguir los siguierites písos:

l. Ingrese la fecha a la que corresponde el índice de corrección, el formato es de

dümn/yyyy.

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

3. Ingrese información en los siguientes campos:

Valor

(Obligatorio)

Ingrese el porcentaje con el que se efectuará el cálculo de

los procesos de corrección monetaria.

4. Luego de ingresar la fecha de generación y haber pulsado <Enter> se podrá efectua¡

una de 2 operaciones: Ingreso o Consulta.

5. Si existe un registro con el mismo código se efectuará una consulta, visualizándose

los campos restantes y el estatus del índice de corrección. De lo contra¡io la

operación a realiza¡se será un ingreso y por lo tanto se dará paso al siguiente campo.

r! Manlenimienlo de lndíce¡ de Co¡leció,n

Tsl
ttr@EE-l

llEEI
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6. Si se efectuó un ingreso, haga click en el botón Aceptar para grabar y a continuación

se mostrará el siguiente mensaje:

Al hacer click en SI se grabanl el nuevo índice de corrección y los campos de la pantalla

se limpianin automáticamente.

Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufrir¿ir¡ ningún cambio por si se

desee modificar alguno de ellos.

t . Modifique los campos deseados

2. Grabe la modificación haciendo uso del botón Modifica¡.

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

descritos a continuación:

E dá srÉuo da orrbü
?\v

stSTACF| E

IA
![odñcr

ü/ _x
I¡rrrd H

Stalus: Fr"-Fccha de Gcna¡cim :

V¡l¡ : i 2.oo

IEE¡§ llaneriniento de l¡rdíc* de Co¡¡cción

PROTCOM

Modificar

Si realizó una consultá, usted podrá modificar los campos del registro siempre y cuando

este no haya sido considerado en algún proceso de corrección monetaria o mientras el

estatus del índice de corrección sea activo.

Nol:J

ldiTilE-ffi
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I
03/11/98l!

§ l{añlenim¡ento de lndíces de Co¡¡eción IrEEII

z EI@

I

stsTAcFl !

Active el estatus, haga click en el botón Modificar y se visualizará el siguiente mensaje

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

Para la próxima consulta se habilitar¡in los campos para permitir hacer modificaciones.

5,6.1 Errores: Ingreso o Modilic¡ción de los cempos de Indices de Corrección,

l) Ingrese la información en aquellos campos que tienen característica de

obligatorios, de lo contrario aparecerá el siguiente mensaje:

El mismo que se presentará hasta que se haya ingresado la información solicitada.

2l Al momento de tratar de registrar un nuevo índice de conección con fecha

anterior al últimamente registrado, se muestra el siguiente mensaje:

Las fechas de los nuevos índices de corrección deben ser superiores a los establecidos.

I
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srSIACFI

StsTACFr E¡

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

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

Elimina¡

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

Eliminar y a continuación se mostra¡á e[ siguiente mensaje:

Al hacer click en SI, el estatus cambia a inactivoi luego de haberse efectuado esta

operación se limpiariln los campos de la pantalla. Usted puede verifrca¡ dicha

eliminación consultando el registro.

Al hacer click en NO, los datos de pantalla no sufrirrin ningún cambio.

srs TAcFr

T
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Ingreso

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

I . Seleccione el tipo de movimiento a registrar:

Tipo de Movimiento
Préstamo

Asiqnación
Devolución

t/
Ace a H

I

foorI FECUTáD0B DE V0LTAJE

0000@0@1 Frypd¿dq CoÍp.q

Iooor- L FI6UEROACódgo dd H Bsporisatfa

Nu¿va ubb¿ciln :

Prestdmo

Numro Sco¡arriC

Códgo dcl Ac*ivo :

Códrp dc l¡ Patc :

0bssvcirs:

A¡i¡al¡a

lr{qrnrión GaaC-

¡q l{anlenimiento de l{ovimienlos del Activo EEE¡

PROTCOLT ESPOL

Módulo de Activos Fijos

5.8. MOVIMIENTOS DEL ACTIVO.

Pa¡a accesa¡ a Ia opción de Indices de Corrección use el Mous€ (dando un click) o

presione la letra M.

Una vez que ha ingresado a la opción continuación se mostra¡á [a siguiente pantalla:

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

campos estanín en blanco y el botón de grabar estrin desactivado.

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

3. Ingrese información en los siguientes campos:

larrool :I

Tir dc Mairiaro: IAr,r"il Fecha dc rcdsto : fE¡-1 /-íBTE

__l
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l¿lNúmero Secuencial El número es generado automáticamenle por el Sistema.

la Fccha del Registro La fecha del registro a ser ingresada no debe ser inferior

ala fecha actual del Sistema.

@Código «lel Activo

(Obligatorio)

El activo será mostrado dependiendo del tipo de

movimiento. Si se trata de devoluciones solo se mostrará

aquellos activos no prestados.

la)Código de la Parte Seleccione un código de Activo, si es compu€sto se

mostrarán las partes que lo componen.

@0bservaciones Defina las observaciones como un campo de tipo

informativo.

* Nueva [Jbic¡ción

*Préstamo

(Obligatorio)

Determine información de carácter general (infbrmativo).

+ Aplicable exclusivamente para las asignaciones de Activos frjos

+ Aplicable únicamente para opruraciones relacionadas con Préstamos.

@Aplicable a todo tipo de transacciones.

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

ubicación y el responsable de acuerdo al último movimienlo efectuado.

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

continuación se mostrará el siguiente mensaje:

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

limpianin automáticamente.

PROTCO,V CapítuloV-Página:39
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A[ hacer click en NO los campos de la pantalla no sufrirán ningún cambio por si se

desee modifica¡ alguno de ellos.

5.7.1 Errores: Ingreso de los campos de Movimientos.

I ) Cuando se trata de préstamos es necesario esp€cificar detalles específicos en el

campo de préstamo.

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

del sistema, se muestra el siguiente mensaje:

3) Cuando no existen activos para deñnir el movimiento, se presentará la siguiente

advertencia:

I

StSTACFt E

I
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r$|fl.rr

stsTAcFrNombre del

Módulo

Mensoje de Conlirmación .-

Se presenta antes de lleva¡se a cabo cualquier operación, para confirmar si el usuario

es1á o no realmente seguro de efectuar el proceso. Varia dependiendo si se trata de

ingreso, modificaciones o eliminaciones.

Nombre del

Módulo

Este mensaje esti compuesto de dos alternativas:

. Si presiona el botón SI el proceso se ejecula.

E

r

Si
I

srsrAcFr I
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o Si presiona el botón NO el proceso se cancela y el usuario se mantiene en la ventana

acllva.

Mensoje de Reactivación --

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

Este mensaje estií compuesto de dos altemativas:

¡ Si presiona el botón SI la reactivación se ejecuta.

. Si presiona el botón NO la reactivación se cancela y el usuario se mantiene en la

ventana activa.

No hay dotos seleccionodos .-

Se presenta cuando al tratar de efectuar una consulta de la cual no se han podido

recuperÍu información.

EI
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4.5. ESTÁNDARES DE FORMATO DE FECHA.

El formato de fecha empleado en el ingreso de los campos con ésta ca¡acterística es:

dd/mm/y¡1y

3t/t2t2099

dd día l-3 I

mm ntcs l-12

vvvv ano 1980-2099

PROTCOM Capítulo IY - Ptigina : 23 ESPOL
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4.6. AYUDA.

En el Menú Principal del Módulo de Activos Fijos encontramos la opción denominada

Ayuda. En ella podemos apreciar:

L Contenido.

2. Acerca de.

En Contenido obtenemos Ayuda en línea que presenta tópicos referentes a cada una de

las opciones que integran el Módulo de Activos Fijos así como también información

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

CONTENTDO

tir¡ía F-ár,rda para utrh¿r la ayuda

EspecrEcaciones Técrucas

Base Lenal de Ac¡vc,s Frios y Correc ción Monetana

Tours Gría

Ivlódr¡los del Srstema

Mer¡sates del Srstema

La opción Acerca De nos proporciona detalles sobre el Módulo de Activos Fijos como:

l. Fecha de creación.

2. Versión del Módulo.

3. A quien se autoriza el uso.

4. A quien corresponde los Derechos Reservados.

:ü

.fi
;fr
:fl
:ü

.fr
1fr

.7 Gu¡a par. el Hanelo del Módulo de Aclivos Filor

fffiIEETEIETI
E Itt

I I
EEIEII
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¡! Acerca de PRlSllA I - llódub de Aclivo¡ Fiio¡. EEEI

Módulo de
Aclivos Fijos

I
Sc atcize d u*o da c*c ]

gogrünr ¿ PF0TCIIM I

Copy¡idh e 199&t fm
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El botón de información del Sistema nos brinda detalles sobre

I . Componentes del sistema

2. Recursos del Sistema.

3. Aplicaciones ejecutiindose, entre otros.
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Pa¡a accesa¡ al menú de entradas puede hacerlo por medio del Mouse (dando un click) o

presionando la combinación de teclas ALT + E.

5.I. INVENTARIO INICIAL.

Para accesa¡ a la opción de Inventario lnicial use el Mouse (dando un click) o presione

la letra L

Una vez que ha ingresado a la opción continuación se mostrará la siguiente pantalla:

Al inicio el cu¡sor estará posicionado en el campo código y el resto de campos estariiLn

en blanco y el botón de grabar estani desactivado.

Ingreso

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

l. Ingrese el código del activo, el cual debe tener un má.ximo de l0 caracteres, este

c¿¡mpo es numérico.

2. Avance entre un c¿rmpo y otro pulsando la tecla <Enter> o con la tecla <TAB>.

3. Ingrese información en los siguientes c¿rmpos:

*/
Aceptd

2E!E

ft

r,¡¿go:lEEEEE[l ocsairisn

looorI FÁFAEAEL 
flGÜEBOA

Iooor 

=tAoloD fBoNADEcosros

07 /11/98Fccha dc lrgcso :T¡po

0.00

0.00

G Ncnnd C Cqm¡e§o
C¡acta íslic¿

01 (Edificiosl

Vrb ld*rt

V&Adt¡d

g.¡¡ V*r Ba,r6kriz¡do:

V& Dcpteci¡tdo
A¡¡¡nl¡do:

yd¿uü l-J

ITENBY OurMr

std,rt [-

Pass¡ Resps¡da:

Proi¡cdor

Uticrifr

¡q lngrcto dc Activos EEEI
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Descripción

(Obligatorio)

Ingrese una definición detallada del nombre del

Activo Fijo.

*Tipo Seleccione la clasificación a la que corresponderá el

Activo.

Fecha de ingreso Ingrese la fecha en que el Activo comienza a ser

usado.

Característica

(Obligatorio)

Seleccione la característica del Activo (Normal o

Compuesto).

Responsable Seleccione la persona bajo cuya responsabilidad esta¡á

el Activo.

Provcedor Seleccione el proveedor al que se adquirió el Activo.

t.lbicación Seleccione el lugar donde está 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

depreciación.

Valor Revalorizado Valor del Activo Fijo después de procesos de

revalorización.

Valor

Acumulado

(Obligatorio)

Depreciado Valor acumulado obtenido

depreciaciones del Activo.

a pa¡tir de las

Vida Util

(Obligatorio)

-f 
iempo de vida útil que le resta al Activo Fijo

[.os Activos Fijos pueden cstar clasificados en

Código Descripción
0l I:dillcios
02 Equipos de Cómputo
03 Muebles de Oficina
0-1 Equipos de Oficina
05 Maquinarias
06 Vehículos
07 Otros

PROTCOiI Capítulo Y- Prigina: 2 ESPOL
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4. Luego de ingresar el código del Activo y haber pulsado <Enter> se podrá efectuar un

Ingreso.

5. Si existe un registro con el mismo código no se mostrará nada debido a que esta

opción sólo permite efectuar ingresos masivos.

6. Si se efectuó un ingreso, haga click en el botón Aceptar para grabar y a continuación

se mostrará el siguiente mensaje:

Al hacer click en SI se grabará el nuevo activo y los campos de la pantalla se limpianiur

automáticamente.

Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufrinin ningún cambio por si se

desee modificar alguno de ellos.

5.1.1 Errores: Ingreso de los cempos de Activos.

l) Ingrese la información en aquellos campos que tienen caracteística de

obligatorios. de lo contrario aparecerá el siguiente mensaje:

El mismo que se presentará hasta que se haya ingresado la información solicitada.

2) Otro factor a considerar al momento de modificar la caracteristica del Activo, es

que si éste fue Compuesto y se Ie han asignado componentes en la opción de Partes del

Activo, no es posible cambiarlo por la ca¡acterística de Normal.

srsfAcFt

I
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3) Otro caso primordial es cuando el valor acrual del activo m¿is el valor de

depreciación acumulada excede del valor inicial del Activo. Estas verificaciones s€

realizan al momento de grabar.

4l El registro a grabarse debe determina¡se con fecha de ingreso igual a la del

sistema. Si se determina una fecha inferior se mostrará e[ siguiente mensaje:

stsTAcFt E
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5.2. ACTIVOS FIJOS.

Pa¡a accesar a la opción de Activos Fijos use el Mouse (dando un click) o presione la

letra A.

Una vez que ha ingresado a la opción continuación se mostftirá la siguiente pantalla:

códs,lm-lDcacririttr
Tbo: 01 [Ecificos) Fccha do lrproso 07/1't/98

Ca¿tlcl islb¿
G Nofii.¡ a Cqrp(Edo

Parur R4onsSlc lmo-
lmol l
Folooil

FAELnOÚETOA
Rovc¡doc

Ubbritr
- DatB dc Corpra

0rdcn dc Cupra

ITENRY 
qurMr

pROTlADE COSToS

Flrh¡ d6 Coífrd 07 /11/§ No. dc F6tu.r

Egdc Bod.la V&l.i*tt

Divisins 6lYra§

0bsoweifr

0.00 V'd. UE F s,¡'
¡ D¡to
Mrce

1Mü

fo

Modcb:

Co¡or:

EshJctr¡d

Adcrixdcs

ú)
Uodiric¿i r.x,,

q.

10 caracteres. este

Inicialmente el cursor estara posicionado en el campo código y el reslo de campos

estarán en blanco y los botones de grabar, modificar, baja y eliminar eslarán

desactivados.

Ingreso/Consulta

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

l. Ingrese el código del activo, el cual debe tener un m¿lximo de

campo es numérico.

2. Avance entre un c¿rmpo y otro pulsando la tecla <Enter>.

3. Ingrese información en los siguientes campos:

:l! l¡.ñleñir¡Gr*o de Activor EEEII

Ea
EI

rE
ET

il
l6l
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Descripción

(Obligatorio)

lngrese una definición detallada del nombre del Activo Fijo.

Tipo Seleccione la clasificación a la que pertenece el Activo

Fecha de ingreso lngrese la fecha en que el Activo ingreso a la Bodega.

Característica Seleccione la característica del Activo (Normal

Compuesto).

()

Responsable Seleccione la persona bajo cuya responsabilidad estani el

Activo.

Proveedor Seleccione el proveedor al que se adquirió el Activo

Iibicacirin Seleccione el lugar donde se ubica¡á el Activo

Número de Orden Ingrese el número de orden de compra con que se solicitó el

Activo.

l-ccha de Compra Ingrese la fecha en que se solicitó la compra del Activo.

Númcro de Factura Ingrese el número de factura con que e adquirió el Activo

Número de Egreso de

Bodega

Ingrese el número de orden con que se ingresó el Activo a la

bodega.

Valor lnicial Ingrese el valor con que se adquirió el Activo

Vitla trtil lngrese el tiempo de vida útil del Activo.

Serie Ingrese el Número de Serie del Activo

Illa rca * Ingrese la Marca del Activo.

Motor * Ingrese el Motor del Activo.

Modelo * Ingrese el Modelo al que corresponde e[ Activo.

Color * lngrese el Color del Activo.

Divisiones * Ingrese el número de divisiones que posea el Activo.

G¡vetas * Ingrese el número de gavetas que tiene el Activo.

úlstructura * Ingrese una breve descripción de la estructura del Activo.

Ingrese una observación con respecto al Activo.

r Aplicable a los Activos dependiendo de su clasificación.

PROTCOlIT Capítulo V- Página : 6 ESPOL
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4. Luego de ingresar el código del Activo y haber pulsado <Enter> se podrá efectuar

una de 2 operaciones: Ingreso o Consulta.

5. Si existe un registro con el mismo código se efectua¡á una consulta. visualizindose

los campos restantes y el estatus del Activo. De lo contrario la operación a efectuarse

será un ingreso y por lo tanto se daní paso al siguiente campo.

6. Si se efectuó un ingreso. haga click en el botón Aceptar para graba¡ y a continuación

se mostra¡á el siguiente mensaje:

Al hacer click en SI se grabará el nuevo activo y los campos de la pantalla se limpiani.n

automáticamente.

Modificor

Si realiá una consulta, usted podni modificar los campos del registro siempre y cuando

esle tenga estatus activo.

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

pÍrsos:

l. Modifique los campos deseados

2. Grabe la modificación haciendo uso del botón Modificar

PROTCO II CopítuloV-Prigina:7 ESPOL
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Tbo - C¡r!dafdi:.-. -l- Nomd l3 Ccq^rdo

lmo- FAFAEL 
NGUEBOA

loors;]W
IAorool 3

02lEqurpos de Cómprl( '
Pa¡qu Rc+cn¡*
Prwcrdoc

Uticritr
- Ddor dc Corpa -
ordan dc Copa 199809r_u10 fc*re dc Cor¡¡ru I 15/01/s Eilg l¡o drF.ct!¡t

Egdc 8odo9¿ l0¡000r V& lriirt
O.tos Adciqr*s

120 0m 000-m Vd! Uüt [l s"i'

Modcls PBOLINEA

03,'1 1 .'98

125105233655555

St.h¡i

l,,ldc¿t

Moaari

COM PAO

Co¡or

Divi¡irp¡: tl Gavacs: [- 0 E¡rrudud

ú
Uoftr

x q

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

descrilos a continuación:

UÓ@ Ocacrirclh:

f ifn teolrr do lrgrrco :l ra .¡Om¿ C Corpucstct

EgrdoSo¿ogs V!b.lú*¡t
- D¿ica A(búd€'-

Persqr¿ Ras:rsaUe

Ubcüf,n
' Ddcs ó Conv¿

0doa dc Corpa

ElYilim?i f

ú
Hoúcer

r;_lr---lr---

6 arcl!s:

vÉ ur f= s.r.

l.Sdrb:

Cohr

Edn^Eh¡a

x %,
8aa

§ H.nteriliedo do Activo¡ IEE

U.f.¡

§ llenleniniodo de Activoc IIEEI

t/
H

códeo: [00000m00r lDcscrbdóñ @ sr¡r,¿¡ Fr*"
Focha do lr¡raro : lffiirB-Tlg

Irsol 01o45o

ob.rveih leml uso DEL 0pT0 tNFoBMATtca

lr ' ', suof:.._

I r

hdr¿ cü Ldrtra lffiELj rio. áFút¡ü

Il'l.rcr

I'loto:

Obrcr,xitr: sra'¡, [--

t
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Active el estatus, haga click en e[ botón Modificar y se visualiza¡á el siguiente mensaje:

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

Para la próxima consulta se habilitarán los campos para permitir hacer modificaciones.

5.2.1 Errores: Ingreso o Modilic¡ción de los campos de Activos

l) Ingrese la información en aquellos campos que tienen característica de

obligatorios, de lo contrario aparecerá el siguiente mensaje:

El mismo que se presentará hasta que se haya ingresado la información solicitada.

2) Otro factor a considerar al momento de modifica¡ la ca¡acteristica del Activo, es

que si éste fue Compuesto y se Ie han asignado componentes en Ia opción de Partes del

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

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.

I

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

A[ momento de efectuar una eliminación se verifica si el activo tiene ca¡acteristica de

compuesto y si tiene elementos asignados, en este caso se mosl¡añi el siguiente mensaje:

Si se desea lleva¡ a cabo la eliminación será necesa¡io elimina¡ individualmente cada

uno de los componentes del Activo. Pa¡a reactivar el Activo debení primero activarse

sus partes.

Si el Activo no se encuentra en el caso descrito anteriormente, podni ser eliminado,

luego de haberlo consultado haciendo Click en el botón Eliminar y a continuación se

mostra¡á el siguiente mensaje:

Al hacer click en SI, el registro se elimina lógicamente cambiando el estatus de activo a

inactivo; luego de haber efectuado esta operación se limpian los campos de la pantalla.

Usted puede verificar dicha eliminación consultando el registro.

Al hacer click en NO, los datos de pantalla no sufrirrin ningún cambio.

g
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Proceso de Baja

Un proceso de baja es permitido únicamente 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 da¡se 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 sufririín ningún cambio.

PROTCO,II Capítulo V - Págino : 12 ESPOL
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5.3. PARTES DE ACTIVOS.

Pa¡a accesar a la opción de Partes de Activos use el Mouse (dando un click) o presione

la letra P.

Una vez que ha ingresado a la opción continuación se mostrará la siguiente pantalla:

lnicialmente e[ cursor se posiciona en el campo Activo Compuesto y el resto de campos

estar¿in en blanco y los botones de grabar, modifica¡, baja y eliminar estarán

desactivados.

Ingreso/Consulta

Si desea asignar una nueva pale al Activo compueslo, debe seguir los siguientes pasos:

I . Seleccione el Activo Compuesto al que estií asociado el componente.

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

este campo es numérico.

3. Avance entre un c¿rmpo y otro pulsando la tecla <Enter>.

4. lngrese información en los siguientes c¿rmpos:

IA
Uoócr 'f x

l,¡rE 1éÍ a
§ H

Maca

Status:

erle:

t^

FAFAEL FToUEB0A

lffil Earp'¡¡¿o Conpq

Modelo:

FICIltlA DE C!STOS

Activo Csm¡¡do:

Có&o da h P¡ta:

Pass¡a HesFns&:

Pror:cdoe

Utic¡citn

lrlonmián Adcind

FABTAGAVT¡NEZ

IDor- Dcácrirbh

looolI
fooa=
lAoroor]

¡q llanlenimienlo de la¡ Palles de r¡n Aclivo Compuesto EEEI
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Descripción

(Obligatorio)

Ingrese una definición detallada del nombre de la parte o

componente.

Responsable Seleccione el Nombre del Responsable a quién se le

asignani el Componente.

Proveedor Seleccione el Proveedor al que se adquirió el Componente.

[.rbicación Seleccione el Lugar dónde se localizará el Componente.

l\lodclo Ingrese el modelo o diseño del Componente (Campo

opcional dependiendo del Tipo de Activo).

Nl a rca Ingrese la marca a la que corresponde el Componente

(Campo opcional dependiendo del Tipo de Activo).

Serie Ingrese el número de serie a la que corresponde el

Componente (Campo opcional dependiendo del Tipo de

Activo).

4. Luego de selecciona¡ el Activo compuesto e ingresar el código del componente y

haber pulsado <Enter> se podrá efectuar una de 2 operaciones: lngreso o Consulta.

5. Si existe un componente con está identificación se efectuará una consulta,

visualizindose los campos restantes y e[ estatus del componente. De lo contrario la

operación a realizarse será un ingreso y por lo tanto se daní paso al siguiente campo.

6. Si se efectuó un ingreso, haga click en el botón Aceptar para grabar y a continuación

se mostra¡á el siguiente mensaje:

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

limpianín automáticamente.

Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufrir¿fur ningún cambio por si se

desee modifica¡ alguno de ellos.

PROTCOM Capitulo V- Página : 14 ESPOL
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ModiJicar

Si realizó una consulta" usted podrá modificar los campos del regisüo siempre que éste

tenga estatus activo.

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

fA
HofiEü Aca ü

x \
.1i

R
ldf

FAFAEL FT6UEB0A

Macc

StátlJ3:
lP

)
Dcsc¡irifr HEGULADOB DE VOLIAJE

Modelo: UPS 2MO

Stalw: [Activo

F{ABEE-V|uñE

lcá8TUClr0s Y oNrAs

Eotnput¿dor@0000000001 wAdivo Cfirpuodo

Códgp da b Püla:

Pa:a¡¡ F aspor¡s¡bb :

ftoro¿dor:

Ubicrih:

- lrlom¡cih AdcinC

lool I
loool=
loolE
tAoroorl

¡q ll *e¡¡ricnto de la3 Pnrle¡ de un Aclivo Coorpr.rcrto EEET
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I . Modifique los campos deseados

2. Grabe la modificación haciendo uso del botón Modifica¡.

Si el estatus estii inactivo, como se visualiza en la siguiente pantall4 siga los pasos

descritos a continuación:
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fAcliw Cmp¡slo:

Códgo da la Patc:

Pason¿ Bcspora¡Ho

Rova¿da:

Ubi:aci¡r:

S tatw Inactivo

FAFAETFGÚEBOA

l{AfirA 6Avlr-a}lu

FABrucHos Y oNrAs

Moddo: I
Mac¿:

S etlÉ.

Status:

IA
Modba

x
E

L
8ai¿ H

Reactive el estatus del registro, haciendo click en el botón Modificar y se visualizaní el

siguiente mensaje:

Esó srgr¡o da radi\,ü

5r

e
slsTAcFr E

Error Activo csla Ekrin¿doa
5ts IACFT E
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Al hacer click en SI el estatus cambiaría a activo y los c¿¡mpos de la pantalla se limpian.

Para la próxima consulta se habilitanin los campos para permitir hacer modificaciones.

Si a[ momen¡o de reactiva¡ se detecta que el Activo Compuesto al que esüi asociado el

componente está inactivo, éste no podni ser activado y se mostrará un mensaje como el

siguiente:

Nol
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5.3.1 Erores: Ingreso o Modific¡ción de los campos de Partes del Activo.

l) Ingrese la información en aquellos campos que tienen característica de

obligatorios, de lo contrario aparecerá el siguiente mensaje:

El mismo que se presentar'á hasta que se haya ingresado la información solicitada.

2) Cuando se trata de grabar componentes a un Activo Fijo Compuesto que ha sido

eliminado, se mostrará el siguiente mensaje:

Estas verificaciones es realizada al momento de grabar y modifica¡.

Eliminor

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

Elimina¡ y a continuación se mostra¡á el siguiente mensaje:

I

stSrAcFt E
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Al hacer click en SI, el registro cambia el estatus de activo a inactivo; luego de haberse

efectuado esta operación se limpian los campos de la pantalla. Usted puede verificar

dicha eliminación consultando el registro.

Al hacer click en NO, Ios datos de pantalla no sufrinin ningún cambio.
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En la cual es necesario especificar :

F Usuario de trabajo.

F Password o Clave de Acceso.

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

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

Si el usua¡io especificado no tiene permiso para trabajar con el Módulo seleccionado

apareceÉ un mensaje como el siguiente:

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

el siguiente:

Si el ust¡ario especificado es incorrecto entonces obtendremos un mensaje como el que

sigue:

lema lr¡teq:ado "P¡i¡ma l-IH

Si¡tem¿ lnteqrado "Plisma l"

PROTCOM Capitulo IV- Página : 9 ESPOL
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Si la aplicación a la que eslamos tratando de accesar tiene una instancia en memoria se

mostrará e[ siguiente mensaje. Esto controla que el usuario no inicialize el Módulo de

Activos Fijos más de una vez.

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

principal del Módulo de Activos Fijos.

4.1.3. Pantall¡ de Presentacién del Módulo de Activos Fijos.

Esta pantalla se presenta cada vez, que se c¿rgan los componentes del Módulo de

Activos Fijos. antes de mostrarse el Menú Principal.

Se muestra información referente a[ nombre de la Compañía que adquiere el producto y

Ia versión del mismo.

4.1.4. Vent¡n¡ Principel del Módulo de Activos Fijos.

A continuación se muestra la pantalla a partir de la cual podremos accesar a las diversas

opciones del Móduto de Activos Fijos.

En esta ventana podremos encontra¡ varios componentes. los cuales ser¿in detallados:

sts IAcFt E

ffisf
7-a-+- l-- -" I

'r.a-.
(
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Botón Maximizar

Eúrd.. E@!.o Cmafe A¡¡e §¡f

314),il)5r 23lJUL/r 99ftogñ¿ do Tcoldogí. .í

§o. 8¡ñvrñido .¡ Lóddo dc Activor fil EEIE

Bana de Infbrmación
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Munuol de Usuu¡itt

I . Barra de Título.

2. Barra de Menú.

3. Botón de Minimizar .

4. Botón de Maximizar.

5. Botón de Cerra¡

6. Barra de Estado.

Barra de Titulo

Barra de Menú

Bolón Cerra¡

Botón Minimizar

I
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4.1.5. Acceso mediente el teclsdo.

Si usted desea accesar a una de las opciones por medio del teclado, lo puede hacer

presionando las teclas Alt + el crrecter subrayrdo en el menú. En este momento se

desplegará un menú donde podrá seleccionar la opción que desee realiza¡.

PROTCOM Capítulo lV - Prigina : 12 ESPOL
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4.2. ESTANDARES DE PANTALLAS

4.2.1. Pantallas del Sistema

A continuación s€ present¿rn los estándares de pantalla que han sido definidos para el

Sistema Integrado Prisma" bajo los cuales se ha desarrollado el Módulo de Activos

Fijos.

I . Menú de Control.

2. Título de la Ventana. En este se mostrará el nombre de la opción actual de trabajo.

3. Botones de Minimizar y Cerrar la ventana.

4. Cuerpo de la Pantalla en dónde se mostrarán los campos de datos.

5. La barra de bolones muestra las distintas operaciones que se pueden efectuar en la

opción.

4.2.2. Pantallas de Reportes

Cuando usted ejecute un reporte podrá visualizar la siguiente pantalla:

I

PROTCOM Capítulo lV - Página : 13 Í:SPOL
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I

Cuerpo del Reporte

t

f! Lirtado de Beporter

aI

-

EE¡ET

Barra dc Botoncs

Esta pantalla está formada de 2 partes:

Cuerpo del Reporte: En esta área usted podrá visualizar el reporte indicado.

Barra de Botones: Estos botones ser¿ín de uso exclusivo pam las pantallas de repotes. A

continuación se describe el uso de cada uno de ellos:

Si el reporte tiene más de I página utilice estos botones para retroceder entre

una página y ot¡a, o directamente a [a primera haciendo click en el primer

botón.

E Indica el número de página que se est¿i visualizando en pantalla del total de

páginas existentes.

Si el reporte tiene m¿is de I página utilice estos botones para avanzar entre

una y otra página, o directamente a la última haciendo click en el primer

botón.

PROTCO]IÍ Copítulo IV - Página: l4 ESPOL
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@
tr
@
tr

Cancela la ejecución del reporte.

Muestra el reporte en diversos tamaños.

Envía el reporte a la impresora.

Permite exportar el repole a un a¡chivo. en un formato tal que otra

aplicación pueda abrirlo. Los posibles formatos se despliegan en una caja de

diálogo, del cual usted podrá seleccionar el deseado.

Ejecuta la misma acción del botón anterior. En este caso se pide a[ usua¡io el

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

Cierra la ventana del Repofe.

Indica el número de registros seleccionados del total de registros existentes.

Muestra el total de registros presentados en pantalla.

Indica el porcentaje de ejecución del reporte.

@

@

@
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rL

4.3. ESTÁNDARES DE BOTONES

Botón Impresora.

Permite emitir reportes cuya salida estará direccionada a la Impresora.

Botón Pant¡lla.

Permite emitir repotes cuya salida esta¡á direccionada a la Pantalla.

Botón Modificar.

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

Botón Elimin¡r.

Permite elimina¡ un registro de datos, ya sea de manera lógica o fisica

Botón S¡lir.

Permite salir de la ventana activa de trabajo.

Botón Aceptar.

Permite grabar nuevos registros de datos.

Botón Departamento.

Permite tener acceso a la información de una Area

Principal (Departamento).

Botón Sección.

Permite tener acceso a la información de una Area

Secundaria (Sección).

Botón Baja

Permite da¡ de baja los elementos que tienen estatus inactivo.

.-,ñ*

PROTCOIT Capítukt IV- Ptigina: l6 ES POL

!n¡presola

€
Pantalla

t4
Modba

x
Efniu

H

,t'
Acepld

r«\
u¿Ih

u
U¿F



Manual de Usuu¡io Mótlulo de Activos Fijos

4.4. OTROS ESTANDARES

Combo oara Se de ltems:

Los combos de selección est¿ír¡ formados por ítems, donde cada ílem representa un dato

del combo.

Un combo de selección puede permitir realizar dos operaciones:

/ Ingresa¡ un nuevo ítem

/ Selecciona¡ un ítem existente o

r' Ingresar y Seleccionar un ítem.

-------¡ [tems

Fig. I Combo con ítems de

selección.
Fig. 2 Combo con lista desplegada

luego de hacer un CLICK.

Ingreso de ltems.-

El ingreso de un nuevo ítem 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:

/ Dando un click en el botón semejante a una flecha apuntado a hacia abajo.

/ Pulsando F4 si este está habilitado.

Escoger un ítem de la lkta desplegada-

Se puede seleccionar un ítem de la lista de dos maneras:

r' Dando click con el Mouse

/ Utilizando las teclas direccionales y presionando <Enter>.

@ ffi
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Opción Activa Opción lnactiva

Una casilla de opción sirve para indicar una acción específica; puede esta¡ en dos

estados: activa o desactiva, como se muestra en la parte superior. Usted puede

activar/desactiva¡ dando un click con el Mouse; es decir, si está activa al da¡ click

pasani a inactiva, de lo contrario pasarii a activa, estas acciones también las puede

realiza¡ altemando la pulsación de la barra espaciadora, o pulsando las teclas Alt + el

caracter subrayado del nombre de la opción.

En ciertas ocasiones usted encontrará más de una opción a la ve¿ en estos casos sólo

podrá seleccionar una de ellas; por ejemplo en las pantallas de impresión descritas m¡ís

adelante usted no puede selecciona¡ la salida del reporte por pantalla e impresora al

mismo tiempo.

Casillas de Selección:

Casilla Inactiva

Las casillas de selección nos permiten escoger:

r' Una opción.

r' Una o más opciones.

r' Ninguna de las opciones.

Casilla Activa

Una opción puede ser seleccionada haciendo un CLICK con el mouse, en ese momento

aparece una marca que nos indica que dicha opción ha sido activada. En el caso de no

desearla se realiza un CLICK con el mouse en la opción marcada y ésta nuevrimente

queda desactiva.

PROTCOIIí Capítulo IV- Ptigina: 18 ESPOL
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Combo de Fechas :

En caso de que del ingreso de fechas, usted debeni ingresar la fecha en el formato

día,/mes/año, como se muestra a continuación:

Incrementa¡
Decrementar

Cursor Desplazador de

Calendario

EI cursor tomará una forma diferente (modo de edición). Si usted ingreso la fecha ahora

puede incrementa¡ o decrementar la misma haciendo uso de los botones indicados, lo

cual se realiza¡á dependiendo de la posición del cursor; es decir, si el cursor estiá

posicionado en los dias y usted hace click en la flecha hacia arriba se ir¿in

incrementando los dias, esto funcionaría de la misma manera para los meses y años.

Si usted se encuentra con este tipo de campos puede ayudarse de un calendario como el

mostrado a continuación:

Click para

seleccionar día

Incrementa

Mes
Decrementa Mes

Incrementa,/Decrementa Año

Se visualiza¡á al da¡ click sobre la flecha hacia abajo(desplazador de calendario). En

este calenda¡io usted puede incrementa¡/decrementa¡ el año o el mes dando click sobre

los botones indicados.

Adem¡ís si usted desea una fecha específica, seleccione el año, el mes y el día y haga

click sobre el día seleccionado. a continuación el calendario desapareceÉ de la pantalla

y la fecha seleccionada se most¡ará en el campo activo. Si solo utilizó el calendario para

una consulta presione ESC o haga click en el campo activo.

05/r 0/98
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Mensajes del Sistem¡ :

Los mensajes que se detallan a continuación son aquellos con los que deberá

familiariza¡se debido a que los podrá observa¡ en el Módulo de Activos Fijos.

Actuolizoción Ok-

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

Nombre del

Módulo

Eliminación OK.-

Se presenla cuando se ha mandado a procesar una operación que implica eliminaciones

de datos ya sean lógica o fisicamente.

Nombre del <-
Módulo

Proceso OK.-

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

exitosa.

Inlenlat de Nuevo.-

Se presenta cuando al tratar de efectua¡ un proceso de actualización o eliminación no

pudo llevarse a cabo.
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