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UNIDAD DE CONTROL DE BIENES INSTITUCIONALES
[Antes de Comenzar]

SISTEMA DE CONTROL DE BIENES DE LARGA DURACION Version 2.0 es una Aplicacion de
gestion de bases de datos relacionales en Microsoft ACCESS 2007. Las ventanas proporcionadas
por el sistema, contienen una serie de menus que permiten realizar tareas de gestion de la base de
datos.

Encontrara repartidas por todo el instructivo algunas “Notas” o llamadas de atencién sobre hechos
importantes relacionados con el tema que se esta tratando. Hemos dividido estos elementos en
cuatro categorias:

P\t
= |
P@uﬁg\ IMPORTANTE: Proporciona una idea adicional a poner en practica para facilitar el trabajo
0 aprovechar alguna caracteristica especial del programa.

>
S,

HERRAMIENTAS: Estas notas estan pensadas para los lectores con afan investigador. Se
trata de ideas para explorar nuevas posibilidades, que repercutirdn en un mayor dominio del tema
tratado.

@ AHORRE TIEMPO: Aqui se incluyen ideas para ahorrar tiempo a la hora de llevar a cabo
determinadas tareas. Si esta interesado en hacer las cosas lo mas rapido posible, no pase por alto
estas llamadas.

A PRECAUCION: Son mensajes de alerta sobre posibles causas de problemas. Es muy
conveniente que lea estas notas para evitar dolores de cabeza en el futuro.



INICIO

Seleccione un usuario
¥= MENU DE INICIO

SELECCIONE UN\USUARIO
ADMINISTRADOR

Oprima el boton ENTRAR

Digite la contrasefia para tener acceso al menu del
usuario seleccionado.

¥= Clave Adminitrador x

Introduzca la contrysefia para acceder al
Sistema de Control de Bienes de Larga
Duracian

Contrasefia |=++*++3|

[C] cambiar Contrasefia

Si la clave es incorrecta el programa le permitira
digitarla nuevamente. Después de cuatro intentos
fallidos el programa se cerrara.

ot

“~IMPORTANTE: No olvide su clave, y
guéardela en un lugar seguro. Nunca la revele a
nadie. En caso que desee modificarla marque la
casilla “Cambiar contrasefia” (Se requiere la clave
actual para hacer el cambio). El mena del
Administrador tiene acceso a todas las opciones.

MENU DEL ADMINISTRADOR
Afio actual por defegto
(Afecta los encabezados de los reportes)

¥ SISTEMA DE CONTROL DE BIENES DE LARGA DURACION X

*| INSTITUTO SALVADORENO DE REHABILITACION | GRAL

’ BIENES MAYORES O IGUALES A US $600.00 ] *
EJERCICIO:

’ BIENES MENORES A US $600.00 ] m

’ BIENES MENORES O IGUALES A US § 57.14 ] DEPENDENGIA.

BIENES NO DEPRECIABLES ] CAL :

l
’ INTANGIBLES ]
l

REPUESTOS ]

’ HERRAMIENTAS DEL SISTEMA I
£

Acceso a los bienes gor rubro y ambiente

Herramiéntas del sistema adicionales
Siglas de la dependencia por defecto

El Director tendra acceso solamente a las
herramientas del Sistema.

DETALLE DE SUB MENUS

MAYORES O IGUALES A US $600.00

Irprinir  Conbios  Apertures  Depreciadn  Mantenimento  Sstens
E° MAYORIES O IGUALES A 5600.00

BIENES MAYORES O IGUALES A US $600.00

Ho Ambiente ol

Nombre Ambiente PRESIDENCIA Dependencia:

Responzable DR_GUILLERMO OCTAVID CASTILLO CHAVEZ =T ]
W Mede bweaae | Tioeriers 341 Bn | Warea Modelo | T [ o fem

[B] 1 M1-01-61104-01-001 | SET PRESIDENCLAL ESTILO LINEA DE ORO B M “E FONDO GENI

(- 2 01-08-61104-01-002  WESA DE CONFERENCILS k] S e FOMDD GENI

L] 2 1016110201003 EQUIPO DE MRE ACONDICIONADD TORK Y2US18.681 ATTTWEESSL FOMNDO GENI
4 1015110401004 COMPUTADORA PER$ONAL XPX M 2250 OMATIVO

MENORES A US $600.00

Imprmie  Combics  fperturas  Fstema

BIENES MENORES A US $600.00

Ho Ambiente (5]

Mombre Ambsente GERENCIA ADMINISTRATIVA Dspandencis:

Fletponssbls LICDA. MERCEDES MARGARITA AVENDAND DE IRIGOYEN m

W[ Mot Bwetane Horrien ool Bian [ W | Fareowon Feha A Vaor A

DG 01030101 LA SN MARCA FGNDO GENERAL VB (e
] = OI30302 LA SINMARCA FONDO GENERAL [ EET
] = DI0303 LA SINMARCA FONDO GENERAL [ $12300
—] = 010304004 | LA 51N MARCA FONDO GENERAL 1-Ened e

& MENORES A §57.14

No Ambiente 0z

BIENES MENORES A US §57.14

Nombre Ambiente | ADMINIS TRACION

Dependencia:
Rezpontable JUAN ANTONID ALDAHA DSORID CRP
W] Mo.0e evensans | Tombre del Ben [ wama Wodelo | e T Fre. foavcam
W TS42.001 | CAMK FUBRTE D T W BORATR/G
] UL0.002 | FIZARRA OE AGUA B HACIDHAL EG DORATRVD
10 (902.003 | TABLEROACRILICO FaRa LLAVES sl i /s RECURS0S FROP

NO DEPRECIABLES

Imprie  Cambios  Aperturas  Setema

E¥ NO DEPRECIABLES

» OBRAS DE ARTE Y CULTURA, LIBROS O COLECCIONES
Mo Ambierte ]
Hombee Ambiente CENTRO DE DOCUMEMNTACION E INFORMACION EN F EHABILITACION D o
Respanssble LICAOSA MARLANA CERMA ADMON
[ I | Foombem de Ban Fia_ Francam Feha Al Valor Py
]2 LIB--18001 T LIERD. DORATIVE [EET)
| T LIB-H-haz L LIBRD DOMATIVO $08.57
u OBROL1A0GN D CUADRO FINTADD AL OLEQ SOBRE FANA NEGRA DORATVD 600

INTANGIBLES

LICENCIAS DE SOFTWARE, DERECHOS DE AUTOR, PATENTES Y MARCA

No Amierts

Nombre mbierte  |DIRECCION ‘

Dependencia

Responsable |DH ALFREDD SALVADOR GALAN AVALOS ‘ | CAL
Id_[ MNode hventario | Nombre del Bien | Maroa No.Lave: Fte. Financiam
[P 15 | INT04.0161405:01-001 | WICRO-EANKER: 0 EDWARDAS | 125456 FONDD GENERAL
] @ INT-04-01-01-001 | OFFICE 57 - CLAVE 4130-0168222 MICROSOFT FONDD GENERAL
| = INT-04-01-02002 | OFFICE 57 - CLAVE 4130-0163175 MICROSOFT FONDO GENERAL
] a INT-04.01-03003 | OFFICE 57 - CLAVE 32560268203 MICROSOFT FONDD GENERAL
| s INT-04.01-04004 | OFFICE 57 - CLAVE 3256-0122495 MICROSOFT FONDD GENERAL
| & INT-04-01-01-005 | MICROSOFT 2003 PROFESIONAL MICROSOFT-Ush RECURS0S PROPIDS
| 7 INT-04-01-01-006 | MICROSOFT 2003 PROFESIONAL MICROSOFT-UsA L RECURS0S PROPIDS
| e INT-04.01-001 ANTIVIRUS 2000 NORTON FONDD GENERAL
] s INT-0401-002 ANTHIRUS 2000 NORTON FONDD GENERAL

Cada uno incluye botones especiales al pie del
formulario:

Tl 4 H i
Sirven para trasladarse de un

ambiente a otro. Puede Avanzar o retroceder un
ambiente a la vez, ubicarse en el primero o el
ultimo segun corresponda.



Opciones de Cambios

Busca un registro al ubicarse en el cuadro fea
deseado. Puede servir para buscar un ambiente no 3/ mnide | Complementos
correlz.fflve, ya sea por nombre o reseonsable. Elija (i o e
la opcién “Cualquier parte del Campo”. lm Mantenimients
Autorizacion de Prestamos
BUSCAR BIEN
POR NOMBRE Formulario de Traslado entre Ambientes

Realiza una busqueda por nombre del

bien SO'O requiere unas cuantas Ietras Solicitud de Transferencias entre Dependencias
Descargo (Elaboracion de Acta)

BUSCAR BIEN POR Hoja Descargo en Blanco
No. INVENTARIC . , X
Realiza una blisqueda por No. de Trasladar a otros Ambientes
Inventario o ID. Efectuar Cambios
SELECCION . i
Para Seleccionar bienes en caso de Opciones de Aperturas
traslados o préstamos D
o Inicio Complementos
BARRA DE HERRAMIENTAS
PERSONALIZADAS Imprimir = Depreciacign ~
Cambios ~ Mantenimiento ~
A partir del Office 207 todas las barras de e
herramientas personalizadas aparecen como :
grupos en la ficha Complementos. Cada grupo de IngiesoldelRIenes]WayeTestaBORIO
la ficha corresponde a una barra de herramientas Deshabilitar Bienes

Al hacer clic en la ficha complementos las barras
de herramientas personalizadas apareceran como
uno o varios grupos.

EBienes dados de Baja

Entradas por Afio

Salidas

"o _ o
o Opciones Depreciacion

Inicio Complementas

Imprimir = Depreciacion - Complementos
Cambios ~ Mantenimiento - Depreciacion =
Aperturas ~ Sistema -

: Ejecutar Depreciacion
Comandaos de menu

Informe de Depreciacion

Lo anterior le permite al usuario un acceso cémodo Consolidado Depreciacion

y visible a los comandos de menu mas habituales Anexo y Conciliacion Mays00
del sistema.

Beportes PERC

Al desplegar las opciones puede acceder a ellas
con un clic u oprimiendo la tecla inicial.

. . Opciones Mantenimiento
Opciones de Imprimir

Complementos

|, Emsad
H
;‘j/J Inicio Complementos Depreciacion -

Imprimir = Depreciacion ~ IW

Wer Mantenimientos

Formulario Levantamiento

-

Hoja de Registro Hoja Registro Reverso 1

Reverso Hoja de Registro (En Blanco) Imprimir Hoja Registro Reverso 2

Cuadro Consalidado de Bienes Registrar Mantenimientos

Movimientos Eliminar Mantenimientaos

Etiqueta

Salir




Opciones Acerca del Sistema
Complementos
Depreciacion =

Mantenimiento -

Sistema =

| Acerca del Sistema

‘i?. ACERCA DEL SISTEMA
»

SISTEMA DE CONTROL DE BIENES DE LARGA DURACION

Una Base de Datos para el proceso de registro,

i on, control y i de los de
bienes muebles del Instituto Salvadorefio de
Rehabilitacion Integral - 1SR, en sus diferentes
Dependencias.

Versién 3.0 Access2007

Copyright ©@ 2015 Carlos Ortiz

DETALLE BARRA DE HERRAMIENTAS

IMPRIMIR:
Imprime los formularios principales del Sistema:

Formulario Levantamiento: Para imprimir los
formularios de levantamiento. Disponible en todos
los rubros. Para Presentacion de Inventario al final
del afio ejecute la depreciacion antes de imprimir
los bienes mayores o iguales a US $600.00.

Marque el ambiente que desea imprimir
qi?. HOJAS DE LEVANTAMIENTO DE BIEMES MUEBLES

Afio: oE
NoAmbiente
No AMBIENTE MAYOR 5600 | MENOR 5600 | MENOR $57-14
01 DIRECCION $363253 53,391.06 $132.56
02 SECRETARIA DE DIRECCION $1,085.00 §3,009.60 $135.07
03 ADMINISTRACION 5425227 §1,231.99 $203.64
04 SECRETARIA DE ADMINISTRACION $9,897.56 3235177 $193.68
05 PASI | O CFNTRAIL 000 52494 90 R
[ MAYOR O IEN_ A 5600 ] l MEMOR DE TU.UU ] l MEMNOR O IGUALg& 57. 14]

I MAYOR O IGUAL A $500[SIM REPUESTOS ]

Seleccione el reporte que desea imprimir

A PRECAUCION: Si el saldo del Rubro es igual
$0.00, significa que no hay bienes de ese rubro en el
ambiente.

>ﬁ)‘IMPORTANTE: En esta opcion los reportes se
generan ambiente por ambiente. Si prefiere un reporte de
hojas continuas vaya al mend de Herramientas del
sistema y elija la opcion “LEVANTAMIENTO IMPRESION
CONTINUA”.

Hoja de Registro: Para imprimir el frente de la
Hoja de Registro del bien que tiene el enfoque.

A\,
’@Q‘IMPORTANTE: En esta opcion las hojas de
registro se generan una por una. Si prefiere un reporte
continuo vaya al menu de Herramientas del sistema y elija
la opcion “HOJAS DE REGISTRO CONTINUAS”.

Reverso Hoja de Registro en Blanco: Para
imprimir el reverso de la hoja de registro en blanco.
Disponible solo para bienes Mayores de $600.00.

@ AHORRE TIEMPO: Imprima primero el frente de
todos los bienes de la hoja de registro, luego genere el
reverso en una sola impresion. Si son 200 hojas genere
una impresién de 200 copias del reverso.

Cuadro consolidado de bienes: Para Imprimir
Informe Consolidado de bienes institucionales.
Disponible en todos los rubros del inventario.

PRECAUCION: Este informe debe ser el Ultimo en
imprimirse para asegurarse que contiene toda la
informacion del inventario. Si se hacen cambios después
de haberse impreso se debe repetir.

Movimientos: Para imprimir resumen de
movimientos de bienes. Disponible en todos los
rubros del inventario. El informe impreso en esta
opcién agrupa todos los movimientos (ingresos,
salidas y movimientos) Si prefiere una impresion
por separado vaya a herramientas del sistema
opcion “Resumen de movimientos por separado”.

Etiqueta: Para imprimir las vifietas del inventario.
Puede usarse papel convencional tamafio carta o
vifietas con medidas de 1” x 2 5/8”. Disponible en
todos los rubros del inventario y solo para imprimir
la vifieta del bien que tiene el enfoque. Ajuste los
margenes de su Impresora si fuere necesario.

Medidas de la Etiqueta.

& Impresidn Eﬁecial de etiquetas x

orme
EtiquetasEspeXales |Z|

Etiguetas con medidas de 1"x 2 5/8"

Ancho 3 Alto| 10
1 2 3 -
4 5 6
7 k] 9
10 11 12
13 14 15
16 17 18 I
19 20 pa
22 23 24
25 26 27
28 29 30

Seleccione el nimero de etiqueta en
que desea comenzar la impresién



ANCHO: 3 Etiquetas en cada fila de la Hoja
ALTO: 10 Etiquetas en cada columna de la Hoja

Se imprimir4 la etiqueta del bien que tiene el
enfoque en la posicion y en la cantidad
seleccionada

@AHORRE TIEMPO: Si prefiere imprimir todas las
vifietas de su inventario, vaya al mend herramientas del
sistema y elija la opcion “Etiquetas impresion continua”.
También puede imprimir las vifietas de los bienes recién
adquiridos y otras modalidades si asi lo desea

Salir: Para regresar al menu opciones del sistema.
Disponible en todos los rubros.

CAMBIOS:
Para efectuar cambios (salidas, traslados o
modificacion de datos).

Autorizacion de préstamos: Llama al formulario
para elaborar autorizacion de préstamos PBM. Por
defecto ubica el bien que tiene el enfoque. .

Complete la informacion requerida
Opcidn para prestar el bien completo o parte de él.

& FORMULARM\PRESTAMOS MAYORES O IGUALES A $600.00
AUTORIZACION DE PRESTAMO DE BIENES MUEBLES

MAYORES O IGUALES A US $600.00

|

Fecha Solicitud Préstamo Completo
No. de PBM! de Préstamo: o solo Parte

b2-mar-15 COMPLETO )|

Para Ser Prestado
&n &l Ambiente:

id Activo: n
No.Inventario: 61102-0033

[NCUTERE BN A IRE ACOHDICIONADO

ULTIMOS BIENES ANEXADOS A LISTA DE PRESTAMOS PBM

FEM Ne-Inventario o D | Nombre Facha Origen | Frestado &n

ANEXAR BIENES
SELECCIONADOS
A LISTADO DE
PBM

\ANEXAR UN BIEN
A LISTADO DE

ANEXAR TODOS
LOS BIENES A
LISTADO DE PEM

2/ [w/[a] [¢

Puede anexar un bien, Todos o0 solo los bienes
seleccionados a la Lista

VER/TMPRIMIR
Pi

Para Ver los bienes prestados en el Afio

L

Para borrar bienes de la lista

[

o

*|MPORTANTE: Esta opcion no afecta el
inventario. El bien prestado permanecera en su ambiente
original. El listado de bienes anexados PBM le dara un
detalle de los bienes prestados a otros ambientes y
desde que fecha.

Para imprimir formulario de préstamo en blanco.

Formulario traslado entre ambientes: Llama el
formulario para trasladar bienes entre ambientes de
una misma dependencia TBMA. Por defecto se
ubica en el bien que tiene el enfoque.

Complete la informacion requerida

€} FORMULARIO TBMA MAYORES
TRANSFERENCIA DE BIEN

GUALES A 5600.00

MUEBLES MAYORES O IGUALES A US $600.00

ENTRE AMBIEN R S DE UNA MISMA DEPENDENCIA
> \
No. de TBMA: Fecha
| Transferenda: 02-mar-15
Ambiente Destino: |z|
1d actvo: [N

No.Inventario: 611020033

Mombre del Bien: FICECCEITRGITAG]

ULTIMOS BIENES ANEXADOS A LISTA DE TRANSFERENCIAS TBMA

TEMA |Nelnventaros 1D | Nambre Fecha  |Origen | Destino
ANEXAR UN ANEXAR TODOS | |ANEXAR BIENES
BIEN A VER/IMPRIMIR | | LOSBIENESA | |SELECCIONADOS o SALIR
LISTADO DI TBMA LISTADO DE A LISTADO DE
TBMA MA TBMA

Para anexar, ver borrar e imprimir, se hace de la misma
forma del formulario de préstamo.

Solicitud de transferencias entre Dependencias:
Llama el formulario “Solicitud de Transferencia de
Bienes entre Dependencias” TBED. Por defecto
ubica el bien que tiene el enfoque. Las opciones
de anexar mas de un bien no estan disponibles

Complete la informacion requerida

g§? TRANSFERENCIA BIENES ENTRE DEPENPENCIAS (My $600.00)
4

No. de TBED: Fecha ElaMoracion: Dependencia Destino:
| 02-mar-15 [+]
Condicidn
1d Activo: n
MNo.Inventario: 611020033
Nombre del Bien: GG wI:N1e]
ULTIMOS BIENES ANEXADOS A LISTA DE TBED

TEED Ne-Inwentario o 1D Nombre Fecha Dwel Ambien| Trasladado a

ANEXAR A VER/IMPRIMIR
LISTADO DE TBED l l TBED ‘ l ACTA l @ SALIR

ACTA

Para elaborar acta que se imprime al reverso del
formulario que tiene el enfoque



Para imprimir acta en blanco
qi? DATOS PARA EL ACTATBED
Nimero de Acta 00172015
Lugar SAN MIGUEL
El dia 02-mar-15

Alas (Horas en letras) . [DEZ

Con (Minutos en letras): |QUINCE

ACTAEN
BLANCO

Observaciones

Otros

Nombre de quien Entrega © |LIC. JUVENTINO FLORES

Nombre de quien Recibe - |LICDA. ROSA ALBA GONZALEZ

Haga doble dlic sobre un TBED de la Lista para Ver o Imprimir el Acta con la Informacién Digitada

Seleccione el bien dando doble clic

AHORRE TIEMPO: Puede incluir bienes de
distintos rubros en los formularios descritos anteriormente
si pertenecen al mismo ambiente y si el destino es el
mismo. Esto No aplica para el formulario TBED el cual es
un formulario por cada bien.

En caso de traslado o préstamo de bienes adquiridos
durante el afio en curso, es necesario efectuar la
depreciacion.

Descargo (Elaboracion de Acta) Para elaborar
Acta descargo de bienes mayores o menores a
$600 que tienen el enfoque. Se requiere el cambio
de la condicion del bien.

&} IMPRESION ACTAS DE DESCARGO i
4

Motivo del Descargo:  |[DESTRUCCION DEL BIEN E

03/03/2018 |

[Imprimir Acta Descargo Mayores o iguales a $600.00]

Fecha del Acta:

Para los bienes Menores a $57.14 se elabora un
acta colectiva

g2 ASIGNACION DESCARGO MENORES A $57.14 3

I GENERACION DE BASE PARA DESCARGO MENORES A $57.14 I

l SELECCIONAR BIENES PARA DESCARGO l

l ELABORACION DE ACTA l

- Primero genere una base
- Seleccione sobre esa base los bienes a
descargar

@ SELECCION BIENES MENORES § 57.14 PARA DESCARGO

T4 135 ANDADERA CON RUEDAS FARA NIRO S S S/5
3 798 ANDADERA DE ALUMINIO TAMARD ESTANDAR SIN RODCS sM M sis
4 25 278 ANDADERA PLEGABLE INVAGARE 8271 S
- Elabore el acta con la informacion
requerida
—— en e he ;
¢} DATOS PARA EL ACTA DE DESCARGO
Namero de Acta 002/2015
El dia: 02-mar-15

A las (Horas en letras) : |DIEZ

Con (Minutos en letras) : VEINTE|

VISTANIMPRESION
DE ACTA

Vea o imprima el acta de descargo Men57.14

PRECAUCION: Asegurese de que su acta impresa
esté correcta, y en el caso de menores a $57.14 reflejen
todos los bienes seleccionados antes de cerrar esta
opcion, pues el sistema NO GUARDA LAS ACTAS. En
caso de requerir una nueva impresion después de cerrar,
es necesario generar la informacion nuevamente. La
numeracion de las actas se genera manualmente. El
formato y el control de las mismas es responsabilidad del
usuario.

Hoja descargo en blanco Imprime el formato de
acta de descargo en blanco para bienes Mayores o
menores a $600.00, el cual puede utilizarse para
descargar complementos de los bienes.

Trasladar a otros ambientes Para trasladar
varios bienes de un mismo ambiente a otros
ambientes El sistema requerira la confirmacion por
cada cambio. Disponible en todos los rubros del
sistema.

g2 TRASLADOS A OTROS AMBIENTES (MENORES O IGUALES A § 57.14)

Id . | Ambien -7 Nombre del bien - Marcz
1|0 ARCHIVADOR METALICO METALICO DE 2 GAVETAS | S/M
4 ot LIERERA DE MADERA SiM
ERRE | [=] PIZARRA DE FORMICA SiM
1262 |[Ne MNombre del Ambient= | |FORCE
1718 |01 DIRECCION

5 ORBITEC
o2 SECRETARIA DE DIRECCION |7|

03 ADMINISTRACION

04 SECRETARIA DE ADMINISTRACION
05 PASILLO CENTRAL

05 COMNSULTORIO N° 1

o7 DEPARTAMENTO DE CITAS

0B RECEPCICN

10 COORDINACION DE TRABAJO SOCIAL
11 TRABAIC SOCIAL DE CONSULTA EXTERNA

12 COOCRDINACION DE TERAPIAS

13 ESTADISTICA

14 ARCHIVO

15 ARCHIVO PASIVO &

Efectuar cambios Para modificar la informacion
del bien que tiene el enfoque. Puede usarse
también para hacer traslados o deshabilitar un

Modelo
SiM
S/M
Sim
GF-595-706
TR0 VA

Valor Adqui .

Desoargo ¢




bien. Para esto ultimo, llene las casillas tipo salida,
fecha salida y documento de salida. El sistema
requerira la confirmacion de los cambios.

=] TRASLADAR O MODIFICAR BIENES MENORES A $600.00 3
» I [ 10 Depend: Ambien:
[ o1 [+]
LEL T AIRE ACONDICIONADD
bien:
Marca: [YORK Modelo: [3/11
Serie: [sis. FteFianciamie:[FG =~ ||
FechaAdg: | 150ic98 = FechaEntrada) 15-gicss | ValorAdquisic|  ss6274
Condicion: [BUENAS CONDICIONES le]
Observacion: |
color: [ Acta: [
Control
Administrativo:
Factura: [ ¥ Activo Compromiso: [
Tipo Salida | E Fecha Snlirh‘ I)m:llm.SnIirh:l
z | EFECTUAR CAMBIOS |
APERTURAS:

Para registrar el ingreso de bienes al sistema:

Ingreso de Bienes: Para ingresar un bien nuevo.
Disponible en todos los rubros con el formato
respectivo. El sistema requerird la confirmacion.

PRECAUCION: Asegurese de digitar el bien
correctamente antes de confirmar la apertura, pues una
vez ingresado no se puede eliminar. Para modificarlo
vaya a la opcion Cambios. La opcion “duplicar” al pie del
formulario le ayudara a ingresar mas bienes de similares
caracteristicas. Algunos datos importantes requieren
autorizacion para modificarlos.

Deshabilitar bienes: Para deshabilitar varios

bienes de un mismo ambiente.

&g§% DESHABILITAR VARIOS BIENES MENORES A US $600.00 (Complete los datos de Salida)

L - Nombre del bien Tipo Salide . | Fecha Sah .
2 |BUCK RODANTE DE TRES GAVETAS
958 | CAMARA DIGITAL
F| 4 Eescrmorio [o] 0Z-mar15

981 IMPRESOR LASER MONOCROMATICO

& | MARCO DE TELEVISOR

9 | MESA MODULAR SEMICIRCULAR

10 | MODULO DE EQUIPO DE COMPUTACION
11 | NEGATOSCOPIO

Se requiere quitar la marca de activo y completar
los datos de tipo, fecha y documento de salida. Si
los datos se cumplen el sistema pedird la
confirmacion de salida.

"

™ IMPORTANTE: Una vez deshabilitado el bien No
es posible activarlo nuevamente. Aseglrese antes de
confirmar. En caso de error comuniquese con la UCBI
para restablecer el bien, el cual requerira una justificacion
por escrito.

Bienes dados de baja: Disponible solo para
lectura

Diocur

Desca

Entradas por afio: Muestra los ingresos de bienes
en un afio especificado:

€§ ENTRADAS POR ARO
TipoBien - | Nolnwentario «
61102-0574

NombreBien = Modelo

AIRE ACONDICIONADO TIPO MINI SPLIT DE 12000 BTU

Marca -
PANASONIC

Men5714 1428 ANDADERA INTERMEDIA PARA ADULTO DOLOMITE s

Mens00 1022 ANDADERA INTERMEDIA PARA ADULTOS. DOLOMITE M

Lic INT-61403-0961 ANTIVIRUS ESET KARSPERSIY ENDPOINT SECURMTY =

Lic INT-61403-0962 ANTIVIRUS ESET KARSPERSICY ENDPOINT SECURMY E

Men5714 1414 BANCA METALICA SM sm

Men5714 1415 BANCA METALICA SM sM

May600 61104-0378  COMPUTADORA PERSONAL

Way600 61104-0377  COMPUTADORA PERSONAL

WayB00 61103-0736  CONGELADOR PARA COMPRESAS FRIAS Y MOLDES Di| CHATTANDOGA | AFDS0ZMW12R

MenBo0
Men600
MAvEND

1024
1025,
A1103-0729

EQUIPO DE PROTECCION UPS.
EQUIPO DE PROTECCION UPS
FOLIPO NF TFRAPIA COMRINANA

Salidas: Muestra las salidas de bienes en varias
modalidades:

Qi? SALIDAS DE BIEMES EN VARIAS MODALIDADES

SALIDAS POR NOMBRE DE BIEN

SALIDAS POR MARCA

SALIDAS POR MODELO

SALIDAS POR SERIE

SALIDAS POR FECHA DE ADQUISICION
POR FECHA DE SALIDA

E |
l l
l l
l l
| SALIDAS POR VALORADQUISICION |
l l
l |
l |

PQOR No. INVENTARIO O ID

DEPRECIACION:

Agrupa las opciones para efectuar la
depreciacion.de todos los bienes del sistema,
incluyendo los bienes menores a $600. y menores
a$57.14

Ejecutar depreciacion: Realiza la depreciacion
anual de los bienes mayores o iguales a $600.00 al
31 de diciembre del afio en curso.

Digitar la fecha al 31 de diciembre

g§? Depreciacion X
4
FECHA QEPRECIACZION
31-dic-15
BOTON PARA
DEPRECIACIONy | 2

rio para la Impresion de

miento de bienes Mayores o

a US 5600.00 y el Formulario Registro
Depreciacion Anual.

Haga clic sobre el botén efectuar la depreciacion
o

> IMPORTANTE: La depreciacion es indispensable
para Imprimir los formularios: “Registro Depreciacion
anual” y “Levantamiento de bienes”. En caso de hacer
cualquier cambio durante el levantamiento de fin de afio
la depreciacion se debe repetir. Una vez Aceptado el
inventario por la Unidad de Control Bienes Institucionales
(UCBI), la depreciacion se debera ejecutar Solo hasta el
afio entrante).

Serie

348474560885
34B474-560665
SMm
sMm
SIS
Si5

131101667

CHATTANONGA | INTFIFC MORIF © T8213

- | Fehasdg -

CS-YS12PKY Y CI CS-YS1ZPKV 346 12122014

181172014
181112014
301212014
301212014
20102014
20102014
301202014
301212014
231212014
301272014
301212014
2AU2014



Informe de depreciacion: Esta opcion llama el
formulario para imprimir los informes de
depreciacion anual.

2] INFORMES DE DEPRECIACION £3

NOTA: Antes de Imprimir
Ejecute la Depreciacion

PRODUCCION Y TRAMSPORTE ‘

MAQUINARIA Y EQUIPO ‘

MEDICO Y LABORATORIO ‘

A PRECAUCION: Estos informes deben ser impresos
hasta tener firmados los informes de levantamiento para
garantizar que se han actualizado los datos. En caso de
modificaciones posteriores al momento del inventario
anual se debe repetir la depreciacion e imprimir de nuevo.

Consolidado depreciacion: Para imprimir el
consolidado depreciaciéon por especifico. Para uso
de la UCBI

Anexo y Conciliacion May600 Imprime una
conciliaciéon de bienes mayores a $600 con su
correspondiente anexo de entradas y salidas por
periodo

& CONCILIACION BIENES MAYORES A $600.00

\ SALDO ANTERIOR PARA CONCILIACION ]

\ ANEXO PARA CONCILIACION ]

VISTA/NMPRESION
DE CONCILIACION

Digite los saldos del afio anterior por especifico

€ SALDO ANTERIOR PARA EL PRESENTE EJERCICIO

Ejercicic - Especifico + | Saldo Ejercicio Anterior - Descripcion Especifico
2014 81101 $17,222 61 | MOBILIARIO
2014 61102 §105,200.46 MAQUINARIAS ¥ EQUIPO
2014 81103 $430,873.90 EQUIPOS MEDICOS Y DE LABORATORIOS
2014 61104 $24,613.20 EQUIPOS INFORMATICOS
2014 61105 $4,000.00 | VEHICULOS DE TRANSPORTE
2014 61108 $24,342.08 | HERRAMEENTAS Y REPUESTOS PRINCIPALES

Imprima la conciliacion con su respectivo anexo. Este
documento debe enviarse junto con su inventario al final
del afio

Reportes PERC: Para generar informacion de
depreciacion del programa PERC

¢§2 REPORTES PERC

NOTA: Antes de Imprimir
Ejecute la Depreciacion

Depreciacion

| INFORME DEPRECIACION POR CODIGO PERC |

l DETALLE DEPRECIACION PERC (OPCIOMAL) l

MANTENIMIENTO:

Agrupa las opciones para el mantenimiento de
equipos. Esta relacionado con el reverso de la Hoja
de registro y control de activo fijo.

Disponible solo para bienes mayores o iguales a
$600.00.

Ver mantenimiento: Muestra un reporte de los
mantenimientos recibidos del bien que tiene el
enfoque. Solo para uso interno de la dependencia

SISTEMA CE CONTROL D BIENES DE LARGA DURACION CENTRD DELFAR

DETALLE DE MANTENIMIENTOS

- Repuestoo
‘ Fﬂ:ha| No. Factura | Detale del Servicio | i |

611020033 AIRE ACONDICIONADO
o100z e ANTIO BREVENTIO -

Tegaa a5
oz 2%
Y
S
2

ToTAL $132.15

Hoja de registro reverso 1: Para imprimir reverso
con informacién digitada. Se requiere haber
impreso previamente el reverso de hoja de registro
en blanco de la opcién Imprimir.

Hoja de registro reverso: Para imprimir reverso
con informacién digitada. Sin imprimir formulario en
blanco,

Registrar mantenimiento: Registre el
mantenimiento segun el formato Siguiente:

¢§2 Ingreso de Mantenimientos

4 Fecha de Factura: No. de Factura Detalle del Servicio:
02-mar-15 5 MANTENIMIENTO PREVENTICO
Detalle del Repuesto o Accesorio: Empresa Suministrante:
REPUESTO X¥Z AIRE CUSCATLAN, S.A [
Walor Total Facturado: §50.00
1d Activo: n

Mo, Inventario: 61102-0033

V50NN E AIRE ACONDICIONADO

AGREGAR IMPRIMIR MATTO CONSULTAR m SALIR
MANTENIMIENTO REVERSO MANTENIMIENTOS




Eliminar mantenimientos: Para eliminar
mantenimientos del bien que tiene el enfoque.

Marque encabezado de la fila y oprima la tecla suprimir
ei-_’. ELIMINAR MANTENIMIENTOS BIENES MAYORES O IGUALES A 5600.00

IdActiv¥ Fecha Fact - Mo.Factn = Molnventario - Mombre Bien -
1 01-4ul-02/ 1317 61102-0033 AIRE ACONDICIOMADO
1 16-ul-02| 1328 61102-0033 AIRE ACONDICIOMADO
1 09-sep-02| 1426 61102-0033 AIRE ACONDICIONADO
L 04-nov-02 1536 61102-0033 AIRE ACONDICIONADO
1 22-nov-02| 1576 61102-0033 AIRE ACONDICIOMADO
1 17nrtnal 2110 ERRGENGEE] ATDE ACANPTETAMARA

SISTEMA: Una breve descripcion del sistema

REPUESTOS:
Para registrar los repuestos que alarguen la vida
atil de un bien mayor a $600.00

Procedimiento para aperturar Repuestos
En Cambios de la barra de herramientas, en la

Opcidn Efectuar cambios marque la casilla Con
Repuesto Si/No

W Con Repuesto SilNo

El bien serd marcado que tiene repuestos

asociados en el rubro mayor a $60Q.00

] MAYORES O IGUALES A $600.00

BIENES MAYORES O IGUALES A

No Ambiente 33

Nombre Ambiente |LAVANDEHIA \

|LUIS MARIO BARRERA \
MNombre del Bien

Responsable

Id . |MNo.de Invent: .

129 61101-0038 ESTANTE METALICO (] M
202 61102-0118 BOMEA DE AGUA (] FRAN
275 611020561 BOMEA DE AGUA (] MYER
i 61102-0146 CARRO FONDO MOVIL ] SM
132 61102-0147 CARRO FONDO MOVIL ] S
27 61102-0518 COMPRESOR DE AIRE ] CANP
276 61102-0560 COMPRESOR DE AIRE ] IRON
134 61102-0237 JUEGO DE HERRAMIENTAS PARA METAL (] M
123 61102-0250 LAVADCRA DE RCPA 250 LIBRAS GIRE
124 611020251 LAVADORA DE ROPA 250 LIBRAS GIRE
174 61102-0252 LAVADORA DE ROPA 250 LIBRAS (] GIRE
Luego Ingrese a la opcidn repuestos del menu
principal
E REPUESTOS ASOCIADOS A BIENES MAYORES O IGUALES A $600.00
d - Mombre Repuesto Marca - Modelo - Serie - Asoci
§ | SERPENTINADE s sis SECADORADER
4 AMORTIGUADOR FRICCIONADOR (24) - LAVADORA DE R(
& EMBRAGUE LAVADORA DE R(
-] JUNTA ESCOTILLA LAVADORA DE R(
7 PLACA MICRCPROCESADOR. LAVADORA DE R(
g TERMOACTUADOR (2) LAVADORA DE R(
] VALVULA GEMU - - - LAVADORA DE R(
10 | COMFRESOR PARA CUARTO FRIO COPELANT CR38KB-TF5-625 | 14HAMTOOM CUARTO FRIO
1" JUNTA ESCOTILLA REF 183824 LAVADORA DE R(

TERMOACTUADOR REF

) LAVADORA DE R(

38

Vaya al menu de aperturas, ingreso de Repuestos

k
Ca

Inicio Complementos
Imprimir = Sistema -
Cambios =
Aperturas
J Ingreso de Repuestos L

10

Segun la opinién de un técnico en la materia y en
coordinacion con la UCBI y Contabilidad complete
el siguiente formulario:

E=]INGRESO DE REPUESTOS PARA BIENES MAYORES O IGUALES A $600.00
»

Nombre del
Equipa:

Ambien: Cod-Pres: _Mo.lnventario _ Valor Adquisic: Fecha Adq:  Vida Util: FechaEntrada: __Fuente:
33 [=][61102 [+ 61102-0250 [ s432868 | 16-nov-s8 [16-nov-se [Fe =

Marca: [GRBAU Modelo: [H5-3110PM-Y Serie: [740200/58

Observacion: |

Condicidn: [BUENAS CONDICIONES =] Acta: | Factura: |
Control
Administrativo:
color: [ Compromiso: | No. de Placa:
No. de Motor: Chasis No.: Non. de Vin: MNo. de Asientos: Afio del Vehiculo:  Tarjeta Ci lacio

[ [ [ [ [
30 DATOS DEL REPUESTO

(LI Sl CONTACTOR OAN2 REF 192278
Repuesto:

Fuente]RP =

Marca: | Modelo: | serie: [
Fecha Adg: [ 3012 FechaEntrada:[ 3pgcs  Valor Adquisic: [ 551800 Fecha final Depreciacion: [ 30515
Vida Util que Nombre de quien dié [LENNS DURAN, CORFORACION NOBLE, 5 A DE C.V. |

Agrega: Ia opinién Técnica:
Tiempo aproximado en que se
depreciaré el Repuesto: | 5 Af0s (Foha. Ada- Foha Final Depre)/365

DEPRECIACION ACUMULADA
30.00 Depreciacion Acumulada Ultimo Afio **
[ 536200 Depreciacion Repuesto Reemplazada (-)

=== Solo en caso de Aiuste

& Con Depreciacion Silio

'VALOR DE ADQUISICION
) Valor Repuesto Nuevo: | 551800
(-) Valor Repuesto Remplazado: [ 5330.00

Asocie el repuesto al bien correspondiente y
registre los datos del repuesto nuevo y la vida util
que dara al bien, asi también el valor aproximado
del repuesto arruinado y su depreciacion
acumulada.

Una vez completado los
depreciacion.

datos realice la

Saldo actual: En el menu imprimir del rubro
repuestos podemos ver el saldo actual del bien
mas sus repuestos:

Inicio

Imprimir*|

Complementos

Sistema -

Levantamiento

Detalle Repuestos

Hoja de Registro

Saldo Actual

Cwuadro Consolidado de Bienes

Salir

SISTEMA D CONTROL LE BIENES [E LARSS DURACION

SALDO ACTUAL DEL BIEN MAS REPUESTO

Nombre del Bien / Repuestas Feha Adg VaslorAdg. DeprecAcusd DeprecAcumu Vil orActusf
611020168 CUARTO FRIO

CLARTO FRIQ 15089 9,502 $0.00 857002 2z
COWMPRESORPARA CLARTO FRIODESCARGADO 03-dic-14 &1,100.00 $0.00 ($990.00) ($110.00)
COMPRESORPARA CUARTO FRIONLEVD O3-dic-14 $1,700.00 31038 33019 ]

TOTAL BIEN No 61102-0168 S0 1723 53039 751041 $251183

Este reporte reflejara el valor original del bien,
menos el repuesto arruinado mas el repuesto
nuevo.

o
>@5")\IMPORTANTE: En los informes de levantamiento
y depreciacion el nombre del bien que tiene repuestos se
le incluiré la frase:”"MAS REPUESTOS”



MENU HERRAMIENTAS DEL SISTEMA Escriba ¢l periodo
Agrupa reportes y otros recursos del sistema, en & DepreNacién Por Periodo

f?rflﬁfﬂirﬁirlﬁﬁi;r DEFRECIACION POR PERIODO, FORMATO DE
S HERRAMIENTA - CALCULO EXACTO (NO ES OFICIAL)

OPCIONES

EINVENT.M!ICI POR FUENTE DE FINANCIAMIENTO
[”] DEPRECIACION POR PERIODO (NO ES DE USO OFICIAL)
[C] ETIQUETAS IMPRESION CONTINUA

[C] GoPIA DE RESPALDO secutar
[C] FUNCIONARIOS Y NOMBRAMIENTOS Opoion

MENU MAYORES O IGUALES A US $600.00

[] RESUMEN DE MOVIMIENTOS POR SEPARADO
[T LEVANTAMIENTO IMPRESION CONTINUA
[T INFORMES DE BIENES ADQUIRIDOS POR
["] HOJAS DE REGISTRO CONTINUAS
[T] MANTENIMIENTO DE AMBIENTES
[] OTROS REPORTES

> FECHA DE INICIO
.

FECHA FINAL

- BOTON PARA EFECTUAR DEPRECIACION POR FERIODO

Boton para ejecutar la opcion seleccionada

Descripcion de opciones mend herramientas

del sistema )
ETIQUETAS IMPRESION CONTINUA: Imprime las

INVENTARIO POR FUENTE DE etiquetas de los bienes de forma continua.

FINANCIAMIENTO: Para ver el inventario por cada

fuente. Qi" IMPRESION DE ETIQUETAS CONTINUAS

& INVENTARIO POR FUENTE DE FINANCIAMIENTO Deberd Awdliarse de un Reporte de Levantamiento de
inventarios para colocar las Viiietas

ELDA UNA OPCION

IMPRESION DE ETIQUETAS BIENES MAYORES
O IGUALES A LS 5600.00

IMPRESION DE ETIQUETAS BIENES MENORES

| FONDOGENERAL | AUS 3600.00
l RECURSOS PROFIOS l IMPRESION DE ETIQUETAS BIENES MENORES

AUSEST 14
| DONATIVO ]

IMPRESION DE ETIQUETAS BIENES NO
| DEScONOCDO | i
IMPRESION DE ETIQUETAS BIENES
INTANGIBLES

DEPRECIACION POR PERIODO: Para efectuar
depreciacion e informes por periodo. Requiere

‘ IMPRESION ETIQUETAS DE BIENES RECIEN ADQUIRIDOS ‘
especificar fecha inicial y fecha final y No es de uso ‘

oficial. IMPRESION DE ETIQUETAS POR AMBIENTE ‘

&§* MENU DEPRECIACION POR PERIODO

SOLO PARA BIENES MAYORES O IGUALES A US $600.00 Etiquetas  bienes recién adquiridos: Para
NO ES DE USO OFICIAL imprimir las vifietas de los equipos nuevos.
Requiere un periodo
bi? MENU ETIQUETAS PARA BIENES NUEVOS

Fecha Inicial: [ B FechaFinal:
EJECUCION DEPRECIACION POR PERIODO
IMPRIMIR ETIQUETAS EQUIPOS NUEVOS
LEWVANTAMIENTO DE BIENES MAYORES O IGUALES A

£500.00 POR PERIODO FchaEntrada | NoInventario NombreBien NembreAmb
30/12/2014 | INT-61403-0967 MICROSOFT OFFICE 2013 DIRECCION
30/12/2014 |INT-61403-0962 ANTIVIRUS ESET KARSPERSKY ENDPO| DIRECCION
30/12/2014 |INT-61403-0961 ANTIVIRUS ESET KARSPERSKY ENDPQ DIRECCION
30122014 |INT-61403-0966 MICROSOFT OFFICE 2013 DIRECCION

INFORME DEPRECIACION POR PERIODO 30122014 |61103-0740 TANQUE PARA COMPRESAS CALIENTE PASILLO REUMATOLOGIA

30122014 | 1025 EQUIPO DE PROTECCION UPS SECRETARIA UOT
30122014 |61104-0378 COMPUTADORA PERSONAL SECRETARIA UOT
30/12/2014 | 1024 EQUIPO DE PROTECCION UPS TRABAJO SOCIAL ULAM
30/12/2014 |61104-0377 COMPUTADORA PERSONAL TRABAJO SOCIAL ULAM

11



Etiquetas por ambiente: Imprime todas las vifietas
de un solo ambiente.

Introduzca el valor del Er&metro I&l&

Digite Mumero de Ambiente

Aceptar l [ Cancelar

Elija la posicion en que iniciard la impresion,
consjderando 30 vifietas en una hoja con tres por fila.
= Impresidn Especial de etiquetas x
Informe
EtiquetasEspeciales E

Etiquetas con medidas de 1"x 2 5/8"

Ancho 3 Alto| 10
1 2 3 -
4 5 [i]
7 8 a
10 11 12
13 14 15%
16 17 18 1
19 20 pal
22 23 24
25 26 27
28 29 30 _

Seleccione el nimero de etiqueta en
que desea comenzar la impresion

/

Puede depurar vifietas con el boton eliminar

g§2 Depurar Etiquetas

Nolnventario -
61102-0033
61104-0096

NombreBien - N
AIRE ACONDICIONADO
COMPUTADORA PERSONAL
§1104-0287 | COMPUTADORA PORTATIL
61104-0238 | PROYECTOR DE CARON
2 BUCK RODANTE DE TRES GAVETAS
958 CAMARA DIGITAL
4 ESCRITORIO
981 IMPRESOR LASER MONOCROMATICO
(] MARCO DE TELEVISOR
9 MESA MODULAR SEMICIRCULAR
10 MODULO DE EQUIPO DE COMPUTACION
NEGATOSCOPIO
RADIOGRABADORA
15 DE ESPERA SIN BRAZOS
16 ERA SIN BRAZOS

AT ; CIM RDATAS

Marque el encabezado de fila de™os bienes a eliminar y
luego oprima la tecla suprimir. Deberan quedar en el
listado Unicamente las vifietas que desee imprimir.

12

"
l"ﬁg“IMPORTANTE: Los ambientes del 1 al 9 deben
digitarse con un cero antes (01, 02, 03 etc.) de lo
contrario el sistema no los reconocera.

COPIA DE RESPALDO: Para realizar una copia de
respaldo de las bases de datos. La copia se
encuentra en la carpeta C:\ActivoFijo\Respaldo

FUNCIONARIOS Y NOMBRAMIENTOS: Para
realizar cambios en los nombres de funcionarios y
sus respectivos cargos. Esta informacion afectara
los reportes.

g§2 CAMBIO DE FUNCIONARIOS Y NOMBRAMIENTOS x

NOMBRES DIRECTORES
Y ADMINISTRADORES

NOMBRAMIENTOS DE
FUNCIONARIOS

t&f DIRECTORES ¥ ADMINISTRADORES
Cod Depe - | CENTRO - DIRECTOR -
ADMON LIC. CARLOS ATILIO PANIAGUA CRUZ
0z ANCIANOS  DRA. CLAUDIA SUSANA BARAHONA DE MELARA

ADMINISTRADOR
LIC. CARLOS ATILIO PANIAGUA CRUZ
LIC. JUAN ANTONIO ALDANA OSORIO

03 CEGOS LIC. WALTER FLORENCIO PORTILLO LIC.ARACELY PORTILLO CAMPOS

04 CAL DR. JORGE ALBERTO AVALOS ESTRADA LICDA. ARACELY PORTILLO CAMPOS

0s CRINA DRA. ANA LORENA ZELAYA DE MENA LIC.BENJAMIN BATRES GONZALEZ

[\ CALE DR. RICARDO ERNESTO RAPALO CLAUDE LIC.JULIO MAN GARCIA FLORES

07 CRIOR DR. JOSE FRANCISCO FLORES NAVARRETE LIC.MRNA DEL ROSARIO ROSA ROMERO

LIC. CECILIA ISABEL GUDIEL DE DUERAS
LIC.GUADALUPE DE JESUS RAMIREZ PINED,
LIC. OLGA ESTELA SANTOS GAVARRETE

08 CONSULTA | LIC. CARLOS ATLIO PANIAGUA CRUZ
09 CRP LIC. ROSARIO DEL CARMEN GAMERO DE CHAVEZ
10 CRIO DRA. ELBA MARGORIE FORTIN HUEZO

!El‘. NOMBRAMIENTOS
Sigla UC - Nombre UCBI

I UNIDAD DE CONTROL DE
BIENES INSTITUCIONALES  PANIAGUA CRUZ

- | Encargade UCBI Nombramiento UCBI ~ | Nombramiento Director -
LIC CARLOS ATILIO  ENCARGADO DEL CONTROL | RESPONSABLE DEL ACTNO

¥ RESGUARDO DEL ACTIVO | FUO EN EL CENTRO DE

FLIO INSTITUCIONAL ATENCION

RESUMEN DE MOVIMIENTOS POR SEPARADO:
Imprime  movimientos separando de ingresos,
salidas y transferencias.

Elija el rubro

&f2 FORMULAQIOS RESUMEN DE MOVIMIENTOS

|  INGRESOS |

[ SALIDAS ]

TRANSFERENCIAS |

Genere el reporte deseado

LEVANTAMIENTO IMPRESION CONTINUA: Para
imprimir Informes de levantamiento de todos los
ambientes de forma continua. Coloque papel
suficiente en su impresora, elija la opcion e imprima
todas las hojas de una sola vez



¢ LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO (HOJAS CONTINUAS)
4

Levantamiento Impresién Continua
MAYORES O IGUALES A $600.00

Levantamiento Impresidn Continua
MEMNORES A $600.00

Levantamiento Impresidn Continua
MENORES O IGUALES A $ 57.14

e
k’ﬁ)"‘IMPORTANTE: Los Intangibles y loa bienes No
depreciables deben digitarse en el rubro correspondiente
del Menu de Inicio.

INFORME DE BIENES ADQUIRIDOS POR
PERIODO: Para imprimir los informes de los
bienes adquiridos después de la fecha oficial de
entrega del inventario, o por cualquier periodo.
Ingrese la informacion de forma normal. Ejecute la
depreciacion si hay mayores de $600.00.

3
EL PERTODO

DA EN LA DEPENDENCIA.

Fecha Inidal: 01-dic-14 Fecha Final: 31-dic-14

Formularios Levantamiento
Levantamiento Equipos
Nuevos MAYORES A $600.00
PRODUCCION ¥ TRANSPORTE
Levantamiento Equipos Nuevos NUEVOS
MENORES A $600.00
MAQUINARLA Y EQUIPO

Levantamiento Equipos Nuevos NUEVOS

Formularios Depreciacidn

MENORES A § 57.14

(Ejecute Primero la Dep

EN ESTOS REPORTES CORRESPONDEN A LAS FECHAS DE

ios Resumen Movimimi

Levantamiento Muevos BIENES
NO DEPRECIABLES

MEDICO ¥ LABORATORIO
NUEVOS

RESUMEN DE MOVIMIENTOS
NUEVOS

Para Ver movimientos con g
diferente al Ejercicio actual, ca

COMPLEMENTO
CONSOLIDADO DE
DEPRECIACION

Levantamiente Mueves
INTANGIBLES

]

ot

™ IMPORTANTE: El resumen de movimientos
nuevos (ingresos y salidas y entradas) esta opcion
corresponde al ejercicio actual. Si desea ver movimientos
de afios anteriores cambie el ejercicio en el menlu de
inicio.
@ AHORRE TIEMPO: Puede utilizar los formularios
de levantamiento en este formato para documentar los

equipos recién adquiridos a los encargados de ambiente.

HOJAS DE REGISTRO CONTINUAS: Imprime las
hojas de registro de forma continua.

QE-,’. HOJAS DE REGISTRO

[ ACTIVO FLIO (FRENTE) | ’ACTNO FLIO(REVERSO}I

’ VEHICULOS (FRENTE) ’ WEHICULOS (REVERSO) l

REPUESTOS l

l
’ NO DEPRECIABLES l ’
l

’ INTANGIBLES

el ailo en el formulario de

13

MANTENIMIENTO DE AMBIENTES: PARA
Aperturar o maodificar los ambientes. También para
asignar el codigo PERC

&} APERTURA DE AMBIENTES (Doble Clic para Imprimir)

Himen + Nombre del Ambiente Respansable
01 | DRECCION DR. JORGE ALBERTO AVALOS ESTRADA ss501
02 | SECRETARIA DE DRECCION DAYSI GUADALUPE ALVARADO VASQUEZ 90501
03| ADMINISTRACION LICDA. ARACELY PORTILLO CAWPOS 99501
04 | SECRETARIA DE ADMNISTRACION ANA MARISOL SANTOS DE NAVAS 99501
05 |PASILLO CENTRAL JULIO CESAR BELTRAN MEDRANO 95001
06 | CONSULTORIO N° 1 MILAGRO DE JESUS RODRIGUEZ 15101
07 | DEPARTAMENTO DE CTTAS MILAGRO DE JESUS RODRIGUEZ 15018
08 | RECEPCION MILAGRO DE JESUS RODRIGUEZ 15018
09 |CONSULTORIO N2 MILAGRO DE JESUS RODRIGUEZ 15101
10 |COCRDINACION DE TRABAIO SOCIAL MARNA DEL CARMEN RAMOS CAMACHO 15018
11 | TRABAIO SOCIAL DE CONSULTA EXTERNA | VIS ESTER DE PONCE 15018
12| COORDINACION DE TERAPIAS. ANA GRISELDA QUINTANILLA 48001
13 ESTADISTICA HECTOR ALEXANDER LOPEZ BONLLA & SNELDA WARILU SEGOVIA DE HER 99501
14 | ARCHNO ISNELDA MARILU SEGOVIA DE HERRERA 59501
15 | ARCHIVO PASMO ISNELDA MARILU SEGOVIA DE HERRERA 99501

@ AHORRE TIEMPO: haga doble clic para una
impresion personalizada de los ambientes.

OTROS REPORTES La ultima opcién del menu
llama otros reportes:

Boton para ejecutar la opcion seleccionada
ti?. OTROS REPORTES DEL SISTEMA

OPCIONES

[ JEDA EN VARIAS MODALIDADES
|| BIENES QUE RECIBIRAN MANTENIMIENTO

[~] REPORTE PARA LEVANTAMIENTO FISICO

[] BIENES SIN FECHA DE ADQUISICION

[] EXPORTAR A EXCEL

|| CONCILIACION Y ANEXO MAYORES $600.00

[] SALIDAS CON TIPO = "ERROR" (Para Uso de la UCBI)

|| BIENES MODIFICADOS (Para Uso de la UCBT)

[] CONSOLIDADO CON VALOR ACTUAL (Para Uso de la UCBT)

[] CUADRO CONSOLIDADO VALORES DE ADQUISICION

[~] INFORME CONSOLIDADO DE DEPRECIACION (Para uso de la UCBI)

BUSQUEDA DE BIENES EN VARIAS
MODALIDADES: Realiza busquedas de bienes en
el inventario en varias modalidades

&} BUSQUEDA DE BIENES EN VARIAS MODALIDADES

BUSQUEDA POR NOMBRE DE BIEN

BUSQUEDA POR MARCA

l
|
l BUSQUEDA POR MODELO
|
|

BUSQUEDA POR VALOR ADQUISICION

l BUSQUEDA POR FECHA DE ADQUISICION

)
|
l
BUSQUEDA POR SERIE l
l
l
l BUSQUEDA POR CONDICION DEL BIEN ]

BIENES QUE RECIBIRAN MANTENIMIENTO:
Para definir los bienes del inventario que recibiran
mantenimiento.

Cédigo OPS

2

Ejecutar
Opcién



Marque el rubro del bien que recibird mantenimiento

% ASIGMNACION DE EQUIPOS QUE RECIBIRAN MANTEN}MIENTO

ASIGNACION DE MANTENIMIENTO
MAYORES O IGUALES A US $600.00

ASIGNACION DE MANTENIMIENTO
MEMNOR A US $600.00

VER LISTADC

ASIGNACION DE MANTENIMIENTO
MENORES O IGUALES A US § 57

Para ver listados de~ bienes seleccionados para
mantenimiento

€§7 ASIGNACION O SOLICITUD DE MANTENIMIENTO (Doble Click)
- Nombre del Bien = Marez = Modslo - See . |F
MESA DE TRABAJO PARA SILLA DE RUEDAS saKAl soT-1801 0807032

4 MESA DE TRABAJO FARA SILLA DE RUEDAS, HIDRAL SAKA| S0T-1501 asoTaz
4 B MESA DE TRABAJO FARA SILLA DE RUEDAS, HIDRAL SAKA|
4 ] MESA DE TRABAJO FARA SILLA DE RUEDAS, HIDRAL SAKAl

2 51102-0068 | AIRE ACONDICIONADO. UNITES

. 51102-0508 | AIRE ACONDICIONADO. COVFORSTAR

7 51102.0064 | AIRE ACONDICIONADO. YORK

38 511020509 | AIRE ACONDICIONADO CONFORSTAR

58 811020510 | AIRE AconDigoriano CONFORSTAR

0 §1102.0065 | AIRE ACOND/CIONADO YORK
o §1102.0033 | AIRE ACOIDICIONADO YORK

81 51102-0540 | AIRE ACQAIDICIONADO 12,000 BTU CONFORTSTAR
) 51102-0541 | AIRE AZONDICIONADO 12,000 BTU CONFORTSTAR
51 511020542 | AIRE /CONDICIONADO 36,000 BTU LENNOX

03 11020574 | AIRf AGONDIGIONADO TIPG MINI SPLIT DE 12000 8T PANASONIC

o 511020155 | CNTRAL TELEFONICA DIGITAL PANASONIC

[ 211020167 fORTADCRA DE SUELA ELECTRICA M

il §1102-0181 / EQUIFO DE LIMFIEZA A VAPOR CON RODOS, Bl

7 511020187 | EQUIPO DE MEGAFONIA cPTINUS
38 EQUIPO DE SONIDG CON MICROFONO sonY

[ FOTOCOPIADORA CON PEDESTAL CANON IVAGE RUNNER 20201 SRED0S44
[ FOTOCOPIADORA DIGITAL LASER RICOH AFICIO WP1T V4459002000
a GUILLOTINA UCHIDA s s

HORNG KATO

FUEEFLC TZ8-128

El bien con la marca se pondra de color azul

REPORTE PARA LEVANTAMIENTO FISICO:
Este reporte es para facilitar el levantamiento fisico
del Inventario, evitando manchar las hojas de
levantamiento oficiales.

&2 REPORTES PARA LEVANTAMIENTO FISICO

TODOS LOS AMBIENTES UN AMBIENTE TODOS LOS BIENES

REPORTE PARA LEVANTAMIENTO FISICO DE
BENES MAYORES O IGUALES A US $600.00

MAYORES 0 IGUALES A
$600.00 UN SOLO AMBIENTE

TODOS LOS BIENES Y
TODOS LOS AMBIENTES

REPORTE PARA LEVANTAMIENTO FISICO DE
BIENES WENORES A US $600.00

MENORES A $600.00 UN SOLO
AMBIENTE

TODOS LOS BIENES UN
SOLO AMBIENTE

REPORTE PARA LEVANTAMIENTO FISICO DE
BENES MENORES O IGUALES A US § £7.14

MENORES O IGUALES A $57.14
UN SOLO AMBIENTE

REPORTE PARA LEVANTAMIENTO FISICO DE

HO DEPRECIABLES UN 50LO
BENES NO DEPRECIABLES AMBIENTE

REPORTE PARA LEVANTAMENTO FISICO DE
INTANGBLES

INTANGIBLES UN 50LO
AMBIENTE

AMBIENTES

No | Nombre del Ambiente P
01  DIRECCION

02  SECRETARIA DE DIRECCION w
03  ADMINISTRACION

04  SECRETARIA DE ADMINISTRACION

05  PASILLO CENTRAL

06  CONSULTORION® 1

BIENES SIN FECHA DE ADQUISICION: Para
imprimir los bienes del inventario sin fecha de
adquisicion.
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EXPORTAR A EXCEL: Para generar una hoja
electronica de los invitatorios por cada rubro.

g§ Exportar a Excel UCBI

EXPORTAR A EXCEL
PARA EXPORTAR LAS BASES PRINCIPALES EN FORMATO DE EXCEL

BIENES MAYORES O IGUALES A US $6800.00

BIENES MENORES DE US $600.00

BIENES MENORES O IGUALES A US $ 57.14

BIENES INTAGIBLES

CONSOLIDADO

AMBIENTES

E
I
I
[ BIENES NO DEPRECIABLES
I
I
I
I DEPRECIACION MAYORES A $600.00

ANEXO CONCILIACION BIENES MAYORES DE
$600.00: Reporte para complementar la
conciliacion de saldos de bienes mayores o iguales
a $600.00 que cada dependencia debe enviar junto
con su Inventario. El saldo del ejercicio anterior
mas los Ingresos, menos las salidas, debe dar
como resultado el saldo del presente ejercicio.
Similar a lo explicado en la pagina 9

SALIDAS CON TIPO = “ERROR: Para uso de la
Unidad de Control de Bienes institucionales UCBI.
Genera un reporte con todos los bienes que el
usuario deshabilité con tipo de Salida “ERROR”.

BIENES MODIFICADOS: Para uso de la Unidad
de Control de Bienes Institucionales UCBI. Muestra
las modificaciones de los datos importantes que el
usuario efectud y que requieren autorizacion.
(Ejemplo:  Valor de  adquisicion,  cddigo
presupuestario, entre otros).

CONSOLIDADO VALOR ACTUAL: Para Uso de la
Unidad de Control de Bienes Institucionales UCBI.
Relacionado con el seguro de bienes para la UACI.

‘.

>
S

HERRAMIENTAS: Algunas vistas de
informes o consultas pueden exportarse a formato
de Excel al marcar el vértice superior izquierdo y
luego copiar y Pegar.

También esta disponible con los iconos de WORD,
Excel y PDF que estan en la barra de
herramientas:

vy Bxr



Luego copie y pegue

ASPECTOS GENERALES
Podra emitir reportes a partir del 2009.

Periddicamente, debe hacer un respaldo
del sistema.

Al trasladar, ingresar o habilitar un bien,
cambiese de ambiente con los botones de
desplazamiento para que el sistema lo
actualice.

En caso de hacer traslados a ambientes
gue son nuevos 0 que no tienen bienes
similares, es posible que el sistema no se
ubique en ese ambiente. Para corregir el
problema regrese al menu de opciones del
Sistema y vuelva a entrar para que el
programa reconozca el cambio.

El sistema no permite eliminar bienes,
solo los deshabilita.

Para modificar el valor de adquisicion y
otra informacién importante se requiere la
debida autorizacion por escrito. El sistema
registrara si el usuario modific6 estos
datos. En tal caso, el Centro debera
justificarlo a la UCBI.

Cuando deshabilite un bien, complete la
informacion de salida: tipo, fecha vy
documento.

_“’ld’| Ho.de Invertario | Hombre del Bien | herca
k] (40301001 MAQUINA DE ESCRIBIR ELECTRICA HAJIMA
: ki 040301002 | SILLA SECRETARIAL DUMBAR 852
ki 40301003 | ARMARID LIBRERD FROMETAL
: ki 040301004 | ARCHIVD METALICO S
ki (40301005 | CONTOMETRD CAsID
: k! 040301006 ENFRIADOR DE AGLAZ VALVULAS (FFICE
! 401007 FAR CANNON
HE 040301008 | GALERIACON CORTINA MINIBLINGD
|4 (40301009 APARATO DE AIREACONDICIONADO DE 12,000 BT MULTIZONE
|| % 40301010 | IMPRESQOR DEINYECCION HEWLETT PACKARI
|| 4030101 MODULD DEMADERA ]
|| 4 40302012 MODULO DEMADERA S
|| % (40301013 MUEBLE PARA COMPUTADORA CON TECLADO OCULTO | S
4 40301004 | SILLABJECUTIVA CAGAS (FFICE STAR
|« 40301015 | SILLAMULTIUSUARIOS CON BRAZOS [UMBAR
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Si necesita deshabilitar un bien que se
ingres6 por error, puede usar la opcion
CAMBIOS vy escribir como tipo de salida
“ERROR”. La Unidad de control de Bienes
Institucionales  verificara los  bienes
deshabilitados por “ERROR”, los cuales el
Centro debera justificar.

Cuando envié el inventario en la fecha
indicada en los lineamientos y reciba otros
bienes posteriormente, Ingréselos de
forma normal e imprimalos con la opcién
“Informes de bienes adquiridos
posteriormente” del menu herramientas
del sistema.

Algunos controles donde se escriben
fechas tienen una opcién de calendario al
hacer doble clic. Uselo si la fecha que
desea ingresar no sobrepasa los cinco
afios antes o después del afio actual.

Doble clic sobre el dia

Dia fecha Actual

32 03/03

]
Dom Lun Sab

01 02 03 04 05 06 07

og 09 10 11 12 13 14

15 186 17 18 19 20 21

22 23 24 25 26 27 28

29 30 3

Marzo) il 2015 il

Hasta 5 antes o después del afio
del afio actual)

Si el usuario lo desea, el sistema
cuenta con un reporte para hacer el
inventario fisico de bienes que incluye
Informacién que se maneja como
control Administrativo. Este reporte
facilita hacer el inventario sin correr el
riesgo de manchar la hoja de
levantamiento original.

Se sugiere imprimir los informes:
Depreciacion, resumen de
movimientos y consolidado de bienes
Institucionales hasta tener firmadas
las hojas de levantamiento.



- En caso de alguna falla, cierre el

programa y abralo otra vez o re inicie ACTIVOS ELIOS ¥ OTROS BIENES
la computadora.

Estd a punto de eliminar 1 registros,

- Cuando ingrese un bien NUEVO '

directamente del proveedor, escriba la . Haga clic en 5i para eliminar estos registros permanentemente,
misma fecha en los controles: Fecha Mo podra deshacer este cambio,

de adquisicién y fecha de entrada. Si
ingresa un bhien que proviene de otra
dependencia del ISRI (Centros o la
Administracion), respete la Fecha de
adquisicibn en que lo recibi6 la
dependencia de origen, y escriba en
Fecha de entrada, la fecha en que lo
recibe en su propia dependencia.

- En caso que un bien mayor o igual a
$600.00 no requiera depreciacion por
algin caso especial autorizado por
Contabilidad, puede indicarlo en el control
“Con depreciacion Si/No” en las
opciones “Cambios” o “Aperturas”.

- Los “Formularios para presentar resumen
de movimientos en Activos fijos y otros
bienes”, se registran automaticamente
cuando le da ingreso o salida a un bien y
cuando elabora la solicitud de traslado.

- OPCION REPUESTOS: Debera utilizarla
solo en casos que el repuesto aumente la
vida atil de un bien mayor o igual a
$600.00, y en coordinacion de la UCBI y la
UFI

- En Office 2007 el formato del Archivo es
.accdb, y es incompatible con el formato
2003 o anterior que tienen formato .mdb.

- Para eliminar registros de préstamos,
transferencias o mantenimientos (Que es
lo Unico que se puede eliminar), marque el
encabezado de fila de los registros que
desea borrar y oprima el botén Suprimir.
El sistema pedird la confirmacion. Los
datos eliminados no pueden ser
recuperados. Ejemplo:

Marque el encabezado de fila y oprima el botén suprimir

E= ELIMINAR TBMA MENORES A $57.14

|/2foTEMA | FchaTransf MoInvenkario
08-Dic-08 ) 04-19-61103-02-010  UL1
[ 13 04-19-01-011
0272008 22-Dic-08 04-19-033 Al

El sistema pedirda la confirmacion con esta
advertencia:
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