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1. Introduccion

El Instituto Politécnico Nacional es una institucion de educacion cientifica y técnica, que entre
sus primordiales intereses, ha sido la promocién del uso extensivo de nuevas tecnologias de
tratamiento de informacion. Asi en el dmbito de los sistemas institucionales, se ha puesto
especial énfasis en utilizar la infraestructura de cémputo y comunicaciones del Instituto, para
favorecer el uso de aplicaciones de facil operacién que almacenen informacién en forma
seguray permitan la obtencion de indicadores de cardcter institucional, suficientes, oportunos
y confiables.

Con tal propédsito, la Direccién de Recursos Materiales y Servicios a través de su Divisidon de
Infraestructura Fisica, ha impulsado el desarrollo de una nueva aplicacion en el registro del
control patrimonial, previsto para cumplir con las caracteristicas de las aplicaciones modernas
y que por supuesto subsane y rebase las necesidades del Control Patrimonial del Instituto.

Contando con una interfaz WEB que permite al usuario un manejo intuitivo de la misma, un
robusto esquema de base de datos centralizado y un sélido esquema de seguridad controlado
por el darea normativa, se logra finalmente, la consolidacién de informacidn institucional en
este rubro, con un proceso sencillo y confiable, en beneficio de los intereses y cuidado del
patrimonio del IPN.

2. Objetivo del Sistema

- Tener una base de datos confiable, con relaciéon al Patrimonio del Instituto
- Utilizar la informacién como un método simplificado para realizar consultas

- Conocer los métodos para agregar, editar o eliminar bienes
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- Establecer el registro y control de los bienes muebles instrumentales
- Aplicar formatos uniformes

- Brindar una amplia gama de informacion dentro del Instituto

3. Objetivo del documento
El presente documento tiene como finalidad ilustrar y orientar en el uso del sistema y su
descripcién, para el personal responsable del registro y control de los bienes muebles
instrumentales en las unidades responsables del Instituto.

4. Requerimientos minimos del sistema
e Capacidad suficiente en disco duro (para la descarga de documentos desde el

sistema).
e Conexion a Internet.
e Tarjeta de video con resolucién 800x600 pixeles o superior.
e Monitor con resolucion 800x600 pixeles o superior.
e Explorador de internet (Firefox, Chrome, Internet Explorer 8).

e Adobe Acrobat Reader 9 o superior para visualizacién de reportes.

5. Descripcion de la aplicacion
La aplicacién es utilizada mediante cualquier explorador de Internet. Cuenta con un Menu
Principal en el que se muestran los distintos médulos que la componen. Estos a su vez,
cuentan con un Menu Secundario cada uno, a través del cual se acceden a las diferentes
funciones que el sistema realiza.

El sistema cuenta con los siguientes mddulos:

e Catalogos: a través de ellos se alimenta el sistema de informacion para poder trabajar

con los deméas maodulos. Aqui se personalizan los conceptos con los que la aplicacion

trabajara.
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Registro de bienes: este mddulo se divide en submaodulos:

(@]

Alta de bienes: es en donde los bienes se registran en el inventario de cada
Unidad Responsable.

Cambios Globales: se realizan cambios de resguardantes de los bienes y de
ubicacién.

Reasignacion: se hacen solicitudes de reasignacién y se envian aquellos
bienes cuya solicitud haya sido aprobada por la D.I.F. (Division de
Infraestructura Fisica)

Bajas: se hacen solicitudes de baja y se aplican aquellas bajas cuya solicitud
haya sido aprobada por la D.I.F.

Cambio de costo: se realizan solicitudes para corregir el costo de algun bien o
bienes

Etiquetas: se realizan las solicitudes para la impresion de etiquetas de codigo

de barras para los bienes

Solicitudes: en este médulo se consultan las solicitudes (bajas, reasignaciones y

cambio de costo) realizadas por la Unidad.

Consultas: en esta seccién se pueden realizar diversas consultas (inventario, historial

de bajas, historial de reasignaciones, desglose de bienes por clave, desglose de bienes

por cuenta, entre otras).

Reportes: en este apartado se pueden generar multiples reportes acerca de los bienes

del instituto. Estos reportes se pueden guardar en computadora y/o imprimir.

Respaldos: aqui se generan respaldos en formato Excel para poder almacenarlos en la

computadora.

Administracion: Este modulo cuenta con aquellas tareas administrativas que la D.I.F.

lleva acabo sobre los procesos del sistema.

6. Guia de uso del sistema

6.1

Solicitar usuario
En la barra de direcciones del explorador de internet se debe introducir la direccién siguiente:

http://www.sicpat.ipn.mx. Dar clic en la liga “Solicitar un usuario” (figura 1).
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Secretaria de Administracion

Direccion de Recursos Materiales y Servicios
Division de Infraestructura Fisica

Sistema Institucional de Control Patrimonial

Usuario

Contraseiia

Solicitar un usuario

d
Para una mejor visualizacion se recomienda uso del navegador Google Chrome.
Descargar agui.

Figura 1: Pantalla de login.

En la siguiente pantalla (figura 2) escribir la informacién solicitada, escribir el texto que
aparece en la imagen y dar clic en el botén Guardar. Si los datos ingresados han sido correctos,
aparecerd una ventana indicando que el usuario ha sido creado con éxito.

Nuevo Usuario

Por favor, ingrese todos los datos que se le solicitan.

Unidad Responsable a la que pertenece: | —Unidad Responsable— [z]
RFC: ]

Nombre de usuario: l—

Contrasefia: ,—

Confirme su contrasefia: ,—

Escriba el texto que aparece en la ,——

imagen:

o‘ Regresar (4 Guardar

Se debe enviar la peticion de usuario antes de X dias mediante oficio, de lo contrario la solicitud sera cancelada

Figura 2: Creacion de usuario nuevo.
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Nota importante: se debe de enviar la solicitud de usuario nuevo mediante oficio a la Division
de Infraestructura Fisica en un periodo no mayor a 15 dias para que dicho usuario sea
activado.

6.2 Iniciar sesion de trabajo
En la barra de direcciones del explorador de internet se debe introducir la direccién siguiente:
http://www.sicpat.ipn.mx.

Al cargarse la pagina, se mostrard la pantalla de autentificacién del sistema (login), en la cual
se debe de introducir el nombre de usuario y la contrasefia, posteriormente dar clic en el
botdn de Aceptar para poder ingresar al sistema (figura 1).

6.3 Navegando en el sistema
En la figura 3, se muestran los elementos que componen a todas las paginas web que forman
parte del sistema. A continuacién se enumeran y describen cada uno de estos elementos.

N [nstituto Politécnico Nacional Division de
“La Técnica al Servicio de la Patria” 1 Infraestructura Fisica

(S
-

it
i % Unidad: F33333 | DIVISION DE INFRAESTRUCTURA FiSICA Usuario: SISTEMAS Rol: SISTEMAS Cerrar session
E § at SICPAT ver 0.310510 l 1]
3 3 Recordatorios 5
Inicit A - - - -
( - ) Aviso de reasignaciones pendientes por
: recibir

Asunto

Mensajes del administrador —— tensajes

Figura 3: Pantalla inicial.

1. Encabezado: esta seccion contiene el nombre y el logotipo del Instituto. También
contiene el nombre y el logotipo del area normativa de los bienes mueble. El logotipo

del IPN tiene un vinculo con la pagina principal del Instituto.
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2. Menu Principal: a través de cada opcidon que contiene se accede a cada uno de los
modulos del sistema. Este menud se encuentra disponible en todo momento.

3. Menl Secundario: dependiendo de la opcion elegida en el Menud Principal, el Menu

Secundario mostrara diferentes opciones agrupadas por categorias. Para elegir una

opcién determinada, en caso de ser necesario dar clic en la categoria para que se

expandan las opciones que pertenecen a esa categoria.

Clave y nombre de la Unidad Responsable del usuario firmado en el sistema.

Nombre del usuario firmado.

Rol del usuario firmado.

N o o &

Opcidn Cerrar Sesion: se utiliza para terminar la sesion del usuario firmado.

6.4 Catalogos del sistema

Este mddulo contiene los catalogos a utilizar en la aplicaciéon para el proceso de informacion
de los bienes. Para acceder a los catalogos del sistema, dar clic en la opcién Catdlogos del
Menu Principal, elegir el catdlogo deseado dando clic en la opcién correspondiente en el Menu
Secundario.

Catalogos A
Personal
URS
EstadoFisico
Indicadores
Motivos de Altas
Motivos de Bajas
Cuentas
CABM
Sub Grupos
Edificios
Espacio Fisico
Area Fisica
Area Especifica
Mantenimiento

Motivos de Reasignacion

Figura 4: Menu Secundario de Catdlogos.
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6.4.1 Pantallas de los catalogos
Las pantallas de los catalogos se componen del titulo que indica de qué catédlogo se trata, de la
seccion donde se encuentran los botones, del nombre de los campos, del buscador, del filtro,
de la lista de los registros existentes y de la zona de navegacién (figura 5).

En general, las tareas que se realizardn sobre los catdlogos son: insercidn, edicion, eliminacién
de registros y generacion de reporte con la posibilidad de impresidn. Los Botones de Accion
son andlogos a las tareas que se pueden realizar. Para ejemplificar la realizacién de estas
tareas, se muestra a continuacién el Catalogo de Claves CABM.

Catalogo de Claves CABM ﬁ“gmb[e del ca]ﬂpgg 3 Insertar G Editar = Eliminar | @ Imprimir
. X

CABM oo Descripcion I | Partida  Activo I Cuenta
— | | [actvo [v]
106020000202 | ACELEROMETRO DE PACKARD ¢ Botones de sa0y/ 12203 4
106020000203 | ACELEROTOR ARRASIMETRO ' accion 0 12203
106020000400 | ACELERADOR DE VAN DE GRAFF Buseadet Filtro " sen2 12203
106020000600 | ACTINOGRAFO 5902 12203
06020000800 | ADAPTADOR ABSORCION 5902 | 12203
06020001000 | AERATOR 5902 12203 |
06020001001 | AERODESLZADOR A REACCION .. 5401 12203

Paginas
106020001200 | AGITADOR MAGNETICO disponibles. 5902 | 12203
06020001201 | AGITADOR MAGNETICO CON PARRILLA DE CALENTAMENTOA\ 5401 12203
106020001202 | AGTADOR MAGNETICO DE MULTIPOSICIONES 5401 12203
106020001203 | AGTADOR MAGNETICO ELECTRICO | 5401 12203
106020001204 | AGITADOR MAGNETICO TRABAJO r:sauu | 5401 12203 |
Primera pagina €— . « 2 5 ‘ > » =3 Ultima pagina
Pagina anterior Pagina siguiente

Figura 5: Ejemplo de una pantalla de catdlogos.

6.4.2 Buscadoresy filtros
Para llevar a cabo busquedas, se debe de escribir |la palabra o palabras a buscar en el Buscador.
Existe un Buscador en la parte superior de cada columna con la que cuenta el catdlogo (en este
ejemplo Unicamente es uno). Por lo tanto, cada Buscador realizard busquedas sobre la
columna a la que pertenece.
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Los filtros se utilizan para visualizar ya sea solo los registros activos o solo los registros
inactivos. Para elegir qué tipo de registros se desean visualizar, seleccionar la opcién Activo o
Inactivo en el Filtro seguln corresponda.

6.4.3 Navegando en los catalogos
En caso de que el nimero de registros sea grande, la tabla que los muestra estara dividida en
paginas. Para navegar entre las paginas de la tabla, se utilizan los botones que se encuentran
en la parte inferior de la tabla. A continuacién se describe cada uno de los botones:

Primera pagina: se utiliza para saltar a la primera pagina

2. Péagina anterior: se utiliza para ir a la pagina anterior a la pagina en donde se encuentra
actualmente.

3. Paginas disponibles: se utiliza para saltar directamente a la pagina deseada. También
se puede observar el nimero de péginas disponibles y la pagina actual en la que se
encuentra (resaltada en negritas).

4. Pagina siguiente: se utiliza para ir a la pagina siguiente a la pagina en donde se
encuentra actualmente.

5. Ultima pagina: se utiliza para saltar a la Gltima pagina.

6.4.4 Creacion de registros
Para crear un registro, dar clic en el botdn Insertar, posteriormente aparecerd una ventana en
la cual se ingresaran los datos del registro nuevo (figura 6).

Guardar Persona

Nombre: |
RFC:
Departamento: I —Seleccione una Opcion— E]

Activo: Activo :
0 Aceptar 8 Cancelar

Figura 6: Ventana de creacion de un registro nuevo.
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Una vez que los datos hayan sido ingresados, dar clic en el botén Aceptar. En caso de querer
cancelar la operacion, dar clic en el botén Cancelar o bien, dar clic en la cruz que se localiza en
la esquina superior derecha de la ventana.

6.4.5 Modificacion de registros
Para modificar un registro, dar clic en el registro a editar, enseguida dar clic en el botdn Editar.
Aparecerd una ventana en la cual se modifica la informacién deseada. En la siguiente imagen
se muestra un ejemplo de la ventana de edicidn para un registro.

Editar Persona

Rfc: RFC0000000000
Nombre: [RENE BETANCOURT|
Departamento: | CENTRO NACIONAL DE CALCULO =

Activo: Activo :
0 Aceptar 8 Cancelar

Figura 7: Ventana de modificacion de un registro.

En este ejemplo (catdlogo de personal), se puede modificar el nombre de la persona, el
departamento al que pertenece y su estatus. En los demds catdlogos las caracteristicas que se
pueden modificar dependen de cada catdlogo.

Para guardar los cambios una vez que se ingresd la informacién nueva, dar clic en el botén
Aceptar, en caso de querer cancelar los cambios, dar clic en el botén Cancelar o bien, dar clic
en la cruz que se localiza en la esquina superior derecha de la ventana.

6.4.6 Eliminacidn de registros
Es importante tener en cuenta que no se podran eliminar aquellos registros que ya estén
siendo utilizados por el sistema. En dado caso que ya no se desee utilizar un registro que no
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pueda ser eliminado, se debe de poner el Estatus del registro como Inactivo (consultar
“Modificacion de registros”).

Para eliminar un registro, dar clic en el registro que se desea borrar, posteriormente dar clic en
el botén Eliminar. Aparecera una ventana de confirmacién (figura 8), para confirmar la
eliminacion, dar clic en el botdn Aceptar, para cancelar la operacién dar clic en el botdn
Cancelar.

Se va a eliminar el elemento seleccionado

‘ 6 Aceptar | 8 Cancelar

Figura 8: Ventana de confirmacion para eliminar un registro.

6.4.7 Reportes
Se puede generar, guardar y/o imprimir un reporte por cada catalogo del sistema.

Generar reportes
Los reportes son generados en formato PDF.

Para generar los reportes, seleccionar el catdlogo deseado, enseguida dar clic en el botdn
Imprimir. Aparecera una ventana (figura 9) en la cual se deberd dar clic en la opcion
“Descargar reporte...”
desee generarlo, dar clic en el botén Cancelar o bien, dar clic en la cruz que se localiza en la

4

correspondiente para que el reporte sea creado, en caso de que no se

esquina superior derecha de la ventana.
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-] Descarqar reporte de Personal Activo

1| Descargar reporte de Personal Inactivo

6 Cancelar

Figura 9: Ventana para generacion de reportes.

Si se dio clic en “Descargar reporte”, el reporte se creara (tomard unos segundos, dependiendo
del nimero de registros) y se mostrard en otra pestana del navegador (figura 10).

Pantalla de reportes

La pantalla de los reportes se muestra en la figura 10, en ella se puede explorar el reporte
generado en el navegador utilizando la barra vertical o el scroll del mouse.

También existe la posibilidad de acercar o alejar la vista del reporte mediante la utilizacion de
los botones de Zoom.

Se cuenta con un buscador mediante el cual se pueden realizar busquedas de una o varias
palabras dentro del cuerpo del reporte.
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5 imi . Zoom
Boton Imprimir__ Boton Guardar Buscador. \
= C] e ¢ /60 ) & & @ 5% - Q) Colaborar~ A Firmar- || 5] [ | Buscar -
& Z
N v - . Barra vertical €—4=|
Instituto Politécnico Nacional
Secretaria de Administracién
Direccion de Recursos Materiales y Servicios Hoja: 4
Reporte de Claves CABM Fecha: 13/02/2012
VIGENTES

Clave CABM Descripcién Partida Numero de Cuenta
106020009600 APARATO LAVAR PLUMILLAS -ULTRASONICO 5902 12203
106020009800 APARATO LONGITUDES ONDAS ELECTROMAGNETICAS 5902 12203
106020010000 APARATO MEDICION DEFORMACIONES MODULO DE CONCRETO 5902 12203
106020010200 APARATO MEDIDOR BARIO 5902 12203
106020010400 APARATO MEDIDOR FINURA DE CEMENTO 5902 12203
106020010600 APARATO MEDIDOR VOLUMENES EN PESO SECO 5902 12203
106020010800 APARATO METALOGRAFICO 5902 12203
106020011000 APARATO NEWTON (DISCO) 5902 12203
106020011200 APARATO OBTENCION EXTRACTOS DE SATURACION DE PASTAS Y SUELOS 5902 12203
106020011400 APARATO ORTOFOTOGRAFICO 5902 12203
106020011600 APARATO PASCAL 5902 12203
106020011800 APARATO PERFIL ALA DE AVION 5902 12203
106020012000 APARATO PRESION CAPILAR 5902 12203
106020012200 APARATO PROPAGACION DE PRESION 5902 12203
106020012400 APARATO PROVOCAR LLUVIA ARTIFICIAL 5902 12203

Figura 10: Ejemplo de un reporte generado.

Descargar reportes

El reporte puede ser descargado y almacenado en la computadora dando clic en el botdn
Guardar (figura 10). Se abrird un cuadro de didlogo en el que se debera elegir la ubicacion en
donde se desea almacenar el archivo. Una vez elegida la ubicacién, dar clic en el botdn
Guardar de dicho cuadro de didlogo.

Imprimir reportes

El reporte puede ser impreso de manera directa desde el navegador o bien, una vez
descargado en la computadora, se puede abrir el archivo descargado e imprimirlo.

Para imprimir el reporte de manera directa, dar clic en el boton Imprimir (figura 10).

Para imprimir el reporte desde el archivo descargado, abrir el archivo, y dar clic en el botén
Imprimir (figura 10).
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NOTA SOBRE EL NAVEGADOR CHROME: Es importante habilitar el visor de archivos de Adobe
para no tener problemas con la descarga de los archivos PDF. Para habilitarlo, escriba en la
barra de direcciones del navegador “chrome://plugins” (sin comillas). Posteriormente, buscar
en la lista el complemento Adobe Acrobat y dar clic en Habilitar (figura 11).

L C | ® chrome://plugins

The QuickTime Plugin allows you to view a wide variety of multimedia content in Web pages. For more information, visit the QuickTime Web site.

7adobe
Inhabilitar =

Java (2 files) - Version: 6.0.290.11
NPRuntime Script Plug-in Library for Java(TM) Deploy
Inhabilitar

it " <«——— Complemento Adobe Acrobat

Habilitar < : Comando Habilitar

Silverlight - Version: 4.0.60531.0
Inhabilitar

Microsoft Office (2 files) - Versidn: 14.0.4730.1010
Office Authorization plug-in for NPAPI browsers

Inhabilitar

Remoting Viewer
Inhabilitar

Native Client
Inhabilitar

Habilitar

Google Earth Plugin - Versién: 1.0.0.1
GEPIlugin
Inhahilitar

Figura 11: Lista de complementos de Chrome.

6.4.8 Catalogos de acceso completo para areas usuarias y normativa

Catalogo de Personal
En este catdlogo se registra a todo el personal de cada Unidad Responsable.
Para efectos de Edicidn, el R.F.C. y la Unidad Responsable no son modificables.

Para dar de baja a una persona de la unidad, poner su estatus en inactivo (ver seccion
“Modificacion de registros”).

Catalogo de UR’s (Unidades Responsables)

En este catalogo se encontrardn todas las jefaturas que hay en cada Unidad Responsable tanto
a nivel Direccién, Subdireccidn, Jefaturas de Divisién y Departamentos.
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NOTA SOBRE EL DIRECTOR DE UR: Para definir o modificar el director de la Unidad, dar clic en
el boton Editar de este catdlogo, en la ventana que aparece (figura 12), seleccionar al director.

Es importante actualizar el catdlogo de personal para que, en caso de cambio de director, se
modifique en la opcidn de Director, para que en los reportes emanados del sistema aparezca
de manera correcta el director actual.

Unidad Responsable

Div/Dpto: I CENTRO NACIONAL DE CALCULO

Q Aceptar | 0 Cancelar

[

Director I —Seleccione una Opcién—

Figura 12: Ventana de seleccion de director.

6.4.9 Catalogos de acceso de consulta para areas usuarias y acceso completo
para area normativa

Catalogo de Claves CABM

El catidlogo de CABM (Catalogo de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios, Seccion
Instrumental) se conforma de la clave, descripcion de la misma, partida a la que pertenece y
cuenta a la que corresponde.

La vigencia solo puede ser consultada por el area normativa dando clic en el botdn Editar.

Para efectos de Edicidn, la Clave CABMS, no es modificable.

Catalogo de Subgrupos
Para efectos de Edicidn, la Clave Alta no es modificable.
Catalogo de Cuentas

En este catadlogo se define a qué cuenta se asignard el bien adquirido y esta relacionada al
Catdlogo de Claves CABM.
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Para efectos de Edicidon, la Clave Cuenta no es modificable.

Catalogo de Edificios

En este catdlogo se clasifican y asignan claves a todos los Edificios del Instituto.

Para efectos de Edicidn, la clave del edificio no es modificable.

Catalogo de Espacio Fisico
En este catdlogo se muestra el Espacio Fisico del Edificio de cada Unidad Responsable.

Para efectos de Edicidn, la clave de Espacio Fisico no es modificable.

Catalogo de Area Fisica

Este catalogo muestra las Areas Fisicas disponible para cada Espacio Fisico. Para visualizar las
Areas Fisicas, seleccionar el Espacio Fisico deseado en el cuadro de seleccién (figura 13).

Espacio Fisico: | 1] EDUCATVO =
Areas Fisicas v 3 Insertar ({ /) Editar : Eliminar @ Imprimir
e Cuadro demon Descripcion
— de Espacio Fisico |
01 AULAS
02 LABORATORIO DE DOCENCIA
03 LABORATORIO DE INVESTIGACION
04 TALLERES
05 CENTRO DE COMPUTO

Figura 13: Catdlogo de Area Fisica.
Catalogo de Area Especifica
En este catdlogo se atribuye el Area Especifica de cada Area Fisica. Para visualizar las Areas

Especificas, seleccionar del cuadro de seleccion el Espacio Fisico deseado y posteriormente
seleccionar del cuadro de seleccion el Area Fisica deseada (figura 14).
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Espacio Fisico: Area Fisica:

[11EDUCATIVO [+][o11AuLAS [+]

Areas Especificas 3 Insertar @ Editar | : Eliminar | @ Imprimir |

Clave - - Descripcion
Cuadro de seleccion de Espacio pe
Fisico Cuadro de seleccion de

0001 CLINICA Areas Fisica
0002 DIBUJO
0003 DISERiO
0004 SEMINARIO
0005 TECNOLOGIA
0006 TEORIA

0007 COMPUTO

Figura 14: Catdlogo de Areas Especificas.

Para efectos de Edicién, la Clave Area Especifica no es modificable.
Catalogo de Estado Fisico
Este catdlogo indica las condiciones en que se encuentra el Bien.

Para efectos de Edicidn, la Clave de Estado Fisico no es modificable.

Catalogo de Indicadores

Este catdlogo indica en que acabado se encuentra el Bien. Para visualizar indicadores,
seleccionar el Estado Fisico deseado en el cuadro de seleccién (figura 15).
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Estado Fisico: | BUEN ESTADO Y SINUTLEZAR |~ == Cuadro de seleccion de Estado Fisico
Indicadores 3 Insertar | w Editar : Eliminar @ Imprimir
Clave Descripcion
1 DESCRIPCION DIAGRAMAS
12 MANUALES DE MANTENIMIENTO
13 MANUALES DE OPERACION
14 PLANOS DE INSTALACION
15 MANUALES DE SERVICIO
16 FALTA DE INSTRUMENTAL

21 PARAEL EQUIPO

Figura 15: Catdlogo de Indicadores.

Para efectos de Edicidn, la clave de Estado Fisico y la clave de Indicador, no son modificables.

Catalogo de Mantenimiento
En este catdlogo se define el tipo de mantenimiento que se dara a los Bienes.

Para efectos de Clave Mantenimiento, no es modificable.

Catalogo de Motivos de Baja
En este Catalogo se definen los motivos por los que los Bienes pueden ser dados de baja.

Cabe sefialar que los motivos que se encuentren marcados como Inactivos, las Areas Usuarias
no estan autorizadas para utilizarlos.

Catalogo de Motivos de Altas
En este catdlogo se indican los motivos por los que los Bienes pueden ser adquiridos.
Para efectos de Clave Alta, no es modificable.

Cabe sefialar que los motivos que se encuentren marcados como Inactivos, las Areas Usuarias
no estan autorizadas para utilizarlos.
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Catalogo de Motivos de Reasignacion

En este catdlogo se indican los motivos por los cuales se pueden reasignar los Bienes.

6.5 Registro de Bienes

6.5.1 Registrar un nuevo bien

Para llevar a cabo esta accion, dar clic en la opcidén Registro de Bienes del Menu Principal,
posteriormente dar clic en la opcidn Registro de Bienes del Menu Secundario.

A continuacidn se presenta la pantalla para registrar bienes:
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Buscador ——————v>
Datos Generales
CABM
|
Consecutivo Ao Fecha de Alta Entidad Federativa Tipo
0 Equipo
Fecha de Asignacion 1 Fecha de Asignacion 2
Division / Departamento 1 Division / Departamento 2

Otro

| —Seleccione una Opcion— = | —

Persona 1

Seleccione una Opcion—

Usuario 2

I --Seleccione una Opcion— v I

Adquisicion

Proyecto l—
Fecha: [
Pedido: [o——
Proveedor: [—
Modelo: [re—————

Seleccione una Opcion—

Motivo de Alta:
Costo:
Docto soporte:
Marca:

Numero de serie:

| -—-Seleccione una Opcion—

—
e
R

Obs. /Accesorios: ]

Ubicacion
Espacio fisico Area fisica
| —Seleccione una Opcion— —Seleccione una Opcion—
Area especifica Edificio Nivel Local

I --Seleccione una Opcion— | = | [ —Seleccione una Opcion-—-

Estado
Estado fisico Indicador Mantenimiento
--Seleccione una Opcion— » | | —Seleccione una Opcion— - | —Seleccione una Opcion—

Figura 16: Registro de Bienes.

Una vez en la pantalla de Registro de Bienes,

LPN.

escribir en el buscador la clave CABM o la

descripcién del bien. (Se puede escribir la clave o el nombre completos o los primeros

caracteres de éstos). Dar clic en la lupa (figura 17).

Figura 17: Busqueda de bienes.

MICRO|

o

Se desplegard la lista de bienes encontrados (figura 18). Dar clic en el bien que se desea

registrar.
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lista de Bienes encontrados
Catalogo de Bienes i
CABM Descripcion
106060036226 MICROMETRO PARA MEDIR ENGARGOLADO DE BOTES

106060036211 MICROMETRO PARA MEDIR ESPESORES DE PARED DE TUBOS

106060036212 MICROMETRO PORTA OBJETOS {

106060036232 MICROMETRO PROFUNDIDADES TIPO VARILLA INTERCAMBIABLES

106060036229 MICROMETRO PUNTA DE BOLA 200" DIAKMETRO

106020199662 MICROMETRO ROTATORIO

106060189504 MICROMETRO TELESCOPICO

106060036230 MICROMETRO TIPO TOPES DE DISCO

MICROMETROS P/MEDICION DE ROSCAS C/TOPES INTERCAMBIABLES
RANGO 0-1°

106060036233

106020199663 MICROMOLINETE

wK « 7 » »B

Figura 18: Lista de bienes encontrados.

Dar clic en el botén Insertar de la pantalla de Registro de Bienes (figura 16). El botdn Insertar
serd sustituido por el botdén Guardar y el botdn Cancelar.

Hay campos que son proporcionados por el sistema automaticamente y no son modificables.

Capturar la informacion requerida (todos los campos son obligatorios a excepcion de la Fecha
de Asignacidn 2, Division/Departamento 2, Usuario 2 y Obs./Accesorios).

Una vez ingresada la informacidn, dar clic en el botén Guardar o para cancelar el registro, dar
clic en el botén Cancelar.

Al dar clic en guardar, aparecera la ventana que se muestra en la figura 19, en ella se debe de
indicar la cantidad de bienes a registrar. Una vez hecho esto, dar clic en el botén Aceptar para
registrar el (los) bien(es). Para salir sin efectuar el movimiento, dar clic en el botdn Cancelar.
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Tipo de movimiento

Cantidad de bienes a insertar

Figura 19: Cantidad de bienes a registrar.

6.5.2 Editar o modificar un bien

Dar clic en la opcién Registro de Bienes del Menu Principal, dar clic en la opcién Registro de
Bienes del Menu Secundario. En la pantalla de registro de bienes (figura 16), escribir en el
buscador la clave CABM o el nombre del bien que se desea editar. En la lista de resultados
(figura 18), dar clic en el bien a editar.

Para ubicar el bien deseado (esto es, que corresponda a un consecutivo y a un afo
determinado), dar clic en el botén Cons/Afio (figura 21), aparecerd la siguiente ventana:

Consecutivo: |6 Periodo: |2012 |
c Aceptar 6 Cancelar

Figura 20: Seleccion de consecutivo y periodo.

Si se encuentra el bien, el sistema trae en pantalla los datos que corresponden a dicho bien,
como se muestra en la siguiente figura:
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.{:-Insedar - Editar .QCancelar -OCunszﬁo - MICRC a

Datos Generales

Bien:
118000006400 - MICRO-COMPLT ADORA,
Congecutivo Afio Fecha de alta Entidad Federativa Tipo
4 2010 1311072010 3 & Equipo T oOtro
Fecha Asignacidn 1 Fecha Asignacion 2
081172010 08A 172010
Divigion ! Departamento 1 Divigidn ! Departamento 2
[DEPARTAMENTS DE AFNACION DE BASES DE DATOS ¥ AUDITORIS INFORN | [ENCARGADO DE ACUERDOS =1
Usuario 1 Usuario 2

[OMAR GOMEZ HERRER.A |=] [RenE JUsRET PERET =l
Adquisicion

Proyecto: [Pra-zas9 Motivo de Alta: [oRM ¥ s =l

Fecha: [o&1102010 Costo: [zo00o0

Pedido: [p-2568 Docto soporte: [Fc-ooooosstz

Proveedor: |ACER Marca: |ACER

Modelo: [1224 Humero de serie: [zF-125478

Obs. /Accesorios: |con Topos Los accesoRrios
Ubicacidn

Ezpacio fisico Area figica
[5 | ADMIMETRATIVO |=] [05 | CENTRO DE COMPUTO =1
Area especifica Edificio Hivel Local

[--seleceione una opeion-- [=] [005 | oFiciAs GENERALES =1

Estado
Estado fisico Indicador Mantenimiento
BUEN ESTADO Y FUNCIONANDO =] [EcUP ENBUEN ESTADO ¥ FURCIONENDD ] [ria =1

Figura 21: Modificacion de un bien.

Dar clic en el botén Editar (figura 21). Posteriormente, realizar las modificaciones requeridas.
Dar clic en el botén Guardar para guardar los cambios, en caso contrario dar clic en el botén
Cancelar. Aparecera una ventada de confirmacion, para confirmar los cambios dar clic en el
botén Guardar, en caso contrario, dar clic en el botdn Cancelar.
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6.6 Cambios Globales

6.6.1 Cambios de R.F.C.
En este tipo de cambios, se desasignan todos los bienes que una persona tiene en su resguardo
y se asignan a otra.

Para llevar a cabo este cambio, dar clic en la opcién Registro de Bienes del Menu Principal, dar
clic en la opcién Cambio Global RFC del Menu Secundario. En la pantalla que aparece (figura
22), en nombre anterior seleccionar a la persona cuyos bienes se van a desasignar y en nombre
actual seleccionar a la persona a quien se asignaran los bienes. Dar clic en el boton Aceptar
para realizar dichos cambios, en caso contrario, dar clic en el botén Cancelar.

Cambiog Globales de RFC o Aceptar ]| 6 Cancelar

Hombre Anterior
[EMM2, VERDE VELAZQUEI123 =1

Hombre Actual
[caRrLOS avILA DIEZ =]

Figura 22: Cambios Globales de R.F.C.

6.6.2 Cambios de edificio, nivel y local

En este cambio, todos los bienes que se encuentren en determinada ubicacién, seran movidos
a una ubicacién nueva.

Para realizar este cambio, dar clic en la opcidn Registro de Bienes del Menu Principal, dar clic
en la opcidn Cambio Global Edificio, Nivel y Local del Menu Secundario. En la pantalla que
aparece (figura 23), seleccionar el edificio, escribir el nivel y el local en donde se encuentran
los bienes a mover. Posteriormente, seleccionar el nuevo edificio, escribir el nuevo nivel y el
nuevo local donde se moveran los bienes. Dar clic en el botén Aceptar para confirmar los
cambios, o en el botdn Cancelar para el caso contrario.

Elaboro: Revisé: Aprobo:
Carlos Avila Diez de Sollano / Emma Verde M. en C. Ciro David Leén Herandez / M. en C. Ciro David Le6n Hernandez
Velazquez Hugo Olimpo Garcia Ardoz
Fecha de edici6n: viernes, 28 de septiembre de 2012 Versién: 1.0 LIB
Acrénimo del sistema: SIGPRE Clave del Documento: Manual de Usuario Pégina 29 de 99

IPN-CeNaC USO INTERNO USO INTERNO IPN




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Centro Nacional de Calculo

LPN.

Cambio de Edificio, Nivel y Local g Aceptar £33 Cancelar
Edificio Anterior
| —Seleccione una Opcion— EI
Edificio Actual
| —seleccione una Opcion— [+]
Nivel Anterior Local Anterior Nivel Actual Local Actual

Figura 23: Cambios Globales de edificio, nivel y local.

6.6.3 Cambios de R.F.C,, edificio, nivel y local
En este tipo de cambios, se desasignan todos los bienes que una persona tiene en su resguardo
y se asignan a otra, ademas todos los bienes que se encuentren en determinada ubicacién,
seran movidos a una ubicacion nueva.

Para realizar este tipo de cambio, dar clic en la opcién Registro de Bienes del Menu Principal,
dar clic en la opcién Cambio Global RFC, Edificio, Nivel y Local del Menu Secundario. En la
ventana que aparece (figura 24) seleccionar en nombre anterior a la persona cuyos bienes se
van a desasignar, en nombre actual seleccionar a la persona a quien se asignaran los bienes.
Seleccionar el edificio, escribir el nivel y el local en donde se encuentran los bienes a mover.
Posteriormente, seleccionar el nuevo edificio, escribir el nuevo nivel y el nuevo local donde se
moveran los bienes. Dar clic en el botén Aceptar para confirmar los cambios, o en el botén
Cancelar para el caso contrario.

Cambios Globales de RFC, Edificio, Nivel y Local 0 Aceptar | 0 Cancelar
Nombre Anterior
| —Seleccione una Opcion— E
Nombre Actual
I—Seleccione una Opcién— E
Edificio Anterior
| —Seleccione una Opcion— EI
Edificio Actual
| —seleccione una Opcion— [+]
Nivel Anterior Local Anterior Nivel Actual Local Actual
Figura 24: Cambios Globales de R.F.C., edificio, nivel y local.
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6.7 Reasignacion de bienes

Para ingresar al médulo de reasignacion de bienes, dar clic en la opcion Registro de Bienes del
Menu Principal, dar clic en la opcidn Solicitud de Reasignacion del Menu Secundario

6.7.1 Cambio de Adscripcion
Un cambio de adscripcion es el envio de los bienes que se han seleccionado para su
transferencia a otra Unidad Responsable; bienes en buen estado y aun funcionales.

Solicitud

Dar clic en la opcién Registro de Bienes del Menu Principal, dar clic en la opcién Registro de
Bienes del Menu Secundario. En la pantalla de registro de bienes (figura 25), escribir en el
buscador la clave CABM o el nombre del bien que se desea reasignar. En la lista de resultados
(figura 26), dar clic en el bien a reasignar.
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Buscador —————p a

Datos Generales
CABM
|
Consecutivo Afo Fecha de Alta Entidad Federativa Tipo
0 Equipo Otro
Fecha de Asignacion 1 Fecha de Asignacion 2
Division / Departamento 1 Division / Departamento 2
| --Seleccione una Opcion— > I--Seieccncﬂe una Opcion— |~
Persona 1 Usuario 2

| --Seleccione una Opcion— v | ’ —Seleccione una Opcion—

Adquisicion

Proyecto [— Motivo de Alta: |--Seie:cncne una Opcion—
Fecha: [— i Costo: Sl——
Pedido: [— Docto soporte: [—
Proveedor: e —— Marca: ——
Modelo: [— Numero de serie: I—

Obs. /Accesorios: I

Ubicacion
Figura 25: Pantalla de Registro de Bienes.
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| lista de Bienes encontrados

Catalogo de Bienes i
CABM Descripcion
106060035226 MICROMETRO PARA MEDIR ENGARGOLADO DE BOTES

106060036211 MICROMETRO PARA MEDIR ESPESORES DE PARED DE TUBOS

106060036212 MICROMETRO PORTA OBJETOS {

106060036232 MICROMETRO PROFUNDIDADES TIPO VARILLA INTERCAMBIABLES

106060036229 MICROMETRO PUNTA DE BOLA 200" DIAKETRO

106020199662 MICROMETRO ROTATORIO
106060189504 MICROMETRO TELESCOPICO

106060036230 MICROMETRO TIPO TOPES DE DISCO

MICROMETROS P/MEDICION DE ROSCAS C/TOPES INTERCAMBIABLES
RANGO 0-17

106020199663 MICROMOLINETE

106060036233

,“ (v 7 v »v»»

6 Cancelar |

Figura 26: Lista de bienes encontrados.

Para ubicar el bien deseado (esto es, que corresponda a un consecutivo y a un afio
determinado), dar clic en el botén Cons/Afio, aparecera la siguiente ventana:

Consecutivo: |6 Periodo: |2012 |
6 Aceptar I'Q Cancelar |

Figura 27: Seleccion de consecutivo y periodo.
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Dar clic en el botén Aceptar para localizar el bien deseado. Dar clic en la opcidn Solicitud de
Reasignacion del Menu Secundario. En la pantalla que se despliega colocarse sobre el botdn
Solicitud, colocarse en la opcidon Cambio de Adscripcidn, dar clic en opcién Solicitud (figura 28).

@ Solicitud - Reportes

Cambio de Adscripcion  » | Solicitud |
Por no ser atila la UR » Enviar
Cancelar Solicitud Recibir

Figura 28: Solicitud de Reasignacion por Cambio de Adscripcion.

e C(Casol

En caso de que exista una solicitud abierta, pero que no corresponda el motivo de
Reasignacion por Cambio de Adscripcidn, el sistema enviard un mensaje como el que se
muestra a continuacion.

Existe una solicitud N°* 5 ppndiente por cerrar de tipo
REASIGNACION POR NO SER UTIL EN LA U.R. BIENES OTROS,
cierrela solicitud y vuelva a intentar.

0 Aéepf;ar

Figura 29: Solicitud abierta por otro motivo de reasignacion.

Este mensaje es de tipo informativo y mostrard el nimero de la solicitud que se tiene abierta,
asi como el motivo de reasignacion, tendrd que cerrar la solicitud que se tiene abierta.

e (Caso?2

Si es una solicitud nueva, o la continuacién de una solicitud ya existente aun no cerrada (sin
haber generado reporte de solicitud) con el mismo motivo de reasignacion aparecera la
ventana que se muestra en la figura 30.
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Seleccionar la Unidad Responsable destino, capturar el nimero de oficio (nimero con el que
se envia la documentacién de dicho proceso a la Division de Infraestructura Fisica), elegir el
tipo de movimiento (por bien o por lote), si es por lote, indicar entre qué consecutivo y qué
consecutivo se encuentran los bienes a transferir (estos bienes son de la misma clave CABM y
el mismo periodo), por ultimo dar clic en el boton Aceptar.

. Solicitud Por Cambio de Adscripcion

Elija la unidad destino | —Seleccione una Opcion— E]

Nimero de Oficio |

Elija el tipo de movimiento @ Por bien ) Por lotes

Del consecutivo 0 allo

(¥ 2 Acepta m Cancelar

oI

Figura 30: Datos de la solicitud.

Nota cuando se transfieren bienes por lotes: Si por lo menos uno de los bienes cuyos
consecutivos se encuentran en el rango que se capturd esta activo, la solicitud procedera
aunque sea un Unico bien.

El sistema emite un nimero de solicitud de manera automatica, este niUmero se conserva
hasta que se imprime el reporte de solicitud de Cambio de Adscripcion (figura 31).

SOLICITUD DE REASIGNACION GENERADA. NUMERO DE
SOLICTUD:S

&) rcepiar

Figura 31: Solicitud generada.
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Si el rango de consecutivos que se capturd no existe, aparecera el siguiente mensaje y el
movimiento no procede.

NO SE ENCONTRARON BIENES PARA REALIZAR LA SOLICTUD

.a”Aceptar

Figura 32: Bienes no encontrados para realizar la solicitud.

Eliminar bienes de la solicitud

Consultar “Eliminar bienes de la solicitud” en la seccién 6.11.1 Reasignaciones

Cerrar Solicitud: Imprimir solicitud

Dar clic en el botén Reportes (figura 28), colocarse sobre la opcidn Cambio de Adscripcion, dar
clic en la opcién Solicitud. Aparecera una ventana en la que se debera introducir el nimero de
solicitud que se desea cerrar (figura 33). Dar clic en el botén Crear Reporte para cerrar la
solicitud, en caso contrario, dar clic en el botén Cancelar.

Reporte de Solicitud de Reasignacion de Bienes Cambio de Adscripcion

Numero de solicitud

0
@ Crear Reporté -‘Qtancelar

Figura 33: Ventana para cerrar solicitud e imprimir dicha solicitud.
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Si el nimero de solicitud no existe o no corresponde al tipo de movimiento seleccionado,
aparecerd un mensaje indicando esta situacion.

Cerrar Solicitud: Imprimir acuse

Dar clic en el botdn Reportes (figura 28), colocarse sobre la opcién Cambio de Adscripcién, dar
clic en la opcidn Acuse. Aparecera una ventana similar a la de la figura 33 en la que se debera
introducir el nimero de solicitud que se desea cerrar. Dar clic en el botdn Crear Reporte para
cerrar la solicitud, en caso contrario, dar clic en el botén Cancelar.

Si el numero de solicitud no existe o no corresponde al tipo de movimiento seleccionado,
aparecerd un mensaje indicando esta situacion.

Cancelar Solicitud

Para cancelar una solicitud, colocarse sobre el botén Solicitud (figura 28), dar clic en la opcion
Cancelar Solicitud, en la ventana que aparece, ingresar el nimero de solicitud que se desea
cancelar. Si el nimero de solicitud es correcto, la solicitud serad cancelada y los bienes seran
visibles nuevamente en el inventario.

Enviar bienes

Al seleccionar esta accion, se procede a enviar a la Unidad Responsable destino, los bienes que
se solicitaron, se requiere contar con un nimero de autorizacidon proporcionado por la Divisidn
de Infraestructura Fisica.

Para llevar a cabo el envio de bienes, colocarse sobre el botdn Solicitud (figura 28), colocarse
sobre la opcidn Cambio de Adscripcidn, dar clic en la opcién Enviar. En la ventana que aparece
(figura 34), ingresar el numero de solicitud correspondiente y el numero de autorizacion
proporcionado por la Division de Infraestructura Fisica. Dar clic en el botdn Aceptar para
proceder o en el botén Cancelar en caso contrario.
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Enviar Solicitud

Numero de solicitud

T

Numero de autorizacion

. =
Q- Aceptar ‘ 8 Cancelar

Figura 34: Envio de Bienes.

El sistema validara si el nimero de solicitud existe para el tipo de reasignacién seleccionada y
si el nUmero de autorizacién existe. En caso de que la informacién proporcionada sea correcta,
los bienes seran enviados a la Unidad de destino.

Recibir bienes

Para recibir un bien o bienes a su Unidad Responsable, colocarse sobre el botén Solicitud
(figura 28), colocarse sobre la opcion Cambio de Adscripciéon, dar clic en la opcién Recibir,
aparecera una ventana (figura 35). Esta ventana permitira ver que Unidades son las que estan
enviando bienes, asi como también la cantidad de dichos bienes, el monto total de la
reasignacion y el nimero de autorizacién otorgado por la Division de Infraestructura Fisica
para el envio de la reasignacion. Dar clic en la opcién Recibir correspondiente y
posteriormente dar clic en el botén Seleccionar que aparece sobre esta ventana para recibir
los bienes en su Unidad.

Unidad Autorizacion Bienes Costo Recibir

DIRECCION GENERAL SRDIR 1 $15.000 | Recibir

8 Cancelar

Figura 35: Recepcion de bienes.
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Reporte de reasignacion por subgrupo

Con esta opcidn se imprime el reporte por subgrupo de determinada solicitud de reasignacién
por cambio de adscripcién. Para imprimir el reporte, dar clic en el botén Reportes (figura 36),
colocarse sobre la opcidn Cambio de Adscripcion, dar clic en la opcién Por Subgrupo.
Aparecera una ventana similar a la de la figura 33 en la que se deberd introducir el nimero de
solicitud de la cual se desea generar el reporte. Dar clic en el botdn Crear Reporte para generar
el reporte, en caso contrario, dar clic en el botdn Cancelar.

13 Solicitud \ Reportes

Cambio de Adscripcion  » Solicitud
Por no ser util ala UR » Acuse
V Por SubGpo

Enviado(s) por Unidad
Recibido(s) por Unidad

Figura 36: Reportes de reasignaciones por Cambio de Adscripcion.

Reporte de bienes enviados

Dar clic en el botén Reportes (figura 36), colocarse sobre la opcién Cambio de Adscripcion, dar
clic en la opcidn Enviados por unidad. En la ventana que aparece, capturar los datos solicitados
y dar clic en el botén Crear Reporte.

Reporte de bienes recibidos

Dar clic en el botdn Reportes (figura 36), colocarse sobre la opcién Cambio de Adscripcién, dar
clic en la opcién Recibidos por unidad. En la ventana que aparece, capturar los datos
solicitados y dar clic en el boton Crear Reporte.
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6.7.2 Bienes no ttiles a la U.R.: Bienes Otros

Este tipo de bienes ya no son funcionales en la U.R. para las actividades realizadas en el area,
pero estos bienes se encuentran en buen estado o su compostura es rentable; estos bienes
tienen como destino la Division de Infraestructura Fisica.

Solicitud

Dar clic en la opcidn Registro de Bienes del Menu Principal, dar clic en la opcién Registro de
Bienes del Menu Secundario. En la pantalla de registro de bienes (figura 37), escribir en el
buscador la clave CABM o el nombre del bien que se desea reasignar. En la lista de resultados
(figura 38), dar clic en el bien a reasignar.

Buscador =——————>p Q
Datos Generales
CABM
|
Consecutivo Ao Fecha de Alta Entidad Federativa Tipo
0 Equipo Otro
Fecha de Asignacion 1 Fecha de Asignacion 2
Division / Departamento 1 Division / Departamento 2
IWSr:—‘Eccmne una Opcion— > I-ée;eccwcne una Opcion—
Persona 1 Usuario 2
| --Seleccione una Opcion— ' —-Seleccione una Opcion—
Adquisicion

Proyecto Motivo de Alta: I —-Seleccione una Opcion—

Fecha: Costo: ﬂ

Pedido: Docto soporte:

Figura 37: Pantalla de Registro de bienes.
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lista de Bienes encontrados
Catalogo de Bienes !
CABM Descripcion
106060036226 MICROMETRO PARA MEDIR ENGARGOLADO DE BOTES

106060036211 MICROMETRO PARA MEDIR ESPESORES DE PARED DE TUBOS

106060036212 MICROMETRO PORTA OBJETOS
106060036232 MICROMETRO PROFUNDIDADES TIPO VARILLA INTERCAMBIABLES

106060036229 MICROMETRO PUNTA DE BOLA 200" DIAKETRO

106020199662 MICROMETRO ROTATORIO

106060189504 MICROMETRO TELESCOPICO
106060036230 MICROMETRO TIPO TOPES DE DISCO

MICROMETROS P/MEDICION DE ROSCAS C/TOPES INTERCAMBIABLES
RANGO 0-17

106060036233

106020199663 MICROMOLINETE

ww « 7 » »H

g Cancelar |

Figura 38: Lista de bienes encontrados.

Para ubicar el bien deseado (esto es, que corresponda a un consecutivo y a un afio
determinado), dar clic en el botén Cons/Afio, aparecera la siguiente ventana:

Consecutivo: (6 Periodo: |2012 |
G Aceptar z-Q_ Cancelar

Figura 39: Seleccion de consecutivo y periodo.

Dar clic en el botén Aceptar para localizar el bien deseado. Dar clic en la opcidn Solicitud de
Reasignacion del Menu Secundario. En la pantalla que se despliega colocarse sobre el botén
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Solicitud, colocarse en la opcién Por no ser atil a la UR, colocarse en la opcién Bienes Otros,
dar clic en opcion Solicitud (figura 40).

]Zj Solicitud ‘ Reportes
Cambio de Adscripcion »

" Por no ser dtil a la UR » ' Bienes Otros » 1 Solicitud
Cancelar Solicitud Calidad de Desecho » Enviar

Figura 40: Reasignacion de Bienes Otros.

e C(Casol

En caso de que exista una solicitud abierta, pero que no corresponda el motivo de
Reasignacion por no ser util a la UR en Calidad de Bienes Otros, el sistema enviard un mensaje
como el que se muestra a continuacion.

Existe una solicitud N* 7 pendiente por cerrar de tipo
REASIGNACION POR CAMBIO DE ADSCRIPCION, cierrela solicitud
y vuelva a intentar.

a Aceptar

Figura 41: Aviso de solicitud abierta por otro motivo.

e (Caso2

Si es una solicitud nueva, o la continuacién de una solicitud ya existente aln no cerrada y con
el mismo motivo de reasignacién, aparecerd la ventana que se muestra en la figura 42. En esta
ventana seleccionar el dictamen de no utilidad, escribir el nUmero de oficio, elegir el tipo de
movimiento (por bien o por lote), si se selecciond por lote, indicar el rango de consecutivos en
el que se encuentran los bienes que se desean transferir (estos bienes pertenecen a la misma
clave CABM del mismo periodo), dependiendo del dictamen de no utilidad seleccionado, se
podra o no escribir observaciones en el campo Dictamen de no utilidad. Por ultimo, dar clic
en el botdn Aceptar.
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Solicitud por Bienes Otros

Elija Dictamen de No Utilidad | —Seleccione una Opcidn— E]

NGmero de Oficio |

Elija el tipo de movimiento @ Por bien ©) Por lotes

Del consecutivo 0 al|o

| Dictamen de no utilidad

&. Aceptar \ 6 Cancelar

Figura 42: Solicitud de reasignacion Bienes Otros.

Nota cuando se transfieren bienes por lotes: Si por lo menos uno de los bienes cuyos
consecutivos se encuentran en el rango que se capturd esta activo, la solicitud procedera
aunque sea un unico bien.

El sistema emite un numero de solicitud de manera automatica, este numero se conserva
hasta que se imprime el reporte de solicitud de Bienes Otros.

Eliminar bienes de la solicitud

Consultar “Eliminar bienes de la solicitud” en la seccidn 6.11.1 Reasignaciones

Cerrar solicitud: Imprimir solicitud

Posicionarse sobre el botdn Reportes (figura 40), posicionarse sobre la opcién Por no ser util a
la UR, posicionarse sobre la opcién Bienes Otros, dar clic en la opcidon Solicitud. En la ventana
que aparece, ingresar el nimero de la solicitud que desea cerrar e imprimir. Si el nUmero de
solicitud es correcto, el sistema generara el reporte de dicha solicitud a su vez que sera

cerrada.
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Cancelar Solicitud

Para cancelar una solicitud, colocarse sobre el botén Solicitud (figura 40), dar clic en la opcion
Cancelar Solicitud, en la ventana que aparece, ingresar el nimero de solicitud que se desea
cancelar. Si el niumero de solicitud es correcto, la solicitud sera cancelada y los bienes seran
visibles nuevamente en el inventario.

Enviar bienes

Para enviar los bienes a la Divisidn de Infraestructura Fisica (D.I.F.), se requiere contar con un
numero de autorizacién proporcionado por la D.I.LF. Para llevar a cabo esta accion,
posicionarse sobre el botdn Solicitud (figura 40), posicionarse sobre la opcion Por no ser util a
la UR, posicionarse sobre la opcién Bienes Otros, dar clic en la opcidn Enviar. En la ventana
que aparece (figura 43), ingresar el nimero de solicitud correspondiente y el nimero de
autorizacién proporcionado, dar clic en el botdn Aceptar.

Enviar Solicitud

Numero de solicitud

—

Namero de autorizacion

5 -
0 Aceptar 8 Cancelar

Figura 43: Envio de bienes.

Reporte de reasignaciones por subgrupo

Con esta opcidn se imprime el reporte por subgrupo de determinada solicitud de reasignacion
de tipo Bienes Otros. Para imprimir el reporte, dar clic en el botén Reportes (figura 44),
colocarse sobre la opcién Por no ser Util a la UR, colocarse sobre la opcién Bienes Otros, dar
clic en la opciéon Por Subgrupo. Aparecera una ventana en la que se deberd introducir el
numero de solicitud de la cual se desea generar el reporte. Dar clic en el boton Crear Reporte
para generar el reporte, en caso contrario, dar clic en el botdn Cancelar.
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]Zj Solicitud ‘ G Reportes

Cambio de Adscripcion »

~ Por no ser dtil ala UR > Bienes Otros » Solicitud
Calidad de Desecho » |  Por SubGpo
Enviado(s) por Unidad

Figura 44: Reportes de Reasignacion de tipo Bienes Otros.

Reporte de bienes enviados

Dar clic en el botén Reportes (figura 44), colocarse sobre la opcidon Por no ser util a la UR,
colocarse sobre la opciéon Bienes Otros, dar clic en la opcidon Enviados por unidad. En la
ventana que aparece, capturar los datos solicitados y dar clic en el botdn Crear Reporte.

6.7.3 Bienes no utiles a la U.R.: Calidad de Desecho

Cuando el bien se encuentra en estado de destruccion y no es posible su reaprovechamiento o
que se encuentra descompuesto y su reparacién no resulta rentable; estos bienes no tienen
destino alguno simplemente se eliminan del activo de cada U.R. una vez que son autorizados.
Estos bienes se podran consultar en historial de reasignaciones.

Solicitud

Dar clic en la opcién Registro de Bienes del Menu Principal, dar clic en la opcidn Registro de
Bienes del Menu Secundario. En la pantalla de registro de bienes (figura 45), escribir en el
buscador la clave CABM o el nombre del bien que se desea reasignar. En la lista de resultados
(figura 46), dar clic en el bien a reasignar.
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Buscador ——————)> Q
Datos Generales
CABM
I
Consecutivo Ao Fecha de Alta Entidad Federativa Tipo
0 Equipo Otro
Fecha de Asignacion 1 Fecha de Asignacion 2
Division / Departamento 1 Division / Departamento 2
| --Seleccione una Opcion— I leccione una Opcion—
Persona 1 Usuario 2
I --Seleccione una Opcion— . I--Se.‘e:::xcne una Opcion—
Adquisicion
Proyecto Motivo de Alta: —-Seleccione una Opcion—

Figura 45: Pantalla de Registro de bienes.

Para ubicar el bien deseado (esto es, que corresponda a un consecutivo y a un afo

determinado), dar clic en el boton Cons/Afio, aparecera la ventana que se muestra en la figura

47.

Dar clic en el botdn Aceptar para localizar el bien deseado. Dar clic en la opcidén Solicitud de

Reasignacion del Menu Secundario. En la pantalla que se despliega colocarse sobre el botén

Solicitud, colocarse en la opcidn Por no ser Gtil a la UR, colocarse en la opcidn Calidad de

Desecho, dar clic en opcién Solicitud (figura 48).
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| lista de Bienes encontrados
Catalogo de Bienes i
CABM Descripcion
106060036226 MICROMETRO PARA MEDIR ENGARGOLADO DE BOTES

106060036211 MICROMETRO PARA MEDIR ESPESORES DE PARED DE TUBOS

106060036212 MICROMETRO PORTA OBJETOS {
106060036232 MICROMETRO PROFUNDIDADES TIPO VARILLA INTERCAMBIABLES

106060036229 MICROMETRO PUNTA DE BOLA 200" DIAKMETRO

106020199662 MICROMETRO ROTATORIO

106060189504 MICROMETRO TELESCOPICO

106060036230 MICROMETRO TIPO TOPES DE DISCO

MICROMETROS P/MEDICION DE ROSCAS C/TOPES INTERCAMBIABLES
RANGO 0-1°

106060036233

106020199663 MICROMOLINETE

" L3 I « . 7 » »N l
“6 Cancelar | {
Figura 46: Lista de resultados.
Consecutivo: |6 Periodo: |2012 |
o Aceptar ‘a.-QCancelar ]
Figura 47: Seleccion de consecutivo y periodo.
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G Solicitud ‘ - Reportes

Cambio de Adscripcion »
l I Por no ser utila la'UR » Bienes Otros »

~ Cancelar Solicitud | Calidadde Desecho » Solicitud

Aplicar

Figura 48: Reasignacion por Calidad de Desecho.

e C(Casol

En caso de que exista una solicitud abierta, pero que no corresponda el motivo de
Reasignacion por no ser Gtil a la UR en Calidad de Desecho, el sistema enviard un mensaje
como el que se muestra a continuacion.

Existe una solicitud N° 8 ppndiente por cerrar de tipo
REASIGNACION POR NO SER UTIL EN LA U.R. BIENES OTROS,
cierrela solicitud y vuelva a intentar.

0 Aceptar

Figura 49: Solicitud abierta de otro tipo de reasignacion.

e (Caso?2

Si es una solicitud nueva, o la continuacién de una solicitud ya existente aun no cerrada con el
mismo motivo de reasignacién, aparecerd la ventana que se muestra en la figura 50. En esta
ventana seleccionar el dictamen de no utilidad, escribir el numero de oficio, elegir el tipo de
movimiento (por bien o por lote), si se selecciond por lote, indicar el rango de consecutivos en
el que se encuentran los bienes que se desean transferir (estos bienes pertenecen a la misma
clave CABM del mismo periodo). Por ultimo, dar clic en el botén Aceptar.
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Solicitud por Calidad de Desecho
Elija Dictamen de No Utilidad | —seleccione una Opcion— =
Nimero de Oficio |
Elija el tipo de movimiento © Por bien ) Por lotes
Del consecutivo 0 al|0
Dictamen de no utilidad
0, Aceptar ‘ Q Cancelar
Figura 50: Solicitud de Reasignacion de tipo Calidad de Desecho.
Nota: Si se desea poner un dictamen mas especifico como “Desecho Mixto”, “Desecho
Ferroso” u otro tipo de Desecho, se debe seleccionar el dictamen correspondiente que se
muestra en la lista que dice “Que no son susceptibles de aprovechamiento en el servicio por
una causa distintas de las otras”, al seleccionar este dictamen se podra especificar el dictamen
deseado en el campo Dictamen de no utilidad.
Nota cuando se transfieren bienes por lotes: Si por lo menos uno de los bienes cuyos
consecutivos se encuentran en el rango que se capturd estd activo, la solicitud procedera
aunque sea un Unico bien.
Eliminar bienes de la solicitud
Consultar “Eliminar bienes de la solicitud” en la seccién 6.11.1 Reasignaciones
Cerrar Solicitud: Imprimir Solicitud.
Posicionarse sobre el botdn Reportes (figura 48), posicionarse sobre la opcion Por no ser util a
la UR, posicionarse sobre la opcion Calidad de Desecho, dar clic en la opcidn Solicitud. En la
ventana que aparece, ingresar el nimero de la solicitud que desea cerrar e imprimir. Si el
numero de solicitud es correcto, el sistema generard el reporte de dicha solicitud a su vez que
serd cerrada.
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Cancelar Solicitud

Para cancelar una solicitud, colocarse sobre el botén Solicitud (figura 48), dar clic en la opcion
Cancelar Solicitud, en la ventana que aparece, ingresar el numero de solicitud que se desea
cancelar. Si el niumero de solicitud es correcto, la solicitud sera cancelada y los bienes seran
visibles nuevamente en el inventario.

Aplicar Reasignacion

Para poder aplicar este tipo de reasignacién, se debe de contar con un nimero de autorizacion
proporcionado por la Division de Infraestructura Fisica. Para llevar a cabo esta accion,
posicionarse sobre el botdn Solicitud (figura 48), posicionarse sobre la opcidén Por no ser util a
la UR, posicionarse sobre la opcién Calidad de Desecho, dar clic en la opcién Aplicar. En Ia
ventana que aparece (figura 51), ingresar el nimero de solicitud correspondiente y el nimero
de autorizacion proporcionado, dar clic en el botén Aceptar.

Aplicar Solicitud

Numero de solicitud

—

Namero de autorizacion

.
O Aceptar a Cancelar

Figura 51: Aplicar Reasignacion por Calidad de Desecho.

Reporte de reasignaciones por subgrupo

Con esta opcidn se imprime el reporte por subgrupo de determinada solicitud de reasignacion
de tipo Calidad de Desecho. Para imprimir el reporte, dar clic en el botdn Reportes (figura 52),
colocarse sobre la opcidn Por no ser util a la UR, colocarse sobre la opcidn Calidad de Desecho,
dar clic en la opcion Por Subgrupo. Aparecera una ventana en la que se deberd introducir el
numero de solicitud de la cual se desea generar el reporte. Dar clic en el botdn Crear Reporte
para generar el reporte, en caso contrario, dar clic en el botdn Cancelar.
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/| Solicitud g Reportes
Cambio de Adscripcion >
Por no ser util ala UR » Bienes Otros »
v Calidad de Desecho » Solicitud

Por SubGpo
Aplicada(s) por Unidad

Figura 52: Reportes de reasignaciones de tipo Calidad de Desecho.

Reporte de movimientos aplicados

Dar clic en el botén Reportes (figura 52), colocarse sobre la opcion Por no ser util a la UR,
colocarse sobre la opcién Calidad de Desecho, dar clic en la opcién Aplicadas por unidad. En la
ventana que aparece, capturar los datos solicitados y dar clic en el botdn Crear Reporte.

6.8 Bajas

Una baja es la accidén de quitar del inventario un bien, ya sea por Siniestro, por Robo, Extravio,
por Sustitucion o por Error de Captura. Se requiere la previa autorizacidon de la Division de
Infraestructura Fisica.

En caso de que se ingrese un bien de manera errénea, el usuario puede modificar todos los
campos de la pantalla de registro del bien a excepcién de la clave CABM, lo cual tendrdn que
notificar a la Division de Infraestructura Fisica con la documentacién soporte.

Solicitud

Dar clic en la opcién Registro de Bienes del Menu Principal, dar clic en la opcién Registro de
Bienes del Menu Secundario. En la pantalla de registro de bienes (figura 53), escribir en el
buscador la clave CABM o el nombre del bien que se desea dar de baja. En la lista de
resultados (figura 54), dar clic en el bien a dar de baja.
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Para ubicar el bien deseado (esto es, que corresponda a un consecutivo y a un afo
determinado), dar clic en el botén Cons/Afio, y en la ventana que aparece, indicar el

consecutivo y el afio del bien que se desea dar de baja.

—_— Q

Buscador
Datos Generales
CABM
I
Consecutivo Ao Fecha de Alta Entidad Federativa Tipo
0 Equipo Otro
Fecha de Asignacion 1 Fecha de Asignacion 2
Division / Departamento 1 Division / Departamento 2
| --Seleccione una Opcion— > | --Seleccione una Opcion—
Persona 1 Usuario 2
I--Se\etmcne una Opcicn— | '--Sele:cacne una Opcion—
Adquisicion

Proyecto Motivo de Alta: | —-Seleccione una Opcion—

Fecha: Costo: SI

Pedido: Docto soporte:

Proveedor: Marca:

Modelo: Numero de serie:

Figura 53: Pantalla de Registro de Bienes.
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lista de Bienes encontrados

Catalogo de Bienes !
CABM Descripcion
106060036226 MICROMETRO PARA MEDIR ENGARGOLADO DE BOTES

106060036211 MICROMETRO PARA MEDIR ESPESORES DE PARED DE TUBOS

106060036212 MICROMETRO PORTA OBJETOS {
106060036232 MICROMETRO PROFUNDIDADES TIPO VARILLA INTERCAMBIABLES

106060036229 MICROMETRO PUNTA DE BOLA 200" DIAMETRO

106020199662 MICROMETRO ROTATORIO

106060159504 MICROMETRO TELESCOPICO
106060036230 MICROMETRO TIPO TOPES DE DISCO
MICROMETROS P/MEDICION DE ROSCAS C/TOPES INTERCAMBIABLES

106060036233 RANGO 0-1°
106020199663 MICROMOLINETE
x|« » || »»

7
({ Cancelar )

Figura 54: Lista de resultados.

Dar clic en la opcion Solicitud de Bajas del Menu Secundario, en la pantalla que aparece (figura
55), posicionarse sobre el botén Solicitud, posicionarse sobre la opcion UR, dar clic en la
opcion correspondiente al motivo por el cual se dara de baja el bien o los bienes.

! | Solicitud ) ‘ Reportes |

T > Siniestro
Aplicar Robo
Cancelar Extravio

Sustitucion

Error de captura

Figura 55: Baja de bienes.
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e C(Casol:

Si ya existe una solicitud abierta por un motivo de baja diferente al motivo de la solicitud que
se pretende crear, el sistema mostrara un mensaje como el siguiente:

Existe una solicitud N° 9 pendiente por cerrar de tipo
SINIESTROS, cierrela solicitud y vuelva a intentar.

10: Aceptar

Figura 56: Solicitud abierta por un motivo diferente al solicitado.

e (Caso?2:

Si es una solicitud nueva, o la continuacién de una solicitud ya existente aun no cerrada con el
mismo motivo de baja, aparecera la ventana que se muestra en la figura 57. En esta ventana
ingresar el nimero de oficio, elegir el tipo de movimiento (por bien o por lote), si se selecciond
por lote, indicar el rango de consecutivos en el que se encuentran los bienes que se desean dar
de baja (estos bienes pertenecen a la misma clave CABM del mismo periodo), escribir el
dictamen de no utilidad. Finalmente, dar clic en el botdén Aceptar. El sistema emitird un
numero de solicitud automdaticamente.

Nota cuando se transfieren bienes por lotes: Si por lo menos uno de los bienes cuyos
consecutivos se encuentran en el rango que se capturd estd activo, la solicitud procedera
aunque sea un Unico bien.
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Solicitud por Sustitucion

Oficio [

Elija el tipe de movimiento @ por bien ) Por lotes

Del consecutivo 0 al(0

Dictamen de no utilidad

Figura 57: Solicitud de baja.

Eliminar bienes de la solicitud

Consultar “Eliminar bienes de la solicitud” en la seccidn 6.11.2 Bajas

Cerrar solicitud: Imprimir reporte

En la pantalla de bajas (figura 55), posicionarse sobre el botdn Reportes, posicionarse sobre la
opcion UR, dar clic en la opcidon que corresponda al motivo de baja de la solicitud que se
pretende cerrar, en la ventana que aparece, ingresar el nUmero de la solicitud que se desea
cerrar e imprimir, y por ultimo dar clic en el botén Crear Reporte.

Cancelar Solicitud

Para cancelar una solicitud, colocarse sobre el botén Solicitud (figura 55), dar clic en la opcion
Cancelar Solicitud, en la ventana que aparece, ingresar el numero de solicitud que se desea
cancelar. Si el numero de solicitud es correcto, la solicitud sera cancelada y los bienes seran
visibles nuevamente en el inventario.

Aplicar bajas
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Para poder aplicar una baja, es necesario contar con un numero de autorizacidon
proporcionado por la Divisidn de Infraestructura Fisica.

Para llevar a cabo esta accién, colocarse sobre el botén Solicitud (figura 55), dar clic en la
opcidn Aplicar. En la ventana que aparece, ingresar el nimero de solicitud correspondiente y el
numero de autorizacion proporcionado por la Division de Infraestructura Fisica. Dar clic en el
botdn Aceptar.

Reporte de bajas por subgrupo

Con esta opcion se imprime el reporte por subgrupo de determinada solicitud de bajas del tipo
seleccionado. Para imprimir el reporte, dar clic en el botén Reportes (figura 55), colocarse
sobre la opcidn UR, colocarse sobre la opcidén correspondiente al motivo de la baja, dar clic en
la opcidn Por Subgrupo. Aparecera una ventana en la que se debera introducir el nimero de
solicitud de la cual se desea generar el reporte. Dar clic en el botdn Crear Reporte para generar
el reporte.

Reporte de movimientos aplicados

Dar clic en el boton Reportes (figura 55), colocarse sobre la opcidon UR, colocarse sobre la
opcidon correspondiente al motivo de la baja, dar clic en la opcidon Aplicadas por UR. En la
ventana que aparece, capturar los datos solicitados y dar clic en el botdn Crear Reporte.

6.9 Etiquetas
En este mddulo, se pueden realizar solicitudes para la impresién de etiquetas para identificar
los bienes que pertenecen a su unidad.

Solicitud

Para realizar una solicitud de etiquetas, dar clic en la opcién Registro de Bienes del Menu
Principal, dar clic en la opcion Solicitud de Etiquetas del Menu Secundario. En la pantalla que
aparece (figura 58) posicionarse sobre el botén Solicitud, posicionarse sobre la opcion UR, dar
clic en la opcidn Solicitud. Si ya existe una solicitud abierta que no sea de tipo Por Variable, se
indicard que dicha solicitud debe cerrarse o cancelarse antes de hacer una nueva.
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(/) solicitud

. UR » | Solicitud
Oficio
Cancelar

Figura 58: Pantalla de solicitud de etiquetas.

Aparecera una ventana (figura 59). En ella, escribir el nimero de oficio, posteriormente dar clic
en el botdn correspondiente al tipo de solicitud que se requiere. Existen tres tipos de solicitud
de etiquetas, a continuacidn se describe el proceso para cada tipo.

Solicitud de Etiquetas
Numero de Oficio
MesyAfio |  Global |  Por Variable
8 Cancelar
Figura 59: Solicitud de etiquetas.
e Mesy Ao

En este tipo de solicitud se hace el requerimiento para las etiquetas de los bienes que hayan
sido dados de alta en determinado mes de determinado afio.

En la ventana que se muestra en la figura 59, dar clic en el botén Mes y Afo después de
ingresar el numero de oficio, en la siguiente ventana (figura 60), ingresar el mes y el afo
deseados, dar clic en Aceptar para realizar la solicitud, dar clic en Cancelar en caso contrario.
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Solicitud por Mes y Ano

Mes Ano

—Seleccione una Opcion w |
0‘ Aceptar 8 Cancelar

Figura 60: Etiquetas por Mes y Afo.

e Global

Se selecciona el tipo de solicitud global cuando se desea solicitar la impresion de las etiquetas
de todos los bienes activos en su Unidad Responsable.

En la ventana que se muestra en la figura 59 dar clic en el botén Global después de ingresar el
numero de oficio. Con esto, la solicitud sera creada.

e Por Variable

Este tipo de solicitud consiste en hacer el requerimiento para las etiquetas de los bienes que se
vayan indicando, identificandolos por su clave CAMB, periodo y consecutivo.

En la ventana mostrada en la figura 59, dar clic en el botén Por Variable, en la siguiente
ventana (figura 61), dar clic en el botén Insertar, en la ventana que aparece indicar el afio, la
clave CABM vy el consecutivo del bien del cual se desea solicitar la etiqueta, dar clic en el botén
Aceptar para agregar el bien a la solicitud, en caso contrario, dar clic en el botén Cancelar.

Para seguir agregando bienes a la solicitud, dar clic en el botdn Insertar de la ventana
mostrada en la figura 61 y repetir el proceso hasta que todos los bienes deseados hayan sido
agregados a la solicitud.

Una vez que se hayan agregado todos los bienes deseados, dar clic en el botdn Aceptar (figura
61). Si alin se desea agregar mas bienes a la solicitud y ésta no ha sido cerrada, en la ventana
mostrada en la figura 58, posicionarse en el botdn Solicitud, posicionarse en la opcién UR, dar
clic en la opcidn Solicitud, aparecera la ventana de la figura 61, repetir el proceso descrito en el
parrafo anterior hasta haber agregado todos los bienes deseados.
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Solicitud por Variable
| 1

3 Insertar : Eliminar

Ano Clave CABM Consecutivo

No data

O Aceptar

Figura 61: Solicitud por Variable.

Eliminar bienes de la solicitud

Consultar “Eliminar bienes de la solicitud” en la seccién 6.11.3 Etiquetas

Cancelar solicitud

Para cancelar una solicitud de etiquetas, en la pantalla de solicitud de etiquetas (figura 58),
posicionarse sobre el botdn Solicitud, posicionarse sobre la opcidon UR, dar clic en la opcidn
Cancelar, en la ventana que aparece indicar el nimero de la solicitud que se desea cancelar.
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Cerrar solicitud

En la pantalla de solicitud de etiquetas (figura 58), posicionarse sobre el botén Solicitud,
posicionarse sobre la opcidn UR, dar clic en la opcidn Oficio. Con esto la solicitud quedara
cerrada y el oficio de solicitud podra imprimirse.

6.10 Cambio de Costo

Solicitud

Para realizar una solicitud de cambio de costo de determinado(s) bien(es), dar clic en la opcion
Registro de Bienes del Menu Principal, dar clic en la opcidon Registro de Bienes del Menu
Secundario. En la pantalla de registro de bienes (figura 62), escribir en el buscador la clave
CABM o el nombre del bien cuyo costo se desea cambiar. En la lista de resultados (figura 63),
dar clic en el bien a solicitar el cambio de su costo.

Buscador ——————> Q
Datos Generales
CABM
I
Consecutivo Ao Fecha de Alta Entidad Federativa Tipo
0 Equipo Otro
Fecha de Asignacion 1 Fecha de Asignacion 2
Division / Departamento 1 Division / Departamento 2
| --Seleccione una Opcion— > I --Seleccione una Opcion—
Persona 1 Usuario 2
I --Seleccione una Opcion— | —Seleccione una Opcion—
Adquisicion

Proyecto Motivo de Alta: | —Seleccione una Opcion—

Fecha: Costo: Si

Pedido: Docto soporte:

Figura 62: Pantalla de Registro de bienes.
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Para ubicar el bien deseado (esto es, que corresponda a un consecutivo y a un afo
determinado), dar clic en el botén Cons/Afio, y en la ventana que aparece, indicar el
consecutivo y el afio del bien cuyo costo se desea cambiar.

lista de Bienes encontrados

Catalogo de Bienes |
CABM Descripcion
106060036226 ‘ MICROMETRO PARA MEDIR ENGARGOLADO DE BOTES
106060035211 . MICROMETRO PARA MEDIR ESPESORES DE PARED DE TUBOS

106060036212 MICROMETRO PORTA OBJETOS |

106060036232 MICROMETRO PROFUNDIDADES TIPO VARILLA INTERCAMBIABLES

106060036229 MICROMETRO PUNTA DE BOLA 200" DIAKMETRO
106020159662 . MICROMETRO ROTATORIO

106060199504 MICROMETRO TELESCOPICO

106060036230 . MICROMETRO TIPO TOPES DE DISCO

MICROMETROS P/MEDICION DE ROSCAS C/TOPES INTERCAMBIABLES
RANGO 0-1"

106060036233

106020199663 MICROMOLINETE

7
(f Cancelar

Figura 63: Lista de resultados.

Dar clic en la opcion Solicitud de Cambio de Costo del Menu Secundario, aparecera la siguiente

ventana:
! ) Solicitud ) ‘ j Reportes |
. Cambio de Costo [
Aplicar
Cancelar
Figura 64: Pantalla de solicitud de cambio de costo.
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En la ventana que se muestra en la figura 64, posicionarse sobre el botén Solicitud, dar clic en
la opcién Cambio de Costo.

e C(Casol

Si ya existe una solicitud de cambio de costo sin cerrar, se podran seguir agregando bienes a la
solicitud, si no se desea agregar mas bienes, cerrar la solicitud previamente abierta.

e (Caso?2

Aparecera una ventana (figura 65), en ella escribir el oficio, capturar el nuevo costo solicitado,
elegir el tipo de movimiento (por bien o por lotes), si se selecciond por lotes, indicar el
consecutivo inicial y el consecutivo final entre los cuales se encuentran los bienes a los que se
desea cambiar su costo. Finalmente, dar clic en el botén Aceptar. Aparecera una ventana de
confirmacidn, dar clic en el botén Aceptar para confirmar la solicitud o en el botén Cancelar en
caso contrario.

Solicitud por Cambio de Costo

Oficio

Costo Actual 2,500,025.00

Costo Solicitado Sﬂ—

Elija el tipo de movimiento @ Por bien @ Por lotes

Del consecutivo 0 al|0

Figura 65: Solicitud de cambio de costo.

Nota cuando se modifican bienes por costo y por lotes: Si por lo menos uno de los bienes
cuyos consecutivos se encuentran en el rango que se capturd estd activo, la solicitud
procederd aunque sea un Unico bien.
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Eliminar bienes de la solicitud

Consultar “Eliminar bienes de la solicitud” en la seccién 6.11.4 Cambios de Costo

Cerrar Solicitud

En la ventana que se muestra en la figura 64, posicionarse sobre el boton Reportes, dar clic en
la opcién Solicitud. En la ventana que aparece, escribir el nimero de la solicitud que se desea
cerrar, dar clic en el botén Crear Reporte para generar la solicitud y cerrarla.

Cancelar Solicitud

En la ventana que se muestra en la figura 64, posicionarse sobre el botén Solicitud, dar clic en
la opcién Cancelar. En la ventana que aparece, escribir el nimero de la solicitud que se desea
cancelar, dar clic en el botdn Aceptar para cancelar la solicitud o en el boton Cancelar en caso
contrario.

Aplicar cambio de costo

En la ventana que se muestra en la figura 64, posicionarse sobre el botén Solicitud, dar clic en
la opcidn Aplicar. En la ventana que aparece, escribir el nimero de la solicitud que se desea
aplicar, escribir el nimero de autorizaciéon proporcionado por la Division de Infraestructura
Fisica, dar clic en el botdn Aceptar para aplicar el cambio o dar clic en el botén Cancelar en
caso contrario.

Reporte de Cambios de Costo aplicados

Para imprimir el reporte de los cambios de costo aplicados en su Unidad Responsable, en la
ventana que se muestra en la figura 64, posicionarse sobre el boton Reportes, dar clic en la
opcion Aplicadas por UR. En la ventana que aparece, escribir el mes y el afio de los cuales se
desea ver las solicitudes realizadas. Dar clic en el botdn Crear Reporte.
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6.11 Consulta de Solicitudes

Este mddulo se utiliza para consultar los bienes que se encuentren en alguna solicitud de
reasignacion, de baja, de etiquetas o de cambio de costo.

Para ingresar a este médulo, dar clic en la opcidn Solicitudes del Menu Principal. Enseguida dar
clic en la opcién correspondiente en el Menu Secundario (figura 66).

Solicitudes A
Reasignacion
Bajas
Etiquetas

Cambic de Costo

Figura 66: Menu Secundario de Solicitudes.

A continuacidn se describe cada tipo de solicitud.

6.11.1 Reasignaciones
En la pantalla de consulta de solicitudes de reasignacién (figura 67), en el cuadro de seleccion
de solicitud, elegir el nimero de solicitud que se desea consultar, la consulta mostrara
informacidn relativa a dicha solicitud, tal como motivo, unidad destino, oficio, total de bienes,
costo total y la lista de bienes que se encuentran en la solicitud.
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I.P. N.
Reasignacion @ Actualizar o Seleccionar |
Unidad Responsable Solicitud
[ DIRECCION GENERAL [o [+
Motivo
|REASIGNACION POR CAMBIO DE ADSCRIPCION
Unidad Destino
|CAA4E. “ALEJANDRO GUILLOT SCHIAFFINO™
Oficio [f4r — Totaldebienes [¢ = CostoTotal [s24%000
Ano Descripcion del Bien: Consecutivo Estado Fisico Costo
2012 HORNO DE MICROON... |2 BUEN ESTADO Y SIN ... | $680.00
2012 HORNO DE MICROON... |3 BUEN ESTADO Y SIN ... | $680.00
2012 HORNO DE MICROON... | 4 BUEN ESTADO Y SIN ... | $680.00
‘ 5 ‘ BUEN ESTADO Y SIN ... | $450.00

2012 HORNO DE MICROON...

Figura 67: Consulta de solicitudes de reasignacion.

Eliminar bienes de la solicitud

Para eliminar un bien de la solicitud, en el cuadro de seleccién de solicitud (figura 67), elegir el
numero de solicitud correspondiente, dar clic sobre el bien que se desea eliminar de la
solicitud, dar clic en el botén Seleccionar, en la ventana que aparece, dar clic en el botén
Aceptar para restaurar el bien o en el botén Cancelar en caso contrario.

6.11.2 Bajas
En la pantalla de consulta de solicitudes de bajas (figura 68), en el cuadro de seleccién de
solicitud, elegir el ndmero de solicitud que se desea consultar, la consulta mostrara
informacién relativa a dicha solicitud, tal como motivo, oficio, total de bienes, costo total y la
lista de bienes que se encuentran en la solicitud.

Eliminar bienes de la solicitud

Para eliminar un bien de la solicitud, en el cuadro de seleccidn de solicitud (figura 68), elegir el
numero de solicitud correspondiente, dar clic sobre el bien que se desea eliminar de la
solicitud, dar clic en el botén Seleccionar, en la ventana que aparece, dar clic en el botén
Aceptar para restaurar el bien o en el botén Cancelar en caso contrario.
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Bajas ( @ Actualizar ( 0 Seleccionar
Unidad Responsable Solicitud
[ DIRECCION GENERAL [11 (]
Motivo
[POR ERROR DE CAPTURA
Oficio [ Totaldebienes [8 = CostoTotal [s15750000
Anho Descripcion del Bien Consecutivo Estado Fisico Costo

2012 HACHA VOTIVA (0B... ‘ 7 ‘ BUEN ESTADO Y SIN ... | $17,500.00
2012 HACHA VOTIVA (0B... ‘ 8 ‘ BUEN ESTADO Y SIN ... | $17,500.00
2012 HACHA VOTIVA (OB... ‘ 9 ‘ BUEN ESTADO Y SIN ... | $17,500.00
2012 HACHA VOTIVA (0B... ‘ 10 ‘ BUEN ESTADO Y SIN ... | $17,500.00
2012 HACHA VOTIVA (0B... ‘ 1" ‘ BUEN ESTADO Y SIN ... | $17,500.00
2012 HACHA VOTIVA (0B... |12 BUEN ESTADO Y SIN ... | $17,500.00
2012 HACHA VOTIVA (OB... |13 BUEN ESTADO Y SIN ... | $17,500.00
2012 HACHA VOTIVA (OB... |14 BUEN ESTADO Y SIN ... | $17,500.00
2012 HACHA VOTIVA (0B... |15 - BUEN ESTADO Y SIN ... | $17,500.00

Figura 68: Consulta de solicitudes de bajas.

6.11.3 Etiquetas
En la pantalla de consulta de solicitudes de etiquetas (figura 69), en el cuadro de seleccion de
solicitud, elegir el ndmero de solicitud que se desea consultar, la consulta mostrard
informacién relativa a dicha solicitud, tal como motivo, oficio, total de bienes y la lista de
bienes que se encuentran en la solicitud.

Eliminar bienes de la solicitud

Sélo se podrdn eliminar de la solicitud aquellos bienes que se encuentren en una solicitud de
tipo Por Variable.

Para eliminar un bien de la solicitud, en el cuadro de selecciéon de solicitud (figura 69), elegir el
numero de solicitud correspondiente, dar clic sobre el bien que se desea eliminar de la
solicitud, dar clic en el botén Seleccionar, en la ventana que aparece, dar clic en el botén
Aceptar para restaurar el bien o en el botén Cancelar en caso contrario.
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Etiquetas ‘N{uaiizar |
Unidad Responsable Solicitud
[ DIRECCION GENERAL -|[7 [~
Motivo
[TPo GLOBAL
Oficio 343e Total de bienes  [95
Ao CABM Consecutivo Etiqueta
2012 106020000200 7 0001001700072012
2012 106020000200 8 0001001700082012
2012 106020000200 9 0001001700092012
2012 106020000200 10 0001001700102012
2012 106020000200 1 0001001700112012
2012 106020000200 12 0001001700122012
2012 106020000200 13 0001001700132012
Figura 69: Consulta de solicitudes de etiquetas.
6.11.4 Cambios de costo
En la pantalla de consulta de solicitudes de cambio de costo (figura 70), en el cuadro de
seleccidon de solicitud, elegir el numero de solicitud que se desea consultar, la consulta
mostrara informacion relativa a dicha solicitud, tal como motivo, oficio, total de bienes, costo
total anterior, costo total solicitado y la lista de bienes que se encuentran en la solicitud.
Cambio de Costo @ Actualizar | 0 Séleccuonar )
Unidad Responsable Solicitud
[ DIRECCION GENERAL -1[7 [+
Motivo
|camBio DE cosTo
Oficio  [3r34a Total de bienes |1 Costo Total [S 14,000.00 g;’:r o I512.000.00
Afo Descripcion del Bien Consecutivo Costo actual Costo solicitado
2012 ACELERADORDEPA... |7 $14,000.00 $12,000.00
Figura 70: Consulta de solicitud de cambio de costo.
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Eliminar bienes de la solicitud

Para eliminar un bien de la solicitud, en el cuadro de seleccion de solicitud (figura 70), elegir el
numero de solicitud correspondiente, dar clic sobre el bien que se desea eliminar de la
solicitud, dar clic en el botén Seleccionar, en la ventana que aparece, dar clic en el botén
Aceptar para restaurar el bien o en el botén Cancelar en caso contrario.

6.12 Consultas

En este mddulo se pueden realizar diversas consultas del inventario de su Unidad Responsable,
asi como también consultas del historial de las bajas, reasignaciones, cambios globales, entre
otros. Para acceder a esta seccion, dar clic en la opcién Consultas del Menu Principal, dar clic
en alguna opcidn del Menu Secundario que corresponda a la consulta que se desea realizar. A
continuacién se describen cada una de estas consultas.

6.12.1 Inventario
En esta consulta se puede observar una descripcién breve del inventario. Para realizar la
consulta se debe indicar el mes y el afio en que se dieron de alta los bienes que se desean
consultar (figura 71), posteriormente dar clic en el botén Actualizar. También se puede optar
por hacer una consulta global, para realizarla, marcar la casilla Global, posteriormente dar clic
en el botdn Actualizar.

Irwertaric @ Actualizar
Mes Ty Glabal Unidad Responsable
Oetubre = [z010 r [CENTROD NACIONAL DE CALCULD =]

Periodo Conzecutivo Descripeidn del Bien fzignado a Fecha Alta
o 2 MICRO-COMPUTADORA René Betancourt Judrez 1302010
i} 3 MICRO-COMPUTADORA René Betancourt Judrez 13042010
i 4 MICRO-COMPUTADORA Fené Betancourt Judrez 13042010
o ] MICRO-COMPUTADORA René Betancourt Judrez 1302010
2010 1] MICRO-COMPUTADOR A René Betancourt Judrez 131072010
o T MICRO-COMPUTADORA René Betancourt Judrez 1302010

Figura 71: Consulta de inventario.
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Se mostraran el periodo, el consecutivo, la descripcién del bien, el nombre de la persona a
quién se le asigno el bien y la fecha en que se dio de alta.

6.12.2 Edificio, nivel y local
En esta consulta se puede observar el nimero total de bienes y el costo total de bienes que se
encuentren en determinada area de su Unidad Responsable, agrupados por edificio, por nivel y
por local.

Esta consulta le permite consultar los datos que le seran Utiles para la generacién del reporte
de Cédula Censal.

Para realizar la consulta, seleccionar departamento y dar clic en el botén Actualizar (figura 72).

Edificio, Nivel, Local ‘ @ Actualizar
Unidad Responsable
[ DIRECCION GENERAL
Departamento
[ AsESOR TECNICO DE CONTROL DE GESTION [+]
Edificio Nivel Local Bienes Costo
GOBIERNO 1 1 8 $14,400.00
UNIDAD MEDICA 2 2 5 $5,285,050.00
OFICINAS GENERALES 5 1 83 $1,244,000.00

Figura 72: Consulta de inventario por Edificio, nivel y local.

6.12.3 Historial de bajas
En este historial se pueden observar los bienes que han sido dados de baja en su Unidad por
numero de autorizacion. La consulta muestra el total de bienes, el total del costo, el afio, la
descripcién de los bienes, el consecutivo, el motivo de la baja, la fecha en que se aplicé la baja
y el costo de los bienes.

Para realizar la consulta, seleccionar el nUmero de autorizacidn (figura 73).
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Historial de Bajas
Unidad Responsable Autorizacion
IRECCION GENERAL [9BDIR [+]
Total de bienes 1 Costo Total $ 17,500.00
Ano Descripcion del Bien Consecutivo Motivo de la Baja Fecha Costo
2012 HACHA VOTIVA (OBJETO LITURGICO) 1 SUSTITUCION 2012-06-14 $17,500.00

Figura 73: Historial de bajas.

6.12.4 Historial de reasignaciones
En este historial se pueden observar los bienes que han sido reasignados por su Unidad
agrupados por numero de autorizacién. La consulta muestra el total de bienes, el costo total
de los bienes, el afio, la descripcidn de los bienes, el consecutivo, la unidad de destino, la fecha
en que se aplicd la reasignacion y el costo de los bienes.

Para realizar la consulta, seleccionar el nUmero de autorizacion (figura 74).

Historial de Reasignacion

Unidad Responsable Autorizacion
DIRECCION GENERAL [2rD [~]
Total de bienes 2 Costo Total $ 30,000.00
Ao Descripcion del Bien Consecutivo Unidad Destino Fecha Costo

2012 ACELERADOR DE PARTICULAS 1 C.AE. "ALEJANDRO GUILLOT SCHIAFFINO™ | 01/03/2012 | $15,000.00

Figura 74: Historial de reasignaciones.

6.12.5 Historial de etiquetas
En este historial se pueden observar todas las solicitudes de etiquetas realizadas en
determinado afio. Esta consulta muestra por solicitud, su nimero, la fecha en que se realizo la
solicitud, el tipo de solicitud, el mes y el afio (para el caso de las solicitudes de tipo “Por mes y
afo”), total de etiquetas, oficio y fecha de generacion.

Para realizar la consulta, escribir el afio sobre el cual se desea realizar la consulta, dar clic en el
botdn Actualizar (figura 75).
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Etiquetas ( @ Actualizar
Aho Unidad Responsable
2012 C
Solicitud Fecha Solicitud Tipo Solicitud Mes Afo Tot. Etiquetas Oficio Fecha de Generacion
1 2012-06-18 0 03 2012 25 >233 ‘ MAPES01215000
2 2012-08-18 2 . 0 Yyl | MAPEB01215000
3 2012-08-18 0 03 2012 25 78 MAPE801215000
4 2012-08-18 1 108 HH MAPES01215000
5 2012-08-18 2 0 uu MAPE801215000

Figura 75: Historial de etiquetas.

6.12.6 Historial de Cambios de costo
En este historial se pueden observar los bienes cuyo costo ha sido modificado agrupados por
numero de autorizacidn. Esta consulta muestra el oficio, el total de bienes, el costo total
anterior, el costo total nuevo, la diferencia total entre los costos; asi como también muestra
por bien, el afio, la descripcién del bien, el consecutivo, el costo anterior, el costo actual y la
fecha en que se realizé el cambio.

Para realizar la consulta, seleccionar el nUmero de autorizacién deseado (figura 76).

Cambio de Costos
Unidad Responsable Autorizacion
GENERAL [6cDR [+
Oficio [pR34 Total de bienes |2
Costo Total Anterior IS—Z_ET;[ES—OO_ Costo Total Nuevo W Diferencia Total |-$ 2,251,025.00
Ano Descripcion del Bien Consecutivo  Costo Anterior Costo Actual Fecha Cambio
2012 ACELERADOR DE PARTICULAS ‘ 7 $15,000.00 $14,000.00 ' 18/06/2012
2012 HACHA VOTIVA (OBJETO LITURGICO) ‘ 3 $2,500,025.00 ' $250,000.00 19/06/2012

Figura 76: Historial de cambios de costo.

6.12.7 Historial de cambios generales
En este historial se podran visualizar los cambios generales realizados por la Unidad
Responsable. Para realizar la consulta, indicar el mes y el aiflo en que se llevaron a cabo los
cambios (figura 77) y dar clic en el botén Actualizar. También se puede consultar de manera
global, para realizarlo asi, marcar la casilla global y dar clic en el botdn Actualizar.

Esta consulta muestra el afio, la descripcidon del bien, el consecutivo, el edificio, el nivel y local
en que se localiza el bien; y la fecha en que se realizé el cambio.
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Cambios Generales @ Actualizar
Mes Ao Global Unidad Responsable
Junio . 2012 DIRECCION GENERAL
Ao Descripcion del Bien Consecutivo Edificio Nivel Local Fecha de Cambio
2012 . BACHEADORA . 3 . GOBIERNO . 1 . 1 20/06/2012
2012 » BACHEADORA 4 ‘ GOBIERNO . 1 . 1 20/06/2012
2012 » BACHEADORA 5 ‘ GOBIERNO » 1 . 1 20/06/2012
2012 BACHEADORA 6 GOBIERNO 1 1 20/06/2012
2012 BACHEADORA 7 GOBIERNO 1 1 20/06/2012
2012 BACHEADORA 8 GOBIERNO ' 1 . 1 20/06/2012

Figura 77: Historial de cambios generales.

Nota: El edificio, nivel y local que se muestran son los anteriores en los que se encontraban los
bienes.

6.12.8 Historial de cambios de RFC
En el historial de cambios de RFC se podrdn ver los cambios que se han hecho sobre el
personal que resguarda los bienes. Para hacer la consulta, indicar el mes y el afio en que se
realizaron los cambios (figura 78) y dar clic en el boton Actualizar. También se puede realizar
de manera global marcando la casilla Global y dando clic en el botén Actualizar.

La consulta muestra el periodo, la descripciéon del bien, el consecutivo, el nombre de la
persona que tenia el bien asignado, el nombre de la persona que tiene el bien asignado

actualmente y la fecha del cambio.
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Cambios RFC @ Actualizar )
Mes Ao Global Unidad Responsable
—Seleccione un{ « | DIRECCION GENERAL
Ao Descripcion del Bien Consecutivo Nombre Anterior Nombre Actual Fecha de Cambio
2012 ACELERADOR DE PARTICULAS 2 Ziiig:f LA PERSONA DEL CAE 02/03/2012
PERSONA DE LA DR PERSONA DOS DE LA DR
2012 ACELERADOR DE PARTICULAS 2 GENERAL GENERAL 02/03/2012
PERSONA DE LA DIR PERSONA DOS DE LA DR
2012 ACELERADOR DE PARTICULAS 3 GENERAL GENERAL 02/03/2012

Figura 78: Historial de cambios de RFC.

6.12.9 Historial de cambios de RFC y generales
En este historial se pueden observar los cambios que se han hecho sobre el personal que
resguarda determinados bienes que han sido cambiados de ubicacién.

Para realizar la consulta, indicar el mes y el afio en que se realizaron los cambios que se desean
consultar y dar clic en el botén Actualizar. También puede realizarse de manera global
marcando la casilla Global y dando clic en el botén Actualizar.

6.12.10 Historial de resguardo de bienes

En este historial se consultan los resguardos que ha tenido un bien en particular. Para realizar
la consulta, indicar periodo, consecutivo y la descripcién del bien a consultar (figura 79).

Resguardo de Bienes @ Actualizar )
Unidad Responsable
[ DIRECCION GENERAL
Periodo Consecutivo Bien Mueble
[2012 10 ACELERADOR DE PARTICULAS [+]

RFC Nombre Fecha
DIR0000000000 . PERSONA DE LA DIR GENERAL 2012-02-29
DIR0000000000 ‘ PERSONA DE LA DIR GENERAL 2012-03-02
DIR2000000000 ‘ PERSONA DOS DE LA DIR GENERAL 2012-06-20

Figura 79: Historial de resguardo.
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La consulta muestra el nombre y RFC del personal que ha tenido el bien en resguardo vy Ila
fecha en que fue asignado dicho bien.

6.12.11 Desglose por clave CABM
En este apartado se podran consultar los bienes por su clave CABM. Para poder visualizar la
informacién, seleccionar la clave deseada de la lista de valores (Unicamente aparecerdn como
opcién las claves de las cuales se tienen bienes registrados en el inventario de la unidad)

(figura 80).
Clave 0 Seleccionar
Unidad Responsable CABM
N GENEF [ 106020000200 [« ]
Nombre del Bien IACELERADOR DE PARTICULAS
Total de bienes ‘837 Costo Total ,W
Ao Asignado a: Consecutivo Costo Fec. Alta
2012 PERSONA DOS DE LA DIR GENERAL 7 $14,000.00 29/02/2012
2012 PERSONA DE LA DIR GENERAL 8 $15,000.00 29/02/2012
2012 PERSONA DE LA DIR GENERAL 9 $15,000.00 29/02/2012

Figura 80: Desglose por clave CABM

La consulta muestra la descripcion de la clave que se selecciond, el total de bienes que se
tienen registrados con esa clave, asi como el costo total de los bienes; también se muestra una
tabla que contiene el aifo, consecutivo, la persona que resguarda el bien, costo unitario y fecha
de alta de cada uno de los bienes. La informacidon que se muestra se encuentra ordenada por
afio y consecutivo del bien.

Para ver la informacién completa de un bien determinado, dar clic en el bien en la tabla y dar
clic en el botdn Seleccionar.

Se mostrara la siguiente ventana donde en la parte superior de la misma se podra ver el
estatus del bien (activo, solicitud de baja, solicitud de reasignacién o solicitud de cambio de

costo).
Elaboro: Revisé: Aprobo:
Carlos Avila Diez de Sollano / Emma Verde M. en C. Ciro David Leon Hernandez / M. en C. Ciro David Le6n Hernandez
Velazquez Hugo Olimpo Garcia Ardoz
Fecha de edici6n: viernes, 28 de septiembre de 2012 Versién: 1.0 LIB
Acrénimo del sistema: SIGPRE Clave del Documento: Manual de Usuario Pégina 74 de 99

IPN-CeNaC USO INTERNO USO INTERNO IPN




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Centro Nacional de Calculo

. P.N.
Datos Generales
Estatus:
@ Activo Solicitud de Baja Solicitud de Reasignacion Solicitud de Cambio de Costo
Bien:
106020000200 | ACELERADOR DE PARTICULAS
Consecutivo Ao Fecha de alta Entidad Federativa Tipo
8 2012 29/02/2012 9 © Equipo  Otro
Fecha Asignacion 1 Fecha Asignacion 2
Division / Departamento 1 Division / Departamento 2
[ASESOR TECNICO DE CONTROL DE GESTION + | [~seleccione una opcion—
Usuario 1 Usuario 2

| —Seleccione una opcion— v | [ --Seleccione una opcion—
Adquisicion

Proyecto: \4 Motivo de Alta: | COMPRAS DIRECTAS v

Fecha: 310212012 Costo: 15000

Pedido: Docto soporte:

Proveedor: Marca: vV

Modelo: Numero de serie:

Obs. /Accesorios: I\
Ubicacion

Espacio fisico Area fisica
| 4| APOYO A LA DOCENCIA Y A LA INVEST. |+ |] 06} CIRCUTO CERRADO
Area especifica Edificio Nivel Local

ICOSZ SISTEMA Y EQUIPO DE REPRODUCCION § « | [ 005 | OFICINAS GENERALES v | |5 1

Estado
Estado fisico Indicador Mantenimiento
IBUEH ESTADO Y FUNCIONANDO > [COHE.\EOHES « | | PUEDE SER REALIZADO POR CONTRATOS ESPE v

Figura 81: Detalle del bien.

Para cerrar esta ventana (figura 81), dar clic en el botdn Aceptar. Para poder visualizar la
informacién de otro bien, realizar el mismo procedimiento.
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6.12.12 Desglose por Subgrupo
En esta consulta se podran listar los bienes por el subgrupo al que pertenecen. Para poder
visualizar la informacién, seleccionar el subgrupo deseado de la lista de valores (Unicamente
apareceran como opcion los subgrupos de los cuales se tienen bienes registrados en el
inventario de la unidad) (figura 82).

SubGrupo 0 Seleccionar
Unidad Responsable Sub Grupo
DIRECCION GENERAL [ 108 [+]
Sub Grupo ’APARATOS E INSTRUMENTOS CIENTIFICOS DE LABORATORIO
Total de bienes [837 Costo Total W
Afio Bien Consecutivo Costo Fec. Alta
2012 ACELERADOR DE PARTICULAS 7 $14,000.00 28/02/2012
2012 ACELERADOR DE PARTICULAS 8 $15,000.00 28/02/2012
2012 ACELERADOR DE PARTICULAS 9 $15,000.00 29/02/2012
2012 ACELERADOR DE PARTICULAS 10 $15,000.00 28/02/2012

Figura 82: Desglose por Subgrupo.

Esta consulta muestra la descripcion del subgrupo que se selecciond, el total de bienes que se
tienen registrados con este tipo de subgrupo, asi como el costo total de los bienes; también se
muestra una tabla que contiene el aio, la descripcién del bien, el consecutivo, el costo unitario
y la fecha de alta de cada uno de los bienes. La informacién que se muestra se encuentra
ordenada por afio, por clave CABM y por consecutivo del bien.

Para ver la informacién completa de un bien determinado, dar clic en el bien en la tabla y dar
clic en el botdn Seleccionar.

Se mostrard la siguiente ventana donde en la parte superior de la misma se podra ver el
estatus del bien (activo, solicitud de baja, solicitud de reasignacién o solicitud de cambio de

costo).
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Datos Generales

Estatus:

@ Activo Solicitud de Baja Solicitud de Reasignacion Solicitud de Cambio de Costo

Bien:
106020000200 | ACELERADOR DE PARTICULAS
Consecutivo Ao Fecha de alta Entidad Federativa Tipo
8 2012 29/02/2012 9 © Equipo  Otro
Fecha Asignacion 1 Fecha Asignacion 2
012
Division / Departamento 1 Division / Departamento 2
[ AsESOR TECNICO DE CONTROL DE GESTION ~ | [~Seleccione una opcion—
Usuario 1 Usuario 2
[: eccione una opcion— - f-»S-;—Je:w:acne una opcion—

Adquisicion

Proyecto: Motivo de Alta: | COMPRAS DIRECTAS

Fecha: Costo: 15000
Pedido: Docto soporte:
Proveedor: Marca: vV
Modelo: Numero de serie:
Obs. /Accesorios: |
Ubicacion
Espacio fisico Area fisica
|¢ APOYO A LA DOCENCIA Y A LA INVEST. | » | | 06} CIRCUTO CERRADO
Area especifica Edificio Nivel Local
IC‘{JCZ SISTEMA Y EQUIPO DE REPRODUCCION E « | | 005 | OFICINAS GENERALES v | |5 1
Estado
Estado fisico Indicador Mantenimiento
BUEN ESTADO Y FUNCIONANDO R REALIZADO POR CONTRAT!

'g;ceptar

Figura 83: Detalle del bien.

Para cerrar esta ventana (figura 83), dar clic en el botdén Aceptar. Para poder visualizar la
informacién de otro bien, realizar el mismo procedimiento.

6.12.13 Desglose por Cuenta
En esta consulta se podran visualizar los bienes que pertenezcan a la cuenta seleccionada. Para
realizar la consulta, seleccionar la cuenta deseada en la lista de seleccién (Unicamente
apareceran las cuentas afectadas por los bienes dados de alta en su unidad) (figura 84).
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Cuenta ( 0 Séleccnonar
Unidad Responsable Cuenta
DIRECCION GENERAL [12201 [+
Cuenta |MOBILIARIO Y EQUIPO
Total de bienes [  IEoeianom [s24%000
Aio Bien Consecutivo Costo Fec. Alta

2012 HORNO DE MICROONDAS 2 $680.00 06/03/2012
2012 HORNO DE MICROONDAS 3 $680.00 06/03/2012
2012 HORNO DE MICROONDAS 4 $680.00 06/03/2012
2012 HORNO DE MICROONDAS 5 $450.00 06/03/2012

Figura 84: Desglose por cuenta.

Esta consulta muestra la descripcién de la cuenta que selecciond, el total de bienes que se
tienen registrados con la cuenta, asi como el costo total de los bienes; también se muestra una
tabla que contiene el afio, la descripcién del bien, consecutivo, costo unitario y fecha de alta
de cada uno de los bienes. La informacién que se muestra se encuentra ordenada por afio, por
clave CABM y por consecutivo del bien.

Para ver la informacién completa de un bien determinado, dar clic en el bien en la tabla y dar
clic en el botén Seleccionar.

Se mostrara la siguiente ventana donde en la parte superior de la misma se podra ver el
estatus del bien (activo, solicitud de baja, solicitud de reasignacién o solicitud de cambio de
costo).

Para cerrar esta ventana (figura 85), dar clic en el botén Aceptar, para poder visualizar la
informacién de otro bien realizar el mismo procedimiento.
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Datos Generales

Estatus:

@ Activo Solicitud de Baja Solicitud de Reasignacion Solicitud de Cambio de Costo

Bien:
106020000200 | ACELERADOR DE PARTICULAS
Consecutivo Ao Fecha de alta Entidad Federativa Tipo
8 2012 29/02/2012 9 © Equipo  Otro
Fecha Asignacion 1 Fecha Asignacion 2
012
Division / Departamento 1 Division / Departamento 2

[ AsESOR TECNICO DE CONTROL DE GESTION ~ | [~Seleccione una opcion—

Usuario 1 Usuario 2

[C eccione una opcion— - l"::: eccione una opcion—
Adquisicion

Proyecto: Motivo de Alta: | COMPRAS DIRECTAS

Fecha: Costo: 15000
Pedido: Docto soporte:
Proveedor: Marca:
Modelo: Numero de serie:
Obs. /Accesorios: |
Ubicacion
Espacio fisico Area fisica
| 4| APOYO A LA DOCENCIA Y A LA INVEST. | = 06 | CIRCUITO CERRADO
Area especifica Edificio Nivel Local
I 0002 | SISTEMA Y EQUIPO DE REPRODUCCION E « | | 005 | OFICINA ERALES v | |5 1
Estado
Estado fisico Indicador Mantenimiento
BUEN ESTADO Y FUNCIONANDO E SER REALIZADO POR CONTRAT

Figura 85: Detalles del bien.

6.12.14 Desglose por Partida y Cuenta
Para poder visualizar la informacion la partida y cuenta deseadas en la lista de seleccién (figura
86). Esta consulta, permite visualizar la descripcién de la partida y cuenta que selecciond, el
total de bienes que se tienen registrados con esa partida y cuenta, asi como el costo total de
los bienes; también se muestra una tabla que contiene el aiio, la descripcidn, el consecutivo, el
costo unitario y la fecha de alta de cada uno de los bienes. La informacién que se muestra se
encuentra ordenada por afo, clave CABM y consecutivo del bien.
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Partida y Cuenta o Seleccionar
Unidad Responsable Partida/Cuenta
DIRECCION GENERAL [s102112201  [+]
Partida Cuenta |51 02/12201MOBILIARIO Y EQUIPO
Total de bienes 4 Costo Total [s24%000
Afio Bien Consecutivo Costo Fec. Alta
2012 HORNO DE MICROOND... | 2 $680.00 06/03/2012
2012 HORNO DE MICROOND... ' 3 $680.00 06/03/2012
2012 HORNO DE MICROOND... 4 $680.00 06/03/2012
2012 . HORNO DE MICROOND... | 5 $450.00 06/03/2012

Figura 86: Desglose por partida y cuenta.

Esta consulta, permite visualizar la descripcién de la partida y cuenta que selecciono, total de
bienes que se tienen registrados con esa partida y cuenta, asi como el costo total de los
bienes; también se muestra una tabla que contiene el afo, la descripciéon del bien,
consecutivo, costo unitario y fecha de alta de cada uno de los bienes, la informacién que se
muestra se encuentra ordenada por afio clave CABM y consecutivo del bien.

Para ver la informacién completa del bien que se desea, dar clic en el bien en la tabla y dar clic
en el botdn Seleccionar.

Se mostrara la siguiente ventana donde en la parte superior de la misma se podrd ver el
estatus del bien (activo, solicitud de baja, solicitud de reasignacién o solicitud de cambio de
costo).

Para cerrar esta ventana (figura 85), dar clic en el botén Aceptar, para poder visualizar la
informacién de otro bien realizar el mismo procedimiento.

Para cerrar esta ventana, se dara clic en el botén de cerrar, para poder visualizar la
informacién de otro bien se realizara el mismo procedimiento.
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Datos Generales

Estatus:

@ Activo Solicitud de Baja Solicitud de Reasignacion Solicitud de Cambio de Costo

Bien:
106020000200 | ACELERADOR DE PARTICULAS
Consecutivo Ao Fecha de alta Entidad Federativa Tipo
8 2012 29/02/2012 9 © Equipo  Otro
Fecha Asignacion 1 Fecha Asignacion 2
012
Division / Departamento 1 Division / Departamento 2
[ AsESOR TECNICO DE CONTROL DE GESTION ~ | [~Seleccione una opcion—
Usuario 1 Usuario 2
[: eccione una opcion— - f-»S-;—Je:w:acne una opcion—

Adquisicion

Proyecto: Motivo de Alta: | COMPRAS DIRECTAS

Fecha: Costo: 15000
Pedido: Docto soporte:
Proveedor: Marca: vV
Modelo: Numero de serie:
Obs. /Accesorios: |
Ubicacion
Espacio fisico Area fisica
|¢ APOYO A LA DOCENCIA Y A LA INVEST. | » | | 06} CIRCUTO CERRADO
Area especifica Edificio Nivel Local
IC‘{JCZ SISTEMA Y EQUIPO DE REPRODUCCION E « | | 005 | OFICINAS GENERALES v | |5 1
Estado
Estado fisico Indicador Mantenimiento
BUEN ESTADO Y FUNCIONANDO R REALIZADO POR CONTRAT!

'g;ceptar

Figura 87: Detalles del bien.

6.13 Reportes

En este mddulo se pueden guardar y/o imprimir reportes de varios tipos, tales como los
catdlogos con los que cuenta el sistema, reportes del activo, reportes de bajas y reportes de
reasignacion. Dichos reportes son generados en formato PDF.

Para ingresar a este moddulo, dar clic en la opcién Reportes del Menu Principal.
Posteriormente, dar clic en la opcidn correspondiente en el Menu Secundario.
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Para generar los reportes, seleccionar tipo de reporte (en caso de ser necesario) (figura 88),
seleccionar el reporte deseado, posteriormente, dar clic en la opcién correspondiente en el
recuadro de reportes. Si apareciera una ventana (figura 89), ingresar la informacidn solicitada
(la informacion marcada con asterisco es obligatoria) y dar clic en el botén Aceptar. En caso de
gue no se desee generar el reporte, dar clic en el botén Cancelar.

Reportes de Activo
Selecciona el Tipo de Reporte
[Por Unidad [+ | €——— Cuadro de seleccion de tipo de
I Vales de Resguardo E}\ reporte
Cuadro de seleccion de
Recuadro de @ Actualizar reportes

reportes
Vales de Resguardo

1
P

Descargar Reporte Vale de Resquardo Normal

-
l“ZDescarqar Reporte Vale de Resquardo por Mes v Afio

T—'.iﬁDescar ar Reporte Vale de Resquardo Acumulado

ﬂ.
1::‘-}Descargar Reporte Vale Compartido Normal

IEJDest:ar ar Reporte Descargar Vale Compartido por lMes y Afig

Figura 88: Seleccion de un reporte para su generacion.

Si se dio clic en Aceptar, el reporte se creard (tomara unos segundos, dependiendo del numero
de registros) y se mostrara en otra pestafia del navegador (figura 90).
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Cédula Censal

*Unidad Responsable:
| —Seleccione Unidad Responsable— El

Departamento:

I —Seleccione Departamento— El

Edificio: | —Seleccione Edificio— [+

Nivel: | Local: |

0 Aceptar ,Q Cancelar "
|

Figura 89: Ejemplo de un formulario para la generacion de reportes.

Boton Imprimir  _ Boton Guardar Zoom Bos oz \
= Ll 4@ ¢ /6 k) & | ©@® 15% - &) Colaborar- A Firmar- [ 1] [ | Buscar -
B 2
v - ’ Barra vertical €——4=|
Instituto Politécnico Nacional
Secretaria de Administracién
Direccion de Recursos Materiales y Servicios Hoja: 4
Reporte de Claves CABM Fecha: 13/02/2012
VIGENTES
Clave CABM Descripcién Partida Numero de Cuenta
106020009600 APARATO LAVAR PLUMILLAS -ULTRASONICO 5902 12203
106020009800 APARATO LONGITUDES ONDAS ELECTROMAGNETICAS 5902 12203
106020010000 APARATO MEDICION DEFORMACIONES MODULO DE CONCRETO 5902 12203
106020010200 APARATO MEDIDOR BARIO 5902 12203
106020010400 APARATO MEDIDOR FINURA DE CEMENTO 5902 12203
106020010600 APARATO MEDIDOR VOLUMENES EN PESO SECO 5902 12203
106020010800 APARATO METALOGRAFICO 5902 12203
106020011000 APARATO NEWTON (DISCO) 5902 12203
106020011200 APARATO OBTENCION EXTRACTOS DE SATURACION DE PASTAS Y SUELOS 5902 12203
106020011400 APARATO ORTOFOTOGRAFICO 5902 12203
106020011600 APARATO PASCAL 5902 12203
106020011800 APARATO PERFIL ALA DE AVION 5902 12203
106020012000 APARATO PRESION CAPILAR 5902 12203
106020012200 APARATO PROPAGACION DE PRESION 5902 12203
106020012400 APARATO PROVOCAR LLUVIA ARTIFICIAL 5902 12203
Figura 90: Ejemplo de un reporte generado.
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Pantalla de reportes

La pantalla de los reportes se muestra en la figura 90, en ella se puede explorar el reporte
generado en el navegador utilizando la barra vertical o el scroll del mouse.

También existe la posibilidad de acercar o alejar la vista del reporte mediante la utilizacién de
los botones de Zoom.

Se cuenta con un buscador mediante el cual se pueden realizar busquedas de una o varias
palabras dentro del cuerpo del reporte.

Descargar reportes

El reporte puede ser descargado y almacenado en la computadora dando clic en el botdn
Guardar (figura 90). Se abrird un cuadro de didlogo en el que se debera elegir la ubicacion en
donde se desea almacenar el archivo. Una vez elegida la ubicacidn, dar clic en el botén
Guardar de dicho cuadro de didlogo.

Imprimir reportes

El reporte puede ser impreso de manera directa desde el navegador o bien, una vez
descargado en la computadora, se puede abrir el archivo descargado e imprimirlo.

Para imprimir el reporte de manera directa, dar clic en el boton Imprimir (figura 90).

Para imprimir el reporte desde el archivo descargado, abrir el archivo, y dar clic en el botén
Imprimir (figura 90).

NOTA SOBRE EL NAVEGADOR CHROME: Es importante habilitar el visor de archivos de Adobe
para no tener problemas con la descarga de los archivos PDF. Para habilitarlo, escriba en la
barra de direcciones del navegador “chrome://plugins” (sin comillas). Posteriormente, buscar
en la lista el complemento Adobe Acrobat y dar clic en Habilitar (figura 91).

Elaboro: Revisé: Aprobo:
Carlos Avila Diez de Sollano / Emma Verde M. en C. Ciro David Leén Herandez / M. en C. Ciro David Le6n Hernandez
Velazquez Hugo Olimpo Garcia Ardoz
Fecha de edici6n: viernes, 28 de septiembre de 2012 Versién: 1.0 LIB
Acrénimo del sistema: SIGPRE Clave del Documento: Manual de Usuario Pégina 84 de 99

IPN-CeNaC USO INTERNO USO INTERNO IPN




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Centro Nacional de Calculo

LPN.

L C | ® chrome://plugins

The QuickTime Plugin allows you to view a wide variety of multimedia content in Web pages. For more information, visit the QuickTime Web site.

7adobe
Inhabilitar =

Java (2 files) - Version: 6.0.290.11
NPRuntime Script Plug-in Library for Java(TM) Deploy

Inhabilitar

NoouE herol e """ <——— Complemento Adobe Acrobat
Habilitar < Comando Habilitar

Silverlight - Versién: 4.0.60531.0
Inhabilitar

Microsoft Office (2 files) - Versidn: 14.0.4730.1010
Office Authorization plug-in for NPAPI browsers

Inhabilitar

Remoting Viewer
Inhabilitar

Native Client
Inhabilitar

Habilitar

Google Earth Plugin - Versién: 1.0.0.1
GEPlugin
Inhahilitar

Figura 91: Lista de complementos de Chrome.

6.13.1 Catalogos
En este apartado se pueden generar los reportes de los catdlogos del sistema.

Reporte de claves CABM

Este reporte se puede generar de tres formas, con sdlo claves vigentes (claves que permiten
consultar y registrar bienes), con sélo claves no vigentes (aquellas que permiten Unicamente
consultar la informacidn de bienes si es que se tienen registrados, pero no se podran registrar
mas bienes) o con claves vigentes y no vigentes.

Este reporte permite visualizar la clave CABM, la descripcidn de la misma, la partida y la cuenta
a la que se asigna esa clave. Esta informacion viene ordenada por Clave CABM.

Reporte de personal

Este reporte tiene la funcionalidad de mostrar la plantilla del personal activo o inactivo segin

sea el caso.
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Ambos reportes permiten visualizar, la siguiente informacidon: RFC (Registro Federal de
Causantes) y nombre del personal. Esta informacidn se encuentra ordenada por RFC.

Reporte de U.R.

En esta opcién de catdlogo, se pueden generar dos tipos de reportes de unidades: por escuela
(contendra unicamente la estructura que corresponde a la misma que lo solicita) o del I.P.N.
(contendra la estructura completa del Instituto).

Ambos reportes permiten ver la siguiente informacién: clave de Unidad Responsable
(Direcciones/Divisiones/Departamentos) y descripcion de cada una de ellas. En los dos
reportes la informacidn se muestra ordenada por la clave de Unidad.

Reporte de dreas

En esta opcidn se pueden generar tres tipos de reportes: espacios fisicos, areas fisicas por
espacio fisico y dreas especificas por areas fisicas por espacio fisico.

e Reporte de espacios fisicos

En este reporte se podran consultar todos los espacios fisicos con los que cuenta este sistema
para el registro de bienes.

La informacién que emite este reporte es la clave de espacio fisico y descripcion
correspondiente a cada una de las claves.

e Reporte de drea fisica por espacio fisico

En este reporte se muestran las areas fisicas correspondientes a cada espacio fisico, asi como
un total de dreas por cada espacio fisico. Al final del reporte se muestra un total de todas las
areas existentes.
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e Reporte de drea especifica por area fisica por espacio fisico

Este reporte muestra, todas las areas especificas (clave y descripcidn) con las que cuenta el
sistema para el registro de bienes, agrupadas por area fisica y a su vez por espacio fisico.

Al finalizar cada area fisica, se muestra un total de sus areas especificas; al término de todas las
areas fisicas con sus areas especificas correspondientes, muestra un total de areas fisicas por
cada espacio fisico.

Reporte de estado fisico

Esta opcidén dispone de dos reportes a generar: estado fisico e indicadores por estado.

e Reporte de estado fisico

En este reporte se muestran los posibles Estados Fisicos (clave y descripcion) con que cuenta el
sistema para el registro de bienes.

e Reporte de indicadores por estado fisico

En este reporte se muestran los indicadores de estado (clave y descripcidn) correspondientes a
cada estado fisico, asi como un total de indicadores por cada estado fisico.

Reporte de tipo de mantenimiento

En este reporte se muestran los posibles tipos de mantenimiento (clave y descripcién) con que
cuenta el sistema para asignar el tipo de mantenimiento en el registro de bienes.

Reporte de motivos de alta

Este reporte muestra todos los posibles motivos de alta con los que se pueden registrar los
bienes. La informacidn que se muestra es clave y descripcidn de los motivos.
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Reporte de cuentas contables
Muestra las cuentas contables (calve y descripcién) con las que cuenta el sistema.
Reporte de edificios

Este reporte muestra los posibles edificios para el registro de bienes. Se puede visualizar clave
y descripcién de cada edificio.

Reporte de motivos de baja

En este reporte se muestran los posibles motivos de baja que afectan a los bienes registrados
en el sistema. La informacidon que se puede visualizar es la clave y la descripcidon de los
motivos.

Reporte de Subgrupos

En este reporte se muestran los posibles subgrupos derivados de las claves CABM a los que
puede pertenecer un bien. La informacién que muestra es el subgrupo y su descripcidn.

6.13.2 Activo
En este apartado se tienen los reportes del activo. A continuacion se explican los formularios
de cada uno de ellos.

Control global de bienes muebles

El formulario de este reporte solicita la Unidad Responsable y el departamento. El
departamento es opcional, si no se selecciona, entonces la informacién mostrada serd la
correspondiente a todos los departamentos. Después de haber ingresado la informacién dar
clic en el botén Aceptar.

Control de bienes por variable
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Seleccionar la Unidad Responsable y enseguida teclear la clave CABM. Después de haber
ingresado la informacién dar clic en el botdn Aceptar.

Equipos con sus partes

Para generar el reporte de equipos con sus partes, seleccionar la Unidad Responsable y
enseguida se dar clic en el botdon Aceptar.

Cédula censal

Seleccionar Unidad Responsable, departamento, edificio, enseguida teclear nivel y local,
posteriormente dar un clic en el botén Aceptar. Si no se indican los campos no obligatorios, el
reporte mostrard la informacion sin filtrar por los campos no indicados.

NOTA: recuerde que para los datos de este reporte le puede servir la consulta de edificio, nivel
y local.

Entrega y Recepcion

Para obtener la imagen del reporte de entrega y recepcidn, seleccionar la Unidad Responsable
y enseguida dar clic en el botén Aceptar.

Vales de resguardo

e Vale de resguardo normal

Para obtener la imagen de este reporte seleccionar la Unidad Responsable y seleccionar
filiacion. En caso de requerir el reporte de todo el personal de la U.R., marcar la casilla Global.

Nota: cabe mencionar que los bienes que son visibles en este reporte, son aquellos que no se
encuentran compartidos.
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e Vale de resguardo por mesy afio

Para obtener la imagen de este reporte seleccione la Unidad Responsable, mes, aio y filiacion.
En caso de requerir el reporte de todo el personal de la U.R., marcar la opcién Global. Dar clic
en el botdn Aceptar.

Nota: cabe mencionar que el mes y afio solicitados corresponden a la fecha de asignacion de
los bienes que se mostraran, también los bienes que se encuentren compartidos no serdn
visibles.

e Vale de resguardo acumulado

Para obtener la imagen de este reporte seleccionar la Unidad Responsable, afio y filiacidn.
Posteriormente dar clic en el botén Aceptar.

El reporte mostrarad la informacion correspondiente al afio seleccionado. La informacion de
afios anteriores aparecera concentrada en la parte de total de bienes y costo acumulado.

e Vale de Resguardo Compartido Normal

Para obtener la imagen de este reporte seleccionar la Unidad Responsable y la filiacion. Dar
clic en el botén Aceptar. En caso de requerir el reporte de todo el personal de la U.R,,
seleccionar la opcién Global.

Nota: si en la Unidad no hay bienes compartidos, la lista de valores de filiacion aparecera en
blanco. Cabe mencionar, que los bienes que son visibles en este reporte, son aquellos que se
encuentran compartidos Unicamente.

e Vale de Resguardo Compartido Por Mes y Afio

Para obtener la imagen de este reporte seleccionar Unidad Responsable, mes, afio vy filiacion.
En caso de requerir el reporte de todo el personal de la U.R., marcar la casilla Global. Dar clic
en el botdn Aceptar.
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Nota: cabe mencionar que el mes y el afio solicitados corresponden a la fecha de asignacion de
los bienes que se mostraran. Los bienes que se muestren serdn Unicamente aquellos que son
compartidos.

Reporte por Partida y Cuenta

Para visualizar la imagen de este reporte, seleccionar Unidad Responsable y oprimir el botdn
Aceptar.

Desglose por Partida y Cuenta
Para visualizar este reporte, seleccionar Unidad Responsable y dar clic en el botén Aceptar.

Este reporte mostrara un total cada vez que finalice la visualizacion de los bienes que
pertenecen a determinada cuenta, a su vez mostrard un total cada vez que termine la
impresion de todas las cuentas que pertenezcan a determinada partida.

Por Cuenta

Para generar la imagen del reporte por cuenta, seleccionar Unidad Responsable y
posteriormente dar clic en el botén Aceptar. El reporte mostrard el total de costo y total de
bienes de cada una de las cuentas afectadas, asi como un total general de bienes y costo de la
Unidad Responsable (este reporte toma en cuenta los bienes que se encuentran en activo y en
solicitudes).

Por Cuenta y tipo de Adquisicion

Para generar el reporte, seleccionar Unidad Responsable y posteriormente dar clic en el botén
Aceptar. Se mostrara el total de costo y total de bienes de la cuenta asi como también se
mostrara el total de costo y de bienes de cada tipo de adquisicién que afecte a la cuenta.
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Por Clave CABM

Para generar el reporte, seleccionar Unidad Responsable, digitar la clave CABM. En caso de
requerirlo global, marcar dicha opcién, posteriormente dar clic en el botén Aceptar. Es
importante sefialar que este reporte se muestra en acumulados por clave.

Por Subgrupo

Para la emisidn de este reporte, seleccionar Unidad Responsable teclear el subgrupo (los tres
primeros digitos de la clave CABM) o marcar las casilla Global, en caso de que se desee que se
muestren todos los subgrupos y dar clic en el botén Aceptar. Es importante sefialar que este
reporte muestra un concentrado por subgrupo.

Desglose de Subgrupo

Para visualizar este reporte, seleccionar Unidad Responsable y teclear el subgrupo deseado o si
desea incluir a todos los subgrupos, marcar la casilla Global y para finalizar dar clic en el botén
Aceptar. Este reporte muestra un corte por cada subgrupo, y al fin del reporte muestra un
total de todos los subgrupos de la unidad.

Alta de Bienes

Este reporte, permitira visualizar todos los datos de los bienes dados de alta,
independientemente del estatus que contengan (solicitud, baja, reasignaciéon o activos). Se
genera por mes y afio (fecha de alta).

Para generarlo, seleccionar Unidad Responsable, mes y afio, enseguida dar clic en el botén
Aceptar.

Bienes Activos

Este reporte, permitira visualizar todos los datos del bien que se encuentren en estado activo,
se podra generar por mes y afio (fecha de alta) o global (sin tomar en cuenta mes y afio);
también se podra generar por marca.
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Para generar el reporte, seleccionar Unidad Responsable, indicar mes y afio (marcar casilla
global en caso de no desear utilizar el filtro de mes y afo), teclear marca (si no se desea
consultar por marca, dejar el espacio en blanco), enseguida dar clic en el boton Aceptar.

Resumen Mensual por Cuenta

Este reporte mostrara el total de bienes y el total del costo de los dias del mes solicitado, que
corresponderan a los dias en que se registraron los bienes (en estado activo, solicitudes,
reasignaciones y bajas).

Para generar el reporte seleccionar Unidad Responsable, mes y afio, enseguida dar clic en el
botdn Aceptar.

Resumen Anual por Cuenta

El reporte mostrara los totales de bienes y de costo de los meses en que se realizé el registro
de los bienes (en estado activo, solicitudes, reasignaciones y bajas), segun el afo que se
solicite. Para crear el reporte, seleccionar Unidad Responsable e indicar el afio. Dar clic en el
botdn Aceptar.

6.13.3 Bajas
En este apartado del médulo Reportes, se despliegan los reportes de bajas por unidad. Dichos
reportes se explican a continuacion.

Bienes dados de baja

Este reporte, permitird visualizar los datos de los bienes que se encuentren en estado de baja.
Se podrd generar por mes y afio (fecha de baja) o global (sin tomar en cuenta la fecha).
Seleccionar Unidad Responsable, motivo de baja, mes y afio o global, teclear marca en caso de
requerirla (si se deja en blanco, todas las marcas estaran incluidas), enseguida da clic en el
botdn Aceptar.

Nota: los registros vienen ordenados por el nimero de autorizacion, el reporte muestra el
total de bienes y total de costo con corte por nimero de autorizacién, asi como también un
total general de costo y de bienes de los bienes dados de baja en la Unidad Responsable

Elaboro: Revisé: Aprobo:
Carlos Avila Diez de Sollano / Emma Verde M. en C. Ciro David Leén Herandez / M. en C. Ciro David Le6n Hernandez
Velazquez Hugo Olimpo Garcia Ardoz
Fecha de edici6n: viernes, 28 de septiembre de 2012 Versién: 1.0 LIB
Acrénimo del sistema: SIGPRE Clave del Documento: Manual de Usuario Pégina 93 de 99

IPN-CeNaC USO INTERNO USO INTERNO IPN




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Centro Nacional de Calculo

LPN.

Bajas por cuenta

Para generar la imagen del reporte, seleccionar Unidad Responsable y posteriormente dar clic
en el botdn Aceptar.

Se mostrard el total de costo y bienes dados de baja de cada una de las cuentas afectadas, asi
como un total general de bienes y costo de la Unidad Responsable.

Bajas por partida y cuenta

Se mostrard el total de costo y cienes dados de baja de cada una de las partidas y cuentas
afectadas, asi como un total general de bienes y costo de la Unidad Responsable.

Para visualizar la imagen de este reporte, seleccionar Unidad Responsable y dar clic en el
botdn Aceptar.

Bajas por clave CABM

Para generar el reporte, seleccionar Unidad Responsable, digitar la clave CABM si es que se
desea generar por alguna clave en particular, o en caso de que se deseé incluir todas las claves,
marcar la casilla Global. Posteriormente dar clic en el botdn Aceptar.

Bajas por subgrupo

Para la emisién de este reporte, seleccionar Unidad Responsable, y teclear el subgrupo (los
tres primeros digitos de la clave CABM) o marcar la casilla Global en caso de que se deseé
incluir todos los subgrupos; por ultimo dar clic en el botdon Aceptar.

Resumen mensual por cuenta de bienes dados de baja

Este reporte mostrard el total de bienes y costo de los dias del mes solicitado, que
corresponderan a los dias en que se dieron de baja los bienes. Para generar el reporte,
seleccionar Unidad Responsable, el mes y el afo, enseguida dar clic en el botdn Aceptar.
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Resumen anual por cuenta bienes dados de baja

El reporte mostrara los totales de bienes y costo de los meses en que se realizaron bajas de
bienes, segln el afio que se solicite. Para visualizar el reporte, seleccionar Unidad Responsable
y el afo, dar clic en el botén Aceptar.

6.13.4 Reasignacion
En este apartado, se despliegan los reportes de reasignaciones realizadas, éstos se muestran a
continuacién.

Reasignacion de bienes

Este reporte, permitird visualizar informacién de los bienes que se encuentren en estado de
reasignacion. Se podra generar por mes y Afio (fecha de reasignacion) o de manera global (sin
filtrar por fecha de reasignacion).

Para crear el reporte, seleccionar Unidad Responsable, motivo de reasignacién, mes y afio o
marcar la casilla global en caso de requerirlo asi; teclear marca (si la marca de deja en blanco,
entonces todas las marcas seran incluidas en el reporte), finalmente dar clic en el botdn
Aceptar.

Los registros se muestran ordenados por niumero de autorizacidon. Hace corte de total de
bienes y costo por nimero de autorizacidn, al final muestra un total general de costo y de
bienes de los registros de reasignacidn de la Unidad Responsable.

Reasignaciones por cuenta

Para generar la imagen del reporte por Cuenta, seleccionar Unidad Responsable y
posteriormente dar clic en el botdn Aceptar.

Se mostrara el total de costo y de bienes reasignados de cada una de las cuentas afectadas, asi
como un total general de bienes y costo de la Unidad Responsable.

Reasignaciones por partida y cuenta

Elaboro: Revisé: Aprobo:
Carlos Avila Diez de Sollano / Emma Verde M. en C. Ciro David Leén Herandez / M. en C. Ciro David Le6n Hernandez
Velazquez Hugo Olimpo Garcia Ardoz
Fecha de edici6n: viernes, 28 de septiembre de 2012 Versién: 1.0 LIB
Acrénimo del sistema: SIGPRE Clave del Documento: Manual de Usuario Pégina 95 de 99

IPN-CeNaC USO INTERNO USO INTERNO IPN




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Centro Nacional de Calculo

LPN.

Se mostrara el total de costo y de bienes reasignados de cada una de las partidas y cuentas
afectadas, asi como un total general de bienes y costo de la Unidad Responsable.

Para visualizar la imagen de este reporte, seleccionar Unidad Responsable y dar clic en el
botdn Aceptar.

Reasignaciones por clave CABM

Para crear el reporte, seleccionar Unidad Responsable, digitar la clave CABM, si es que necesita
crear el reporte de alguna clave en particular, o en caso de desear incluir todas las claves,
marcar la opcién Global. Posteriormente dar clic en el botdn Aceptar.

Reasignaciones por subgrupo

Para la emisién de este reporte, seleccionar Unidad Responsable, teclear el subgrupo deseado
(los tres primeros digitos de la clave CABM) o marcar la casilla Global en caso de desear incluir
todos los subgrupos; por ultimo dar clic en el botdn Aceptar.

Resumen mensual por cuenta de bienes reasignados

Este reporte, mostrarda el total de bienes y costo de los dias del mes solicitado, que
corresponderan a los dias en que se aplicaron las reasignaciones de los bienes.

Para crear el reporte, seleccionar Unidad Responsable, el mes y el afio, enseguida dar clic en el
botdn Aceptar.

Resumen Anual por Cuenta de Reasignacion

El reporte mostrard los totales de bienes y costo de los meses en que se realizaron las
reasignaciones de bienes, segun el afio que se solicite.

Para generar el reporte, seleccionar Unidad Responsable y el afio deseado, por ultimo, dar clic
en el botdn Aceptar.
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6.14 Respaldos

En este mddulo se puede generar un respaldo del inventario de su Unidad Responsable. Este
respaldo crea un archivo en formato Excel.

Para crear el respaldo, dar clic en la opcidn Respaldos del Menu Principal, dar clic en la opcidn
Respaldos del Menu Secundario. En la pantalla que se despliega (figura 92), dar clic en el botén
Generar.

Respaldos

Selecciona el Tipo de Respald:
Respaldo por Active G Generar

Figura 92: Respaldo de inventario.

Aparecera una ventana en la que se debe de indicar en qué ubicaciéon de su computadora
desea guardar el archivo, seleccionar la ubicacién y dar clic en Aceptar.

6.15 Administracion
En este médulo se encuentra la opcidon para que los usuarios cambien su contrasefia o se
establezcan en modo de sdlo lectura. Para acceder a este mddulo, dar clic en la opcidn
Administracion del Menu Principal.

6.15.1 Cambiar contrasefia/Renuncia Usuario
Dar clic en la opciéon Cambiar Contrasefia/Renuncia Usuario del Menu Secundario.

Cambiar contraseia

Para cambiar su contrasefia, dar clic en el botén Editar (figura 93), escribir su contrasefia
actual, escribir la nueva contraseiia y la confirmacion. Dar clic en el botdn Guardar para que el
cambio se realice, si desea cancelar la operacion, dar clic en el botén Cancelar.
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Usuarios

Cambio de contrasefia

Nombre del Usuario: SISTEMAS

Escriba su contrasefia actual:
Escriba su nueva contrasefa:
Confirme su nueva contrasefia:

Figura 93: Cambio de contrasefia.

Renuncia de usuario

Cuando el responsable de Activo Fijo cambie, se debe establecer su usuario en modo de sdlo
lectura. Esto con el fin de que nadie diferente al responsable anterior realice movimientos y
que estos movimientos sean registrados con su usuario.

El nuevo encargado del Activo Fijo debera solicitar su usuario en la pantalla de login del
sistema (ver seccidn 6.1 Solicitar Usuario).

Para realizar esta operacion, presionar el botdn “Establecer usuario en modo sélo lectura”
(figura 94), en la ventana que aparece (figura 95), escribir la contrasefa para confirmar el
movimiento y dar clic en el botdn Aceptar; para cancelar el movimiento dar clic en el botén

Cancelar.
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ES IMPORTANTE QUE ESTABLEZCA SU USUARIO EN MODO LECTURA EN EL MOMENTO EN EL QUE USTED DEJE DE SER EL RESPONSABLE DE ACTIVO
FIJO, ESTO CON EL FIN DE DESLINDAR RESPONSABILIDADES. CUANDO EXISTA UN NUEVO ENCARGADO DE ACTIVO FIJO, ESTE DEBERA SOLICITAR SU

USUARIO EN LA PANTALLA DE LOGIN DEL SISTEMA.
Establecer usuario en modo de sélo lectura

Figura 94: Renuncia de usuario.

;Esta seguro de que desea establecer su usuario en
modo solo lectura? (Esta operacion no podra
deshacerse)

Escriba su contrasefia para I
confirmar el movimiento:

@ Aceptar ..6 Cancelar

Figura 95: Confirmacidn de renuncia.
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