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0ANEXO


1MANUAL DE INSTALACION DEL CLIENTE ORACLE


1I.- DESCARGA Y DESCOMPRESIÓN DEL CLIENTE DE ORACLE “InstantClient”.


10II.- MODIFICACIONES DEL “INSTANTCLIENT”.


14III.-REVISIÓN DE CONECTIVIDAD.




INTRODUCCIÓN 

Siendo el Instituto Politécnico Nacional, una institución de educación científica y técnica, uno de sus primordiales intereses, ha sido promover el uso extensivo de nuevas tecnologías de tratamiento de información. Es por ello que en el ámbito de los sistemas institucionales, se ha puesto especial empeño en utilizar la infraestructura de cómputo y comunicaciones del Instituto, para favorecer el uso de aplicaciones de fácil operación, que almacenen información en forma segura y que permitan la obtención de indicadores de carácter institucional.

Con tal propósito, la Dirección de Recursos Financieros, Materiales y Servicios a través de su Departamento de Control Patrimonial, ha impulsado el desarrollo de una nueva aplicación de control patrimonial que cumpla con las características de las aplicaciones modernas y que por supuesto subsane y rebase las necesidades del Control Patrimonial del Instituto.
Contando con una interfaz gráfica (estilo Windows) que permite al usuario un manejo intuitivo de la misma, un robusto esquema de base de datos centralizada y un sólido esquema de seguridad controlado por el área normativa, se logra finalmente, la consolidación de información institucional en este rubro, se convierta en un proceso sencillo y confiable, en beneficio de los intereses y cuidado del patrimonio del IPN.

¿Qué es el Sistema Institucional de Control Patrimonial?

El Sistema Institucional de Control Patrimonial es un sistema que esta diseñado para tener un adecuado registro de los Bienes Muebles del Instituto.

Su desarrollo está basado en una base de datos confiable y se utiliza para tener un control de la misma.

Con este sistema podemos registrar, donar, reasignar y dar de baja. Además es de fácil manejo para cualquier usuario.

Con este sistema se pretende:

- Describir los Bienes de cada Unidad Responsable.
- Conocer el estado físico de los Bienes, así como la naturaleza de sus fallas.

- Definir la función del Bien.
Se ha procedido a implantar este sistema, ya que es competencia de la Dirección de Recursos Financieros, Materiales y Servicios a través del Departamento de Control Patrimonial del Instituto. Este sistema esta basado de acuerdo al Procedimiento Interno y a la colaboración de la Dirección de Almacenes e Inventarios de la Secretaría de Educación Pública y por la normatividad y procedimientos establecidos por las Dependencias de la Administración Pública Federal.

OBJETIVOS

· Tener una base de datos confiable, con relación al Patrimonio del Instituto
· Utilizar la información como un método simplificado para realizar consultas
· Conocer los métodos para agregar, editar o eliminar Bienes
· Conocer la importancia y utilidad de las funciones
· Establecer y corregir el control de los Bienes
· Aplicar formatos uniformes
· Brindar una amplia gama de información dentro del Instituto
INICIAR SESIÓN DE TRABAJO

Para poder iniciar una sesión en la aplicación del SICPat, se debe dar clic en el botón inicio y posteriormente seleccionar programas, en donde se muestran las suites de todas las aplicaciones que están instaladas en la máquina, ahí se debe buscar “Sistema Institucional de Control Patrimonial” que al momento de seleccionar nos muestra un submenú donde daremos clic para el acceso a la aplicación (SICPat V6.0.0).
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Descripción de la Pantalla Principal

Al iniciar el Sistema automáticamente nos mostrará la pantalla principal que se muestra a continuación
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Esta ventana contiene cajas de texto, donde se podrá teclear Usuario y Password respectivamente, también muestra tres botones, uno de Acceso al sistema que se encuentra deshabilitado y que se habilitará hasta que se le proporcionen el Usuario y Password correctos, enseguida se muestra el botón de Ayuda que en caso de no saber como acceder a la aplicación nos indicará cuales son los pasos a seguir, y por último muestra el botón de Salir que nos permitirá abandonar la aplicación sino deseamos entrar.
 ACCESO AL SISTEMA

Para poder acceder al sistema se necesita teclear  la clave de usuario (que es la clave que proporciona el Departamento de Control Patrimonial a cada UR ) posteriormente se pulsa la tecla del tabulador, donde el cursor se posicionará en la ventana de Password y al mismo tiempo nos mostrará en la parte media de la ventana el nombre de la Unidad Responsable que está accediendo, se procede a teclear el password (que es la clave secreta y única para cada unidad responsable),  y una vez aceptada se debe dar un clic en “Acceso al Sistema”. Si se tiene dudas antes de entrar al Sistema, se puede presionar el botón de Ayuda y si no se requiere entrar al Sistema puede pulsar el botón de Salir. 
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Si se seleccionó Acceso al Sistema, aparecerá la pantalla principal  y en la parte inferior se ubica la clave y descripción de la Unidad Responsable con la función “Consultando” en color rojo como se muestra a continuación:
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Área Normativa
El Departamento de Control Patrimonial es el área responsable de administrar el sistema, tener acceso a todas las ventanas del Sistema y además de proporcionar accesos y permisos a las áreas operativas ó usuarias.
Tiene acceso a todos los Catálogos del Sistema así como al catálogo de Password, como se muestra enseguida:
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Como se puede ver en la ventana anterior todos los botones de edición están habilitados y esto es para todos los catálogos.

Las siguientes ventanas que se muestran a continuación, corresponden únicamente al  uso exclusivo del Departamento de Control Patrimonial.
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Área Operativa
El Administrador de la Unidad Responsable que accesará al Sistema por primera vez, solamente podrá acceder a la pantalla de Catálogos del Sistema para poder hacer movimientos de altas, bajas y modificaciones del catálogo de Personal de la Unidad Responsable seleccionada como se muestra a continuación:
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Posteriormente el Administrador definirá a los usuarios de su área para poder acceder al Sistema para la captura de los Bienes y quienes sólo podrán hacer consultas en los demás catálogos.
Cuando se han  definido los usuarios se contactará a la Unidad Normativa para solicitar las claves de usuarios y password´s para poder tener acceso, ya como área usuaria, a todas las ventanas que están conformadas por Catálogos del Sistema, Registro de Bienes, Solicitudes, Historial de Movimientos y Consultas.
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NAVEGANDO EN EL SISTEMA

Para poder navegar en el sistema se describen los siguientes menús, Barra de Menú, Barra de Herramientas y las opciones Edición e Ir.
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Barra de menú

En esta área aparecen los menús disponibles. Cada menú contiene acciones específicas que están agrupadas según el nombre del menú como se muestra en la gráfica y le permite navegar en el sistema de forma rápida ya sea con el puntero del mouse y dando clic sobre la palabra o usando las teclas rápidas. 
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	Edición (Alt + E)
	Edita, elimina, agrega un registro y se acepta o cancela las opciones anteriores.

	Ir (Alt + I)
	Navega por los registros mostrados en pantalla para ir al primero, siguiente, anterior o último registro.

	Búsqueda (Alt + Q)
	Esta opción se usará para localizar información dentro del sistema (catálogos).

	Bienes (Alt + B)
	Se realizan los cambios globales,  reasignación, bajas de bienes y solicitud de etiquetas.

	Reportes (Alt + T)
	Esta opción permitirá imprimir reportes (catálogos, activo, bajas, reasignación).

	Acerca de (Alt + A)
	Esta opción le mostrará la versión del Sistema.

	Ayuda (Alt + Y)
	Esta opción le permitirá tener una ayuda en línea.

	Salir (Alt + S)
	Esta opción le permitirá salir definitivamente del sistema.


Barra de Herramientas (Botones)

Son botones que realizan acciones rápidas previamente definidas con sólo presionarlos. Los dibujos o iconos que los representan, son una descripción visual de la acción que realizan.  Al colocar el puntero del mouse sobre el icono deseado, despliega el comando a ejecutar.
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Descripción de cada uno de los botones de la Barra de Herramientas.
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	Agrega o inserta un registro dependiendo de la ventana que esta activa y que el botón este habilitado.
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	Edita la información de un registro ya existente dependiendo de la ventana que se encuentra activa.
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	Elimina un registro ya existente, funciona cuando el botón esta activo.

	
[image: image18.png]



	Salva o guarda la inserción de un registro o la modificación de la información de uno ya existente.
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	Cancela cualquier tipo de movimiento (Inserción o Edición) 
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	Se posiciona en el Primer registro de la información que tengamos en consulta en ese momento. 
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	Regresa un registro anterior de la información que tengamos en consulta.

	
[image: image22.png]



	Avanza un registro de la información que se tenga en consulta.
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	Se posiciona en el último registro de la tabla que tengamos en consulta.
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	Esta opción se usará para localizar información dentro del sistema (catálogos, registro de bienes).
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	Esta opción permitirá imprimir reportes (catálogos, activo, bajas, reasignación).
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	Esta opción le permitirá tener una ayuda en línea.
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	Este botón nos permitirá generar un archivo de respaldo del activo que se tiene en registro de bienes (se puede ver en Excel).
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	Esta opción le permitirá salir definitivamente del sistema.


Edición#TJRegistro#
Inserción


Para poder insertar (Shift+I) información a la Base de Datos, se presiona el botón Edición de la barra de Menú colgante y seleccionar Insertar  ó en la Barra de Botones presionar el botón  
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Cuando se encuentra en opción de Insertar, en la parte inferior de la pantalla le aparece la palabra “Insertando” en color rojo, que quiere decir que el sistema está en modo de inserción.
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Editar
Para la acción de Edición (Shift+E) se puede usar la barra del Menú colgante presionando el botón de Edición y seleccionar Editar ó bien en la Barra de Botones,  presionar el siguiente botón   
[image: image31.wmf] 


Una vez aceptada, en la parte inferior de la pantalla le aparece la palabra “Editando” en color rojo, significa que el sistema se encuentra en modo de edición, como a continuación se muestra:
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Ir

La barra de navegación se mantiene con  los elementos comunes para todas las ventanas para poder navegar a través de la Base de Datos se incluyen varias opciones como a continuación se describen:

Con la tecla Shift+M se posiciona en el primer registro o se puede ir a la barra del Menú colgante y presionar la opción Ir y posteriormente Primero y también se puede localizar en la Barra de Botones con el botón  [image: image33.png]



Con la tecla Shift+N se va al  registro anterior ó se puede ir a la barra del Menú colgante y presionar la opción Ir y posteriormente Anterior y también se puede localizar en la Barra de Botones con el botón    [image: image34.png]



Con la tecla Shift+S se puede ir al siguiente registro ó se puede ir a la barra de Menú colgante  seleccionar la opción Ir y posteriormente Siguiente y también se puede ir al siguiente en la Barra de Botones con el botón [image: image35.png]



Con la tecla Shift+U se puede ir al último registro ó se puede ir a la barra de Menú colgante y presionar la opción Ir y posteriormente Último y también se puede ir al último en la Barra de Botones con el botón [image: image36.png]



Respaldo del Inventario

Nos sirve para hacer el respaldo del inventario en cualquier momento.  Este archivo se graba en la unidad C:\TCPRESINV.DB, y tiene la facilidad de abrirlo en Excel.  Se representa con el icono siguiente   [image: image37.png]


 

*Nota*: 

Al generar un nuevo respaldo el anterior se sobrescribirá, Se recomienda crear una carpeta donde se guarden los respaldos con diferente nombre.

CATALOGOS DEL SISTEMA

Esta ventana contiene los catálogos a utilizar en la aplicación, para el proceso de información de los bienes:
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Catálogos de acceso completo para áreas usuarias y normativa:
· Catálogo de Personal.

· Catálogo de UR´s.

Catálogos de acceso de consulta para áreas usuarias y acceso completo para área normativa.
	· Catálogo de Claves CABM.
	· Catálogo de Edificios.

	· Catálogo de Espacios Físicos.
	· Catálogo de Áreas Físicas.

	· Catálogo de Áreas Específicas.
	· Catálogo de Estados Físicos.

	· Catálogo de Indicadores de Estado.
	· Catálogo de Tipos de Mantenimiento.

	· Catálogo de Motivos de Alta.
	· Catálogo de Cuentas Contables.

	· Catálogo de Motivos de Baja.
	


Catálogo de Personal

En este catálogo se registra a todo el personal de cada Unidad Responsable como se muestra a continuación:
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Se debe teclear los datos personales de cada uno de los usuarios como su R.F.C. (Registro Federal de Causantes), el nombre (nombre(s), apellido paterno, apellido materno) y a qué División o Departamento pertenece de la Unidad Responsable. En cuanto a la columna de activo, si se encuentra marcada, significa que la persona está inactiva y se podrá visualizar en la siguiente ventana.
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Insertar

Para insertar un registro se realizan las siguientes funciones:

Seleccionamos del menú Edición el comando Insertar o dar clic en el botón de acceso rápido Insertar Registro  [image: image41.png]


. Al hacerlo se tecleará el RFC y se presiona tabulador, después se ingresa el nombre y se presiona tabulador, por último con la flecha se selecciona la División o Departamento al que pertenece.

[image: image426.wmf] 

Damos un clic sobre el icono de 
   para grabarlo ó aceptarlo.
Editar

Para editar un registro se realizan las siguientes funciones:

Seleccionamos del menú Edición el comando Editar o dar clic en el botón de Editar Registro en la barra de acceso rápido  [image: image42.png]


. Al hacerlo el cursor se posiciona en el nombre y con el tabulador se desplaza sobre el registro para poder hacer las modificaciones necesarias


Damos un clic sobre el icono de
   para grabarlo ó aceptarlo.
*Nota*:
Para efectos de Edición el R.F.C. no es modificable.

Eliminar

Para eliminar un registro se realizan las siguientes funciones:

Se desplaza el cursor en el registro y seleccionamos del menú Edición el comando Eliminar. Al hacerlo aparece la siguiente pantalla en la que se seleccionará OK y se eliminará el registro.
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Cancelar

Para cancelar el movimiento de Insertar ó Editar damos un clic sobre el icono de

Catálogo de Unidades Responsables

En este catálogo se encontrarán todas las jefaturas que hay en cada Unidad Responsable tanto a nivel Dirección, Jefaturas de División y Departamentos, este catálogo permitirá actualizar la sección de Director.
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En la pantalla se muestra la información referente a la Unidad Responsable que se seleccionó previamente como el nombre de todas las Divisiones o Departamentos así como la clave que les fue asignada.

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

Editar

La única opción activa o permitida del menú Edición, para las áreas usuarias además del Catálogo de Personal es en el Catálogo de Unidades Responsables, ya que nos va a permitir actualizar la parte del Director que esta relacionado con el Oficio que emite el sistema referente a solicitudes de Etiquetas.

 Cabe mencionar que el editar corresponde a toda la estructura de la unidad responsable y no a cada una de las jefaturas para esto se realizan las siguientes funciones:

Se da clic en la lista de valores que aparece en la parte inferior del título Unidad Responsable, con el fin de seleccionar el área a la cual pertenecemos, una vez que se a mostrado la estructura del área; en la sección de la barra de botones de acceso directo, en la parte que corresponde a los comandos del menú Edición se da clic en el botón que corresponde a la opción Editar Registro [image: image45.png]


, también podemos seleccionar del menú colgante la opción de Edición y posteriormente dar clic en el comando Editar .
Después de haber ejecutado los pasos anteriores, el cursor se posiciona en el nombre, ahí se da clic en la lista de valores y con la barra de desplazamiento vertical se podrá navegar en la lista para seleccionar el nombre del Director dando clic en el nombre deseado.


Para almacenar el movimiento, damos clic sobre el icono de   para grabar ó aceptar.

Catálogo de Claves CABM

En el catálogo de CABM (Catálogo de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios, Sección Instrumental) se conforma de la clave, descripción de la misma, partida a la que pertenece, cuenta a la que corresponde, vigencia, número de barra y es modificable únicamente por usuario normativo.
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Es importante señalar que los bienes que estén palomeados en el campo Vigente, no se pueden dar de alta, por cambios al catálogo de claves CABM, únicamente aparecerán como referencia.
Catálogo que tiene la generosidad de poder ordenarse por clave (dando un clic en el encabezado de CABM) o por descripción (dando un clic en el encabezado de Descripción), importante mencionar que de la forma en que lo tengamos ordenado es como se nos presentara en todas las demás acciones que sea requerido.
Catálogo de Edificios

En este catálogo se clasifican y asignan claves a todos los Edificios del Instituto.
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Esta pantalla nos muestra la clave asignada a cada edificio así como la designación para su uso.

Catálogo de Espacio Físico

En este catálogo se muestra el Espacio Físico del Edificio de cada Unidad Responsable.
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En esta pantalla aparece la clave y la descripción que se le asignará a cada Espacio Físico de cada Edificio.   

Catálogo de Área Física

En este Catálogo se asigna el tipo de Área Física de cada Edificio del Instituto  
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Esta pantalla nos muestra la clave y área asignada al Espacio Físico.

Catálogo de Área Específica

En este catálogo se atribuye el Área Específica de cada Área Física
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Esta pantalla nos muestra el espacio que fue designado a cada Unidad Responsable, así como el área física y la clave y descripción del área específica.

Catálogo de Estado Físico

Este catálogo nos indica las condiciones en que se encuentra el Bien.
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Esta pantalla nos muestra la clave que se asigna así como la descripción del estado físico en que se encuentra el Bien.

Catálogo de Indicadores

En este catálogo nos indica en que acabado se encuentra el Bien.
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Esta pantalla nos muestra el Estado Físico del Bien, así como la clave y descripción indicándonos el material con que se recubre.

Catálogo de Mantenimiento.
En este catálogo se define el tipo de mantenimiento que se dará a los Bienes.
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En esta pantalla nos muestra la clave y la descripción del tipo de servicio que se dará al Bien.

Catálogo de Motivos de Alta.
En este catálogo se selecciona por qué medio se adquiere el Bien.
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En esta   pantalla nos indica la clave y la descripción del medio por el cual se adquiere el Bien.

Catálogo de Cuentas.

En este catálogo se define a qué cuenta se asignará el Bien adquirido y esta relacionada al Catálogo de Claves CABM.  
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En esta pantalla nos indica la clave y nombre de la cuenta a la que se asignara el Bien.

Catálogo de Motivos de Baja.

En este Catálogo se define el tipo de baja del Bien.
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En esta pantalla nos indica la clave y la descripción del motivo de la baja del Bien.
Cabe señalar que los campos que estén marcados en el campo Activo, las Áreas Usuarias no están autorizadas para utilizarlos, en caso muy específico el motivo de baja POR ERROR DE CAPTURA que únicamente cuando el Departamento de Control Patrimonial lo habilite se podrá hacer uso del mismo.
Registro de Bienes

Cuando se selecciona la opción ó pestaña de Registro de Bienes en la parte inferior de la pantalla se muestra la palabra Inactivo en rojo que significa que hasta ese momento no se ha realizado ninguna acción, si se seleccionara algún bien, entonces cambiaría a la palabra Consultando.  
Cómo Registrar un Bien:
Para llevar a cabo esta acción, se selecciona la pestaña Registro de Bienes.
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Una vez posicionado aquí, se debe de seleccionar el bien a dar de alta en la opción Bien, sino realizar una búsqueda.
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Búsqueda
Para realizar está acción se debe de ir al menú Búsqueda y desplegará la siguiente ventana:
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En la parte de CABM se introduce la clave del bien requerido o la descripción del bien, en caso de que los datos que se hayan introducido correspondan exactamente con la clave CABM, se selecciona la opción de Búsqueda Exacta. Con la descripción se selecciona la opción Búsqueda Aproximada; donde desplegará los registros que coincidan con la descripción de la clave o del nombre del bien que se introdujo en la opción CABM.
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En esta pantalla se desplegará la lista de los bienes que corresponden con la búsqueda seleccionada, y se elige el bien que se desea dar de alta dándole doble clic.

Insertar registro

Ya seleccionado el bien a dar de alta, se da clic en la opción Insertar registro,  [image: image61.png]


  ó bien, se puede seleccionar del menú Edición la opción Insertar (Shift + I).

Una vez hecho esto, se procede a capturar los datos presionando la tecla de Tabulador.
Los datos que se encuentran desactivados o en gris no son modificables, estos campos son proporcionados por el sistema automáticamente y la ventana quedaría como a continuación se visualiza.
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Datos Generales
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En esta sección se procede a capturar la división o departamento, la fecha de asignación, y el nombre de las personas a las que se les va a asignar dicho bien; el campo de Usuario 2 puede ser opcional, en la lista de valores de Usuario 2 se tiene una opción en blanco para el caso en que se quiera limpiar ese campo; también se selecciona si es un equipo u otro tipo de bien.
Adquisición
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En la sección de Adquisición se tienen los siguientes datos como: número de proyecto, el motivo de alta, la fecha y el costo de adquisición, además del número del pedido, el documento soporte, el nombre del proveedor, el nombre de la marca, el modelo y el número de serie, así como el campo de observaciones, en donde se puede capturar alguna observación del bien que se está dando de alta.

Ubicación
[image: image65.png]



En lo que se refiere a la Ubicación se tiene el espacio físico, el área física, el área específica junto con el nombre del edificio, el nivel y el local.  

Estado
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En la sección del Estado se tienen el estado físico, el indicador y el mantenimiento.

Una vez llenados todos los datos quedaría de la siguiente manera: 
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Se procede a grabar mediante la opción Grabar movimiento o en su caso a cancelar mediante el botón Cancelar Movimiento.
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En caso de que se proceda a grabar aparecerá la siguiente ventana:
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Por último se selecciona si es una adquisición por bien o por lote, en caso de ser por lote, se puede introducir el número de bienes que se van a dar de alta y se procede a dar un clic en Aceptar.
Como editar o modificar un registro
Esta opción se selecciona cuando se desea modificar cualquier campo del registro visible en ese momento y que se dieron de alta previamente.
Para realizar esta acción se selecciona el bien que se va a modificar, ya sea en la lista de valores que aparece en el campo del Bien, o se da Búsqueda como se vio anteriormente.
Para ubicarnos en el bien deseado, esto es que corresponda al consecutivo y al año que estamos buscando necesitamos dar doble clic en el campo del consecutivo donde nos aparecerá la siguiente ventana.
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Esta ventana nos pedirá se introduzca el consecutivo y el año del bien que queremos ubicar para las modificaciones, si el número de consecutivo y año que le proporcionamos no existe nos mostraría la siguiente ventana de tipo informativo.
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Sí los datos son correctos, nos traería en pantalla los datos que corresponden a dicho bien, como se muestra en la siguiente ventana.
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Una vez seleccionado el bien se oprime el comando Editar del menú Edición ó bien oprimiendo el botón [image: image73.png]



Posteriormente se procede a realizar las modificaciones requeridas, una vez hecha esta acción se procede a guardar los cambios anteriores mediante el botón Aceptar [image: image74.png]


  ó si se requiere Cancelar se oprime el botón [image: image75.png]



Cambios Globales
Con esta opción se podrá hacer los cambios de varios bienes, ya sea por R.F.C., costo, o por edificio, nivel o local.
Cambios por R.F.C. 
En esta opción se podrán hacer los cambios de bienes de una persona a otra, para ejecutar dicha acción se procede a seleccionar del menú Bienes, la opción Cambios Globales,  X R.F.C., Movimiento, donde nos mostraría la siguiente ventana.
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Aquí se selecciona el nombre de la persona que tiene actualmente los bienes y el nombre de la persona a la cual se le van a asignar dichos bienes, para terminar el movimiento damos clic en Aceptar.
En caso de realizar los reportes de lo seleccionado se elige la opción Bienes y se selecciona el menú Cambios Globales, se selecciona la opción X R.F.C. de ahí se ejecuta la opción Reportes y se selecciona la opción Por Unidad, la ventana nos solicitará únicamente la escuela, mes y año en que se aplicaron los cambios y posteriormente daremos clic en el botón Reporte. 
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Por edificio, nivel y local

Esta opción se selecciona para realizar un cambio global por edificio, nivel o local, de esta manera se procede a realizar el movimiento del mismo.
Se selecciona del menú Bien, la opción Cambios Globales y se selecciona Edificio, nivel, local, Movimiento y tendremos esta ventana.
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En esta pantalla se procede a capturar el edificio, nivel y local en donde se encuentran los bienes y el edificio, nivel y local donde se van a ubicar posteriormente, para finalizar el movimiento damos clic en Aceptar.
En caso de imprimir los reportes de lo seleccionado se elige la opción Bienes y se selecciona el menú Cambios Globales, de ahí se ejecuta la opción X edificio, nivel, local y se selecciona Reportes y de ahí dar un clic en la opción Por Unidad, la ventana nos solicitará únicamente la escuela, mes y año en que se aplicaron los cambios y posteriormente daremos clic en el botón Reporte. 
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Por Costo

Para realizar un cambio global de varios artículos por el costo, se ejecuta del menú Bienes la opción Cambios Globales, de ahí se selección X Costo y se selecciona la opción Movimiento, nos desplegará la siguiente pantalla:
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En la pantalla anterior se introduce el nombre del bien que se desea cambiar de costo, el periodo en que fue dado de alta dicho bien, y por último se captura el Costo Anterior y el Costo Actual, dando clic en Aceptar para terminar el movimiento.
En caso de imprimir los reportes de lo seleccionado se elige la opción Bienes y se selecciona el menú Cambios Globales, de ahí se ejecuta la opción X Costo y se selecciona Reportes y de ahí dar un clic en la opción Por Unidad, la ventana nos solicitará únicamente la escuela, mes y año en que se aplicaron los cambios y posteriormente daremos clic en el botón Reporte.
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Por RFC, Edificio, Nivel y Local
Para realizar un cambio global de nombre, edificio, nivel y local, se ejecuta del menú Bienes la opción Cambios Globales, de ahí se selecciona XRFC Edificio Nivel Local y se selecciona la opción Movimiento, nos desplegará la siguiente pantalla:

[image: image82.png]Nornbre. Nornbre Actual
[BaEz CONTRERAS NOF ¥]  [CHAVARRIA NOGUEZ / v

Edi Edi

Aceptar Cancelar xl





En esta ventana seleccionaremos el nombre de la persona que tiene el bien asignado actualmente, Edificio, Nivel, Local, donde se encuentra ubicado el bien actualmente, también el nombre de la persona a la cual se le van a asignar, así como Edificio, Nivel y Local donde serán reubicados, para finalizar dar clic en botón de Aceptar.
En caso de imprimir los reportes de lo seleccionado se elige la opción Bienes y se selecciona el menú Cambios Globales, de ahí se ejecuta la opción X R.F.C. Edificio, Nivel, Local y se selecciona Reportes y de ahí dar un clic en la opción Por Unidad, la ventana nos solicitará únicamente la escuela, mes y año en que se aplicaron los cambios y posteriormente daremos clic en el botón Reporte.
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Reasignación de un bien

Este tipo de movimiento se divide en dos tipos de reasignación que son: 

· Cambio de Adscripción
· Por no se útil a la UR

· Bienes Otros

· Calidad de Desecho

Cambio de Adscripción

Un cambio de adscripción es el envío de información de los bienes que se han seleccionado para su reasignación a otra Unidad Responsable; bienes en buen estado y aún funcionales.

Solicitud

Se selecciona el Bien a reasignar y del menú Bienes se oprime la opción Reasignación y se selecciona la opción Cambio de Adscripción y por último la opción de Solicitud. 

Caso 1

En caso de que exista una solicitud abierta, pero que no corresponda el motivo de Reasignación por Cambio de Adscripción, el sistema enviará un mensaje como el que se muestra a continuación.
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Este mensaje es de tipo informativo, y mostrará el número de la solicitud que tenemos abierta, así como el motivo de reasignación, y lo que tendremos que hacer antes de crear una solicitud de Reasignación por Cambio de Adscripción, en el caso de tener una solicitud abierta por otro motivo.
Caso 2

Si es una solicitud nueva, o la continuación de una solicitud ya existente aún no cerrada(no haber generado reporte de solicitud), pero con el mismo motivo de reasignación obtendremos la siguiente ventana.
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En esta pantalla se debe de elegir la Unidad Responsable destino, y se elige el tipo de movimiento (por bien o por lote), así como el número de oficio (Número con el que se envía la documentación de dicho proceso al Departamento de Control Patrimonial) por último se da clic en el icono de aceptar.
En caso de que sea un cambio de adscripción por lote, se puede elegir el número consecutivo inicial y final del mismo Año y de la misma clave CABM.

Sí por lo menos uno de los consecutivos del rango de bienes que se dio esta activo procederá la solicitud aunque sea un único bien. 

El sistema emite un número de solicitud de manera automática, este número se conserva hasta que se imprime el reporte de solicitud de Cambio de Adscripción.
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Si el rango de consecutivos que se tecleo no existe, nos marcará el siguiente mensaje y el movimiento no procede.
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Reportes
En esta opción del menú Bienes, se selecciona la opción Reasignación, después se da un clic en Cambio de Adscripción y se selecciona Reportes, ahí se puede seleccionar lo siguiente:

Solicitud: 
Se imprime la solicitud deseada, únicamente se pide que se introduzca el 

número de solicitud del cambio de adscripción y de está manera estamos
cerrando el número de Solicitud.
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Si el número de solicitud no existe o no corresponde al tipo de movimiento aparecerá el siguiente mensaje.
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Acuse: 
Se imprime el acuse de la reasignación, únicamente se pide que se introduzca el número de solicitud del cambio de adscripción este reporte también estaría cerrando el número de Solicitud.
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Si el número de solicitud no existe o no corresponde al tipo de movimiento aparecerá el siguiente mensaje.
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Por Subgpo:-
Se imprime el reporte por subgrupo de la reasignación por cambio de adscripción, únicamente se pide que se introduzca el número de solicitud correspondiente.
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Si el número de solicitud no existe o no corresponde al tipo de movimiento aparecerá el siguiente mensaje.
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Enviados:
Se imprimen los cambios de adscripción Enviados por unidad, únicamente se selecciona la Unidad Responsable y también el período (Mes y Año) a imprimir, que corresponde al periodo en que se envío la reasignación.
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Recibidos:
Se imprimen los cambios de adscripción Recibidos, por unidad, únicamente se selecciona la Unidad Responsable y el período (Mes y Año)a imprimir, que corresponde al periodo en que se recibieron las reasignaciones.
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Enviar

Bienes/Reasignación/Cambio de Adscripción/Enviar

Al seleccionar esta acción, se procede a enviar a la Unidad Responsable requerida, los cambios de adscripción que se solicitaron en los reportes de Solicitud, también se requiere que se introduzca el número de autorización que proporciona el Departamento de Control Patrimonial, con estos datos se procede a enviar el cambio de adscripción de manera electrónica.
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Sí el número de Solicitud no es el correcto se nos enviará un mensaje informativo como el siguiente y el envío no procede.
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Si el número de solicitud es correcto, pero no corresponde al motivo de Reasignación por el cual se pretende enviar o aplicar, el sistema emitirá el siguiente mensaje informativo.
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Si el número de solicitud y motivo de reasignación son correctos, nos solicitará el número de autorización dado por el Departamento de Control Patrimonial.
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Si el número de solicitud y autorización fueron los correctos se nos mostrará un mensaje informativo indicando que la reasignación fue enviada.
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Si el número de autorización que se tecleo no es correcto tendremos un mensaje informativo donde se indica que el valor es incorrecto y que no se enviaron los bienes, para dar solución a este problema, favor de comunicarse al Departamento de Control Patrimonial para verificar que el número de autorización, realmente fue asignado a dicho número de solicitud.
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Recibir

Para recibir un cambio de adscripción a su Unidad Responsable, se deberá seleccionar la opción Bienes/Reasignación, y después Cambio de adscripción, de ahí se selecciona Recibir. 
Esta ventana permitirá ver que Unidades son las que están enviando la reasignación, así como también se podrá consultar la cantidad de bienes, el monto total de la reasignación y el número de autorización otorgado por el Departamento de Control Patrimonial para el envío de la reasignación; aparecerá del lado derecho de la ventana un recuadro por cada una de las reasignaciones que tenemos pendientes en donde aparece la palabra Sí, este recuadro permitirá recibir cada una de las reasignaciones al dar clic y automáticamente se integrarán los bienes a su inventario.
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Para cerrar su ventana después de consultar o haber recibido las reasignaciones dar clic en el botón cerrar.
Cancelar

Para cancelar la solicitud de los cambios de adscripción, se selecciona el menú Bienes/Reasignación y después Cambio de adscripción, de ahí se selecciona Cancelar y se introduce el número de solicitud de cambio de adscripción a cancelar. Es importante señalar que esta acción solamente se podrá ejecutar antes de que los bienes sean enviados a la nueva Unidad Responsable de manera electrónica.
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Si el número es el correcto nos mostrará el siguiente mensaje y los bienes se podrán ver en el activo de nuestro inventario.
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Si el número es incorrecto el sistema emitirá el siguiente mensaje.
[image: image105.png]§ ) et REASISHACIONES que ol





Bienes instrumentales no útil a la U.R. 
Esta reasignación se divide en dos tipos, Por no ser útil a la U.R. en calidad de Bienes Otros, y  Por no ser útil a la U.R. en Calidad de Desecho.
Bienes Otros
Cuando un bien ya no es funcional en la U.R. para las actividades realizadas en el área pero el bien se encuentra en buen estado o su compostura es rentable; estos bienes tienen como destino el Departamento de control Patrimonial.
Solicitud

Se selecciona el Bien a reasignar y del menú Bienes se oprime la opción Reasignación y se selecciona la opción  Por no ser útil a la U.R., posteriormente se da clic en Bienes Otros y por último la opción de Solicitud.

Caso 1

En caso de que exista una solicitud abierta, pero que no corresponda el motivo de Reasignación por no ser útil a la UR en Calidad de Bienes Otros, el sistema enviará un mensaje como el que se muestra a continuación.
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Este mensaje es de tipo informativo, y mostrará el número de la solicitud que tenemos abierta, así como el motivo de reasignación, y lo que tendremos que hacer antes de crear una solicitud de Reasignación por no ser útil a la UR en Calidad de Bienes Otros, en el caso de tener una solicitud abierta por otro motivo.

Caso 2

Si es una solicitud nueva, o la continuación de una solicitud ya existente aún no cerrada(no haber generado reporte de solicitud), pero con el mismo motivo de reasignación obtendremos la siguiente ventana.
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En esta pantalla se elige el tipo de movimiento (por bien o por lote), la unidad responsable  (únicamente nos mostrará como opción a elegir el Departamento de control patrimonial), después de haber elegido la unidad responsable, en la misma área, se solicitará el dictamen (mostrará tres tipos de dictámenes diferentes a seleccionar), también solicita el número de oficio (Número con el cual se envía la documentación de dicho proceso al Departamento de Control Patrimonial), por último se da clic en el icono de aceptar.

Si desea poner algún otro tipo de dictamen tenemos que seleccionar el dictamen 3 que dice al texto “Que no son susceptibles de aprovechamiento en el servicio por una causa distintas de las otras”, al seleccionar este dictamen nos mostrará una ventana que permitirá escribir otro tipo de dictamen, que será el que aparezca en los reportes de solicitud, de enviados y de recibidos; como se muestra la ventana siguiente.
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En caso de que sea una acción por lote, se puede elegir el número consecutivo inicial y final de la misma clave CABM y el mismo año que se seleccionó.

Sí por lo menos uno de los consecutivos del rango de bienes que se dio, esta activo procederá la solicitud aunque sea un único bien. 

El sistema emite un número de solicitud de manera automática, este número se conserva hasta que se imprime el reporte de solicitud de Inutilidad en U.R.
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Si el rango de consecutivos que se tecleo no existe, nos marcará el siguiente mensaje y el movimiento no procede.

[image: image110.png][1nformation
o Elnimero de consecutivos o exite





Reportes
En esta opción del menú Bienes, se selecciona la opción Reasignación, después se da un clic en Por no ser útil a la U.R., posteriormente se da clic en Bienes Otros y por último se selecciona Reportes, ahí se puede seleccionar lo siguiente:

Solicitud: 
Se imprime la solicitud deseada, únicamente se pide que se introduzca el 

número de solicitud de la Inutilidad en U.R. en calidad de Bienes Otros
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Si el número de solicitud no existe o no corresponde al tipo de movimiento aparecerá el siguiente mensaje.
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Por Subgpo:-
Se imprime el reporte por subgrupo de la reasignación por no ser útil a la UR en Calidad de Bienes Otros, únicamente se pide que se introduzca el número de solicitud correspondiente.
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Si el número de solicitud no existe o no corresponde al tipo de movimiento aparecerá el siguiente mensaje.

[image: image114.png]5 imero de Solictud no corresponde al tpa de mavimienta
i) z z





Enviados:
Se imprimen los reportes de Inutilidad en U.R. enviados a Control Patrimonial, por unidad, únicamente se selecciona Unidad Responsable y el período (Mes y Año) a imprimir.
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Enviar

Bienes/Reasignación/Por no ser Útil a la U.R./Bienes Otros/Enviar.

Al seleccionar esta acción, se procede a enviar al departamento de Control Patrimonial, las reasignaciones Por no ser útil a la U.R. en Calidad de Bienes Otros, que se solicitaron anteriormente, también se requiere que se introduzca el número de autorización que proporciona el Departamento de Control Patrimonial, con estos datos se procede a enviar la solicitud por inutilidad en la UR de manera electrónica.
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Sí el número de Solicitud no es el correcto se nos enviará un mensaje informativo como el siguiente y el envío no procede.
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Si el número de solicitud es correcto, pero no corresponde al motivo de Reasignación por el cual se pretende enviar o aplicar, el sistema emitirá el siguiente mensaje informativo.
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Si el número de solicitud y motivo de reasignación son correctos, nos solicitará el número de autorización dado por el Departamento de Control Patrimonial.
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Si el número de solicitud y autorización fueron los correctos se nos mostrará un mensaje informativo indicando que la reasignación fue enviada.
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Si el número de autorización que se tecleo no es correcto tendremos un mensaje informativo donde se indica que el valor es incorrecto y que no se enviaron los bienes, para dar solución a este problema, favor de comunicarse al Departamento de Control Patrimonial para verificar que el número de autorización, realmente fue asignado a dicho número de solicitud.
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Cancelar

Para cancelar la solicitud Por no ser útil a la U.R., se selecciona el menú Bienes, Reasignación y después Por no ser útil a la U.R., por último seleccionamos Bienes Otros de ahí se selecciona Cancelar y se introduce el número de solicitud de Inutilidad a la U.R. a cancelar. Es importante señalar que esta acción será solamente valida antes de ejecutar la acción de Enviar.
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Si el número de solicitud que se tecleó es el correcto nos mostrará el siguiente mensaje y los bienes se podrán ver en el activo de nuestro inventario.
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Si el número que tecleamos es incorrecto el sistema mandará el siguiente mensaje.
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Calidad de Desecho
Cuando el bien se encuentra en estado de destrucción y no es posible su reaprovechamiento o que se encuentra descompuesto y su reparación no resulta rentable; estos bienes no tienen destino alguno simplemente se eliminan del activo de cada U.R. una vez que son autorizados, aunque se podrán consultar en historial de reasignaciones.
Solicitud

Se selecciona el Bien a reasignar, del menú Bienes se oprime la opción Reasignación y se selecciona el vínculo de  Por no ser útil a la U.R., posteriormente se da clic en la opción  Calidad de Desecho y por último clic en la parte de Solicitud.
Caso 1

En caso de que exista una solicitud abierta, pero que no corresponda el motivo de Reasignación por no ser útil a la UR en Calidad de Desecho, el sistema enviará un mensaje como el que se muestra a continuación.

[image: image125.png]N d Sl 6o d o
\1) REASIGNACION POR CAVEIO DE ADSCRIPCION,
" o s pude sqregr s co o MOTIVO ds REASIGHACION,
FAIOR is CERRAR O CANCELAR PREVIAMENTE 5 SOUICLTLD

k]





Este mensaje es de tipo informativo, y mostrará el número de la solicitud que tenemos abierta, así como el motivo de reasignación, y lo que tendremos que hacer antes de crear una solicitud de Reasignación por no ser útil a la UR en Calidad de Desecho, en el caso de tener una solicitud abierta por otro motivo.

Caso 2

Si es una solicitud nueva, o la continuación de una solicitud ya existente aún no cerrada(no haber generado reporte de solicitud), pero con el mismo motivo de reasignación obtendremos la siguiente ventana.
[image: image126.png]SICPat V6.0.0 Septiembre 2007 Reasignacion de Bienes por no ser

Eiija Tipo de Movimiento

iles a la UR Desecho

CPorbien  C Porlotes

[ umers e vienes | S| o |

o hoter

@ canceir|





En esta ventana se solicitará elegir el tipo de movimiento por bien o por lote, después solicitará de una lista de valores el dictamen deseado, posteriormente le pedirá el número de oficio, este número de oficio es con el que se mandará la documentación correspondiente al Departamento Control Patrimonial y por último dar clic en el botón de Aceptar.
* NOTA *

Si se desea poner un dictamen más específico como “Desecho Mixto”, “Desecho Ferroso” u otro tipo de Desecho, se debe seleccionar el último dictamen de la lista de dictámenes que al calce dice “Que no son susceptibles de aprovechamiento en el servicio por una causa distintas de las otras”, al seleccionar este dictamen se nos mostrará una pequeña ventana que nos permitirá poder capturar el dictamen, como se muestra en la siguiente figura.
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Por último si la opción seleccionada del motivo es por lote, se tendrá que escoger los números de consecutivos para el rango de bienes a procesar, estos consecutivos deben de pertenecer a la misma clave CABM y al mismo año del bien que seleccionamos o tenemos en pantalla.

Si de todo el rango solicitado únicamente se encuentra un solo consecutivo, el movimiento de solicitud procederá correctamente; el sistema emana de manera automática el número de la solicitud En Calidad de Desecho y esté número se mantendrá hasta que la solicitud sea cerrada con el reporte de solicitud. El sistema muestra el siguiente mensaje.
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En caso de que en el rango de consecutivos que fueron proporcionados, no se encontraba ningún bien activo el sistema mostrará el siguiente mensaje y el movimiento no procede.
[image: image129.png]froformation

Elnimers de consecuvos no esiste





Reportes

Bienes/Reasignación/Por no se útil a la U.R./Calidad de Desecho/Reportes.

Esta selección esta conformada por las siguientes opciones que a continuación se describe:

Solicitud: 
Se imprime la solicitud deseada, únicamente se pide que se introduzca el número de solicitud de la reasignación por Inutilidad en la U.R. en Calidad de Desecho

[image: image130.png]at Ve

Insete el nimero de Soliciud de Reasignacién





Si el número de solicitud es correcto se mostrará el reporte solicitado, pero si no existe o no corresponde al tipo de movimiento aparecerá el siguiente mensaje.
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Por Subgpo:-
Se imprime el reporte por subgrupo de la reasignación por no ser útil a la UR en Calidad de Desecho, únicamente se pide que se introduzca el número de solicitud correspondiente.
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Si el número de solicitud no existe o no corresponde al tipo de movimiento aparecerá el siguiente mensaje.
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Aplicadas:
Aquí se pueden imprimir los reportes de las reasignaciones en Calidad de Desecho ya que fueron aplicadas, únicamente se selecciona la Unidad Responsable y el período (Mes y Año) a imprimir.
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Aplicar

Bienes/Reasignación/Por no ser Útil a la U.R./Calidad de Desecho/Aplicar.

Al realizar esta selección se procede a Aplicar la Reasignación por no ser útil a la U.R. en Calidad de Desecho, este tipo de reasignación no se envía a ninguna otra área ni al Departamento de Control Patrimonial simplemente se aplica dando de baja los registros en nuestra base de datos, pero esto no quiere decir que no se puedan consultar en el Historial de Reasignaciones, más sin embargo no son contables en los reportes por cuenta y otros; Para poder realizar la Aplicación de este tipo de reasignación únicamente se requiere de introducir el número de solicitud, así como el número de autorización otorgado por el Departamento de Control Patrimonial.
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Sí el número de Solicitud no es el correcto se nos enviará un mensaje informativo como el siguiente y la aplicación no procede.
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Si el número de solicitud es correcto, pero no corresponde al motivo de Reasignación por el cual se pretende enviar o aplicar, el sistema emitirá el siguiente mensaje informativo.
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Si el número de solicitud y motivo de reasignación son correctos, nos solicitará el número de autorización dado por el Departamento de Control Patrimonial.
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Si el número de solicitud y autorización fueron los correctos se nos mostrará un mensaje informativo indicando que la reasignación fue aplicada.
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Si el número de autorización que se tecleo no es correcto tendremos un mensaje informativo donde se indica que el valor es incorrecto y que no se aplicaron los bienes a dar de Baja, para dar solución a este problema, favor de comunicarse al Departamento de Control Patrimonial para verificar que el número de autorización, realmente fue asignado a dicho número de solicitud.
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Cancelar

Para cancelar la solicitud Por no ser útil a la U.R., se selecciona el menú Bienes, Reasignación y después Por no ser útil a la U.R., por último seleccionamos Calidad de Desecho de ahí se da clic en Cancelar y se introduce el número de solicitud de Inutilidad a la U.R. en Calidad de Desecho a cancelar. Es importante señalar que esta acción será solamente valida antes de ejecutar la acción de Enviar.
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Si el número de solicitud que se tecleó es el correcto nos mostrará el siguiente mensaje y los bienes se podrán ver en el activo de nuestro inventario.
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Si el número de solicitud que tecleamos es incorrecto el sistema mandará el siguiente mensaje.
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Bajas


Una baja es la acción de quitar del inventario un bien, ya sea por “Siniestro”, por “Robo ó Extravío”, por “Sustitución” y por “Error de Captura” que será visualizado únicamente previa autorización del Departamento de Control Patrimonial.
En caso de que se ingrese un bien de manera errónea, el usuario puede modificar todos los campos de la pantalla de registro del bien a excepción de la clave CABM, lo cual tendrán que notificar al Departamento de Control Patrimonial inmediatamente con la documentación soporte.

Siniestro
Una baja por siniestro es registrar un bien para darlo de baja de la Unidad Responsable por estar o haber quedado inservible por un desastre. 

Solicitud

Se selecciona el Bien a dar de baja por destrucción y del menú Bienes se oprime la opción Bajas, después la opción UR y posteriormente Siniestro,  por último la opción de Solicitud.
Caso 1

En caso de que exista una solicitud abierta, pero que no corresponda el motivo de Baja por Siniestro, el sistema enviará un mensaje como el que se muestra a continuación.
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Este mensaje es de tipo informativo, y mostrará el número de la solicitud que tenemos abierta, así como el motivo de baja, y lo que tendremos que hacer antes de crear una solicitud de Baja por Siniestro, en el caso de tener una solicitud abierta por otro motivo.

Caso 2

Si es una solicitud nueva, o la continuación de una solicitud ya existente aún no cerrada (no haber generado reporte de solicitud), pero con el mismo motivo de reasignación obtendremos la siguiente ventana.
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En la pantalla anterior se debe de elegir el tipo de movimiento (por bien o por lote), capturar el número de oficio*, el motivo de la baja, que ya aparece en la pantalla, y  el dictamen técnico,  por último se da clic en el icono de aceptar.

En  caso de que sea una baja por lote, se debe elegir el número consecutivo inicial y final de la misma clave CABM y mismo año de registro.

El sistema emite un número de solicitud de manera automática, este número se conserva hasta que se imprime el reporte de solicitud de Bajas por Siniestro.
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Si los números consecutivos que se proporcionaron no fueron los correctos el sistema emitirá el siguiente mensaje informativo y el movimiento no procede.
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Reportes
En esta opción del menú Bienes, se selecciona la opción Bajas, UR. y después el motivo de la baja que en este caso será Siniestro, enseguida se selecciona Reportes que muestra lo siguiente: 

Solicitud: 
Se imprime la solicitud deseada, únicamente se pide que se introduzca el número de solicitud de la baja, si el número fue correcto el sistema mostrará el reporte
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En caso contrario, si el número de solicitud que tecleamos no es el correcto el sistema nos responderá con el siguiente mensaje.
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Por Subgpo: 
Se imprime el reporte por subgrupo de la solicitud de baja por Siniestro deseada, introduzca únicamente número de solicitud, si el número es correcto se mostrará el reporte en la pantalla.
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En caso de que el número de solicitud que se tecleo no es el correcto el sistema responderá con el siguiente mensaje.
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Aplicadas: 
Se imprimen las bajas aplicadas por siniestro seleccionando la unidad responsable y el periodo (Mes y Año) en que fueron realizadas.
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Activar

Para Activar o aplicar la solicitud de las bajas por Siniestro, se selecciona el menú Bienes y después Bajas, de ahí se selecciona UR y Siniestro, por ultimo se selecciona Activar, se requiere que se introduzca el número de solicitud y el número de autorización que proporciona el Departamento de Control Patrimonial.
Ventana que solicita el número de solicitud de baja a Activar.
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Si el número no es correcto nos mandara el siguiente mensaje y no continua la activación de dicho movimiento.
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Si el número de solicitud es correcto, pero no corresponde al motivo de Baja por el cual se pretende activar, el sistema emitirá el siguiente mensaje informativo.
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Si el número de solicitud y el motivo de baja son correctos nos mostrara la siguiente ventana donde se tecleara el número de autorización emitido por el Departamento de Control Patrimonial.
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Si el número de autorización es incorrecto el sistema emitirá un mensaje informativo de que el número es erróneo y no continuara con el movimiento.
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Si el número de autorización es el correcto el sistema mostrará un mensaje informativo indicando que las bajas fueron activadas.
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Cancelar

Para cancelar la solicitud de las bajas por Siniestro, se selecciona el menú Bienes y después Bajas, de ahí se selecciona UR y Siniestro, por último Cancelar; se introduce el número de solicitud de baja por siniestro. Es importante señalar que esta acción solamente se podrá ejecutar antes de que se seleccione Activar.
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Si el número de solicitud no es el correcto el sistema mandará un mensaje indicando que no hay bajas que cancelar.
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Si el número es correcto nos mostrara la siguiente ventana con el mensaje informativo, los registros fueron restaurados.
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Robo

En el movimiento de Robo se da de baja el bien de la Unidad Responsable, por el hecho de no existir el bien físicamente, es importante que esto se sujete a la normatividad correspondiente. 

Solicitud

Se selecciona el Bien a dar de baja por Robo y del menú Bienes se oprime la opción Bajas y se selecciona la opción UR y Robo, por último la opción de Solicitud.
Caso 1

En caso de que exista una solicitud abierta, pero que no corresponda el motivo de Baja por Robo, el sistema enviará un mensaje como el que se muestra a continuación.
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Este mensaje es de tipo informativo, y mostrará el número de la solicitud que tenemos abierta, así como el motivo de baja, y lo que tendremos que hacer antes de crear una solicitud de Baja por Robo, en el caso de tener una solicitud abierta por otro motivo.

Caso 2

Si es una solicitud nueva, o la continuación de una solicitud ya existente aún no cerrada (no haber generado reporte de solicitud), pero con el mismo motivo de reasignación obtendremos la siguiente ventana.
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En la pantalla anterior se debe de elegir el tipo de movimiento (por bien o por lote), capturar el número de oficio*, el motivo de la baja, que ya está especificado, y el dictamen técnico, por último se da clic en el icono de aceptar.

En caso de que sea una baja por lote, se puede elegir el número consecutivo inicial y final de la misma clave CABM y mismo año de registro del bien.

El sistema emite un número de solicitud de manera automática, este número se conserva hasta que se imprime el reporte de solicitud por Robo.
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El sistema mostrará el siguiente mensaje informativo si los consecutivos proporcionados no existen.
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Reportes
En esta opción del menú Bienes, se selecciona la opción UR y después se selecciona Robo, enseguida se da un clic en Reportes, ahí se puede seleccionar lo siguiente:

Solicitud: 
Se imprime la solicitud deseada, únicamente se pide que se introduzca el número de solicitud de baja si el número es correcto se mostrará el reporte en pantalla.
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En caso contrario, si el número de solicitud que tecleamos no es el correcto el sistema nos responderá con el siguiente mensaje.
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Por Subgpo: 
Se imprime el reporte por subgrupo de la solicitud de baja por Robo deseada, introduzca únicamente número de solicitud, si el número es correcto se mostrará el reporte en la pantalla.
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En caso de que el número de solicitud que se tecleo no es el correcto el sistema responderá con el siguiente mensaje.
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Aplicadas: 
Se imprime el reporte de bajas aplicadas seleccionando la unidad responsable y el periodo (Mes y Año).
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Activar

Para Activar la solicitud de las bajas por Robo, se selecciona el menú Bienes y después Bajas, de ahí se selecciona UR y posteriormente por Robo, por ultimo se selecciona Activar, se requiere que se introduzca el número de solicitud y el número de autorización que proporciona el Departamento de Control Patrimonial.
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Si el número no es correcto nos mandara el siguiente mensaje y no continua la activación de dicho movimiento.
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Si el número de solicitud es correcto, pero no corresponde al motivo de Baja por el cual se pretende activar, el sistema emitirá el siguiente mensaje informativo.
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Si el número de solicitud y el motivo de baja son correctos nos mostrara la siguiente ventana donde se tecleara el número de autorización emitido por el Departamento de Control Patrimonial.
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Si el número de autorización es incorrecto tendremos un mensaje informativo de que el número es erróneo y no continuara con el movimiento.
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Si el número de autorización es correcto el sistema mostrará un mensaje informativo indicando que las bajas fueron activadas.
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Cancelar

Para cancelar la solicitud de las bajas por Robo, se selecciona el menú Bienes y después Bajas, de ahí se selecciona UR y posteriormente por Robo, por ultimo se selecciona Cancelar.

Se introduce el número de solicitud de baja para cancelar; Es importante señalar que esta acción solamente se podrá ejecutar antes de que se seleccione la opción de Activar.
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Si el número de solicitud no es el correcto nos mandará un mensaje indicando que no hay bajas que Cancelar.
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Si el número de solicitud que se tecleó es el correcto nos mostrara la siguiente ventana, donde se indicará que los registros que contenía la solicitud fueron restaurados o agregados al activo.
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Extravío
En el movimiento de Extravío se da de baja el bien de la Unidad Responsable, por el hecho de no existir el bien físicamente, es importante que esto se sujete a la normatividad correspondiente. 

Solicitud

Se selecciona el Bien a dar de baja por Extravío y del menú Bienes se oprime la opción Bajas y se selecciona la opción UR y Extravío, por último la opción de Solicitud.
Caso 1

En caso de que exista una solicitud abierta, pero que no corresponda el motivo de Baja por Extravío, el sistema enviará un mensaje como el que se muestra a continuación.
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Este mensaje es de tipo informativo, y mostrará el número de la solicitud que tenemos abierta, así como el motivo de baja, y lo que tendremos que hacer antes de crear una solicitud de Baja por Extravío, en el caso de tener una solicitud abierta por otro motivo.

Caso 2

Si es una solicitud nueva, o la continuación de una solicitud ya existente aún no cerrada (no haber generado reporte de solicitud), pero con el mismo motivo de reasignación obtendremos la siguiente ventana.
[image: image181.png]SICPat V6.0.0 Septiembre 2007 Baja de Bienes

Elija Tipo de Movimiento Seleccione Motivo de

o o I

[ oorum crsocure |0 o (s P92 @ s |





En la pantalla anterior se debe de elegir el tipo de movimiento (por bien o por lote), capturar el número de oficio*, el motivo de la baja, que ya está especificado, y el dictamen técnico, por último se da clic en el icono de aceptar.

En caso de que sea una baja por lote, se puede elegir el número consecutivo inicial y final de la misma clave CABM y mismo año de registro del bien.

El sistema emite un número de solicitud de manera automática, este número se conserva hasta que se imprime el reporte de solicitud por Extravío.
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El sistema mostrará el siguiente mensaje informativo si los consecutivos proporcionados no existen.
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Reportes
En esta opción del menú Bienes, se selecciona la opción UR y después se selecciona Extravío, enseguida se da un clic en Reportes, ahí se puede seleccionar lo siguiente:

Solicitud: 
Se imprime la solicitud deseada, únicamente se pide que se introduzca el número de solicitud de baja si el número es correcto se mostrará el reporte en pantalla.
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En caso contrario, si el número de solicitud que tecleamos no es el correcto el sistema nos responderá con el siguiente mensaje.
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Por Subgpo: 
Se imprime el reporte por subgrupo de la solicitud de baja por Extravío deseada, introduzca únicamente número de solicitud, si el número es correcto se mostrará el reporte en la pantalla.
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En caso de que el número de solicitud que se tecleo no es el correcto el sistema responderá con el siguiente mensaje.
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Aplicadas: 
Se imprime el reporte de bajas aplicadas seleccionando la unidad responsable y el periodo (Mes y Año).
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Activar

Para Activar la solicitud de las bajas por Extravío, se selecciona el menú Bienes y después Bajas, de ahí se selecciona UR y posteriormente por Extravío, por ultimo se selecciona Activar, se requiere que se introduzca el número de solicitud y el número de autorización que proporciona el Departamento de Control Patrimonial.
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Si el número no es correcto nos mandara el siguiente mensaje y no continua la activación de dicho movimiento.
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Si el número de solicitud es correcto, pero no corresponde al motivo de Baja por el cual se pretende activar, el sistema emitirá el siguiente mensaje informativo.
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Si el número de solicitud y el motivo de baja son correctos nos mostrara la siguiente ventana donde se tecleara el número de autorización emitido por el Departamento de Control Patrimonial.
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Si el número de autorización es incorrecto tendremos un mensaje informativo de que el número es erróneo y no continuara con el movimiento.
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Si el número de autorización es correcto el sistema mostrará un mensaje informativo indicando que las bajas fueron activadas.

[image: image194.png]Jroformation

Lo Bajas han sido activads.





Cancelar

Para cancelar la solicitud de las bajas por Extravío, se selecciona el menú Bienes y después Bajas, de ahí se selecciona UR y posteriormente por Extravío, por ultimo se selecciona Cancelar.

Se introduce el número de solicitud de baja para cancelar; Es importante señalar que esta acción solamente se podrá ejecutar antes de que se seleccione la opción de Activar.
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Si el número de solicitud no es el correcto nos mandará un mensaje indicando que no hay bajas que Cancelar.
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Si el número de solicitud que se tecleó es el correcto nos mostrara la siguiente ventana, donde se indicará que los registros que contenía la solicitud fueron restaurados o agregados al activo.
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Sustitución

Por sustitución se da de baja los bienes debido a un siniestro ocurrido en la propia Unidad Responsable como sería un incendio, en donde el bien se reporta por pérdida total y la aseguradora ó el proveedor deben reponerlo físicamente; es importante que esto se sujete a la normatividad correspondiente. 

Solicitud

Se selecciona el Bien a dar de baja por Sustitución y del menú Bienes se oprime la opción Bajas  y se selecciona la opción UR y Sustitución, por último la opción de Solicitud.
Caso 1

En caso de que exista una solicitud abierta, pero que no corresponda el motivo de Baja por Sustitución, el sistema enviará un mensaje como el que se muestra a continuación.
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Este mensaje es de tipo informativo, y mostrará el número de la solicitud que tenemos abierta, así como el motivo de baja, y lo que tendremos que hacer antes de crear una solicitud de Baja por Sustitución, en el caso de tener una solicitud abierta por otro motivo.

Caso 2

Si es una solicitud nueva, o la continuación de una solicitud ya existente aún no cerrada (no haber generado reporte de solicitud), pero con el mismo motivo de reasignación obtendremos la siguiente ventana.
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En la pantalla anterior se debe elegir el tipo de movimiento (por bien o por lote), capturar el número de oficio, el motivo de la baja, que ya está especificado, y el dictamen técnico,  por último se da clic en el icono de aceptar.

En  caso de que sea una baja por lote, se puede elegir el número consecutivo inicial y final de la misma clave CABM y año.

El sistema emite un número de solicitud de manera automática, este número se conserva hasta que se imprime el reporte de solicitud por Sustitución.
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El sistema mostrará el siguiente mensaje informativo si los consecutivos proporcionados no existen.
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Reportes
En esta opción del menú Bienes, se selecciona la opción Bajas y después UR, Sustitución, enseguida se da un clic en Reportes, ahí se puede seleccionar lo siguiente:

Solicitud: 
Se imprime la solicitud de baja deseada, únicamente se solicita introduzca el número de solicitud de baja, y si es correcto el reporte se mostrará en pantalla.
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En caso contrario, si el número de solicitud que tecleamos no es el correcto el sistema nos responderá con el siguiente mensaje.
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Por Subgpo: 
Se imprime el reporte por subgrupo de la solicitud de baja por Sustitución deseada, introduzca únicamente número de solicitud, si el número es correcto se mostrará el reporte en la pantalla.
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En caso de que el número de solicitud que se tecleo no es el correcto el sistema responderá con el siguiente mensaje.
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Aplicadas: 
Se imprime el reporte de bajas aplicadas solicitado, seleccionando la unidad responsable y el periodo (Mes y Año).
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Activar

Para Activar la solicitud de las bajas por Sustitución, se selecciona el menú Bienes y después Bajas, de ahí se selecciona UR, Sustitución, por ultimo se selecciona Activar, se requiere que se introduzca el número de solicitud y el número de autorización que proporciona el Departamento de Control Patrimonial.
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Si el número no es correcto nos mandara el siguiente mensaje y no continua la activación de dicho movimiento.
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Si el número de solicitud es correcto, pero no corresponde al motivo de Baja por el cual se pretende activar, el sistema emitirá el siguiente mensaje informativo.
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Si el número de solicitud y el motivo de baja son correctos nos mostrara la siguiente ventana donde se tecleara el número de autorización emitido por el Departamento de Control Patrimonial.
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Si el número de autorización es incorrecto tendremos un mensaje informativo de que el número es erróneo y no continuara con el movimiento.
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Si el número de autorización es correcto el sistema mostrará un mensaje informativo indicando que las bajas fueron activadas.
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Cancelar

Para cancelar la solicitud de las bajas por Sustitución, se selecciona el menú Bienes y después Bajas, de ahí se selecciona UR y posteriormente por Sustitución, por último Cancelar.

Se introduce el número de solicitud de baja a cancelar. Es importante señalar que esta acción solamente se podrá ejecutar antes de que se seleccione Activar.
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Si el número de solicitud no es el correcto nos mandará un mensaje indicando que no hay bajas que Cancelar.
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Si el número de solicitud que se tecleó es el correcto nos mostrara la siguiente ventana, donde se indicará que los registros que contenía la solicitud fueron restaurados o agregados al activo.
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Error de Captura

Por error de captura, se da de baja los bienes que se capturaron o dieron de alta en el inventario con una clave CABM que no les corresponde. Además deberá ser autorizado por el  Departamento de Control Patrimonial, siendo única y exclusivamente 2 (dos) autorizaciones por año para cada Unidad Responsable (Verificar registro de bienes).
Solicitud

Se selecciona el Bien a dar de baja por Error de captura y del menú Bienes se oprime la opción Bajas y se selecciona la opción UR y Error de captura, por último la opción de Solicitud.
Caso 1

En caso de que exista una solicitud abierta, pero que no corresponda el motivo de Baja por Error de Captura, el sistema enviará un mensaje como el que se muestra a continuación.

[image: image216.png]q S Nimero de Solcud 26 e de to SINIESTRO,

o5 pueden sqrgar ises con aro MOTIVO DE BAJR,
FAVOR de CERRAR © CANCELAR PREVIAMENTE su SOLICITLD

k]





Este mensaje es de tipo informativo, y mostrará el número de la solicitud que tenemos abierta, así como el motivo de baja, y lo que tendremos que hacer antes de crear una solicitud de Baja por Error de Captura, en el caso de tener una solicitud abierta por otro motivo.

Caso 2

Si es una solicitud nueva, o la continuación de una solicitud ya existente aún no cerrada (no haber generado reporte de solicitud), pero con el mismo motivo de reasignación obtendremos la siguiente ventana.
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En la pantalla anterior se debe de elegir el tipo de movimiento (por bien o por lote), capturar el número de oficio*, el motivo de la baja, que ya está especificado, y el dictamen técnico, por último se da clic en el icono de aceptar.

En caso de que sea una baja por lote, se puede elegir el número consecutivo inicial y final de la misma clave CABM y el mismo año de registro del bien.

El sistema emite un número de solicitud de manera automática, este número se conserva hasta que se imprime el reporte de solicitud por Sustitución.
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El sistema mostrará el siguiente mensaje informativo si los consecutivos proporcionados no existen.
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Reportes
En esta opción del menú Bienes, se selecciona la opción Bajas, UR, posteriormente Error de Captura, enseguida se da un clic en Reportes, ahí se puede seleccionar lo siguiente:

Solicitud: 
Se imprime la solicitud de baja deseada, únicamente se solicita introduzca el número de solicitud de baja, y si es correcto el reporte se mostrará en pantalla.
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En caso contrario, si el número de solicitud que tecleamos no es el correcto el sistema responderá con el siguiente mensaje.
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Por Subgpo: 
Se imprime el reporte por subgrupo de la solicitud de baja por Error de Captura deseada, introduzca únicamente número de solicitud, si el número es correcto se mostrará el reporte en la pantalla.
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En caso de que el número de solicitud que se tecleo no es el correcto el sistema responderá con el siguiente mensaje.
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Aplicadas: 
Se imprime el reporte de bajas aplicadas solicitado, seleccionando la unidad responsable y el periodo (Mes y Año).

[image: image224.png]& ropore X cancetr





Activar

Para Activar la solicitud de las bajas por Error de Captura, se selecciona el menú Bienes y después Bajas, de ahí se selecciona UR, Error de Captura, por ultimo se selecciona Activar, se requiere que se introduzca el número de solicitud y el número de autorización que proporciona el Departamento de Control Patrimonial.
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Si el número no es correcto nos mandara el siguiente mensaje y no continua la activación de dicho movimiento.
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Si el número de solicitud es correcto, pero no corresponde al motivo de Baja por el cual se pretende activar, el sistema emitirá el siguiente mensaje informativo.
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Si el número de solicitud y el motivo de baja son correctos nos mostrara la siguiente ventana donde se tecleara el número de autorización emitido por el Departamento de Control Patrimonial.
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Si el número de autorización es incorrecto tendremos un mensaje informativo de que el número es erróneo y no continuara con el movimiento.
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Si el número de autorización es correcto el sistema mostrará un mensaje informativo indicando que las bajas fueron activadas.
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Cancelar

Para cancelar la solicitud de las bajas por Error de Captura, se selecciona el menú Bienes y después Bajas, de ahí se selecciona UR y posteriormente Error de Captura, por último Cancelar-

Se introduce el número de solicitud de baja a cancelar. Es importante señalar que esta acción solamente se podrá ejecutar antes de que se seleccione Activar.
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Si el número de solicitud no es el correcto nos mandará un mensaje indicando que no hay bajas que Cancelar.
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Si el número de solicitud que se tecleó es el correcto nos mostrara la siguiente ventana, donde se indicará que los registros que contenía la solicitud fueron restaurados o agregados al activo.
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*Nota*: 

El número de Oficio corresponde al número con el que será enviada la información al Departamento de Control Patrimonial.

Etiquetas

Esta opción es para generar solicitudes de etiquetas hacia el Departamento de Control Patrimonial, y se pueden realizar tres tipos de solicitudes que a continuación se describen:

Solicitud

Cuando se escoge esta opción se deberá de seleccionar alguna de las siguientes acciones: 

Período (mes y año)
 Mes y el año de los bienes a etiquetar

Global: 

Todos los bienes que se encuentran en el Activo. 

Variable:
Se insertan los bienes a solicitar por año, clave CABM y consecutivo.
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Antes de teclear Aceptar se requiere ingresar el número de Oficio.

Mes y Año

Desplegará una ventana que solicitará el mes y año de los bienes a los que se les desea generar las etiquetas.
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Una vez introducidos estos datos se da un clic en el botón Aceptar y la aplicación desplegará un mensaje en donde indica el tipo de Solicitud y el número de la misma. 
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Si aún no ha cerrado su número de solicitud y entra en la parte de Solicitudes de Etiquetas, al intentar restaurar algún bien, el sistema no le permitirá hacer dicha acción, lo único que puede hacer  es consultar.

Si entra nuevamente a la parte de Bienes, Etiquetas, Solicitud y aún no ha cerrado su solicitud la aplicación le mandara un mensaje de este tipo:
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Cancelar Solicitud Mes y Año
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Esta opción se encuentra en el menú Bienes,  en la opción Etiquetas y se selecciona la acción Cancelar, en esta parte se nos pedirá que tecleemos el número de la Solicitud de Etiquetas y posteriormente dar clic en el botón de aceptar. 

Podrá llevar a cabo dicha acción siempre y cuando el Departamento de Control Patrimonial no haya generado sus Etiquetas.
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Si el Departamento de Control Patrimonial ya dio respuesta a su petición de Solicitud de Etiquetas,  ya no podrá hacer la cancelación y la aplicación le mandará este mensaje.
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*Nota*: 
Recuerde que para cerrar su número de Solicitud de Etiquetas por Mes y Año deberá generar su Oficio.
Global

Si la opción de Solicitud de Etiquetas corresponde al tipo global, el sistema no pedirá ningún dato extra, puesto que se refiere a todo lo que tenemos actualmente en el activo.
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Después de haber dado clic en aceptar, la aplicación le responderá con un mensaje en donde le indicará el tipo de Solicitud y también mostrara el número de la misma.
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Si aún no ha cerrado su número de solicitud y entra en la parte de Solicitudes de Etiquetas para intentar restaurar algún bien, el sistema no le permitirá hacer dicha acción, en este tipo de solicitud lo único que puede hacer  es consultar.

Si entra nuevamente a la parte de Bienes, Etiquetas, Solicitud y aún no ha cerrado su solicitud la aplicación le mandara un mensaje de este tipo:
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Cancelar Solicitud Global
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(Bienes/Etiquetas/Cancelar) En esta parte se nos pedirá que tecleemos el número de la Solicitud de Etiquetas y posteriormente dar clic en el botón de aceptar. 

Podrá llevar a cabo dicha acción siempre y cuando el Departamento de Control Patrimonial no haya generado sus Etiquetas.
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Si el Departamento de Control Patrimonial ya dio respuesta a su petición de Solicitud de Etiquetas, ya no podrá hacer la cancelación y la aplicación le mandará este mensaje.
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*Nota*: 
Recuerde que para cerrar su número de Solicitud de Etiquetas Global deberá generar su Oficio.

Por Variable: 

Este tipo de Solicitud le permitirá hacer la relación de etiquetas que desee, lo único que le pedirá es el tipo de solicitud y el número de Oficio, posteriormente se le dará un clic en el botón aceptar.
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Si todos los datos fueron correctos la aplicación le responderá con un mensaje de este tipo.
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Después de pulsar la tecla de OK  podrá ver la ventana que a continuación se describe, donde podrá teclear su relación de las Etiquetas deseadas.
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Si teclea un bien que no exista o que este en proceso de solicitud de baja o reasignación, le mandará un mensaje indicando que ese bien no puede ser registrado en la Solicitud de Etiquetas. 
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De lo contrario se guarda y no manda ningún error, podrá proseguir con su solicitud sin ningún problema.

Si aún no ha cerrado su Solicitud, puede entrar en la parte de Solicitudes de Etiquetas y restaurar o quitar bienes de esa solicitud. (Ver parte de Solicitudes de Bajas y de Reasignación de Bienes). En caso contrario le indicara que su Solicitud esta cerrada.

Si la Solicitud no se ha cerrado y entramos nuevamente a la parte de Solicitud (Bienes/Etiquetas/Solicitud), veremos un mensaje que nos indicará que si queremos agregar bienes a nuestra solicitud o modificar algún bien.
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Si tecleamos OK nuevamente nos aparecerá la ventana para poder seguir capturando.
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Cancelar Solicitud por Variable
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(Bienes/Etiquetas/Cancelar) En esta parte se nos pedirá que tecleemos el número de la Solicitud de Etiquetas y posteriormente dar clic en el botón de OK. 

Podrá llevar a cabo dicha acción siempre y cuando el Departamento de Control Patrimonial no haya generado sus Etiquetas.
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Si el Departamento de Control Patrimonial ya dio respuesta a su petición de Solicitud de Etiquetas, ya no podrá hacer la cancelación y la aplicación le mandará este mensaje.
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*Nota*: 
Recuerde que para cerrar su número de Solicitud de Etiquetas por Variable deberá generar su Oficio.

Oficio

En esta opción se imprime de manera automática el documento dirigido a Control Patrimonial, solicitando la impresión de las etiquetas, únicamente se requiere capturar el número de Solicitud.
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Si el número de solicitud es correcto se mostrará la imagen siguiente con todos los datos correspondientes, como son motivo de la solicitud y total de etiquetas solicitadas.
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En caso de no existir el número de solicitud aparecerá la misma imagen de reporte pero con todos los datos en blanco.
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Cancelar

Esta opción del menú Etiquetas que está dentro de Bienes, sirve para cancelar la solicitud de las etiquetas.
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Si el número de solicitud que se introdujo fue el correcto, se enviara un mensaje informativo, como se muestra a continuación.
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En caso contrario, en que el número de solicitud no sea el correcto se obtendrá el siguiente mensaje informativo.
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Consulta de Solicitudes

Para visualizar los bienes que se dieron de alta en la solicitud de baja ó de reasignación y etiquetas, se selecciona la opción Solicitudes.
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Una vez seleccionada esta opción, en la parte baja de la pantalla se muestran los diferentes tipos de solicitud que son:

- Bajas

- Reasignación
- Etiquetas

Para realizar la consulta de cualquiera de estos tipos de Solicitud, seleccione previamente la Unidad Responsable, después elija el número de solicitud y se desplegarán los datos de dicha solicitud como a continuación se muestran en la siguiente pantalla:

Bajas
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En esta consulta de solicitudes de baja, se muestran los siguientes datos como son la unidad responsable, el número de solicitud, el número de oficio, el total de bienes y el costo total de la solicitud. Posteriormente, se muestra a detalle los componentes de la consulta como el período, la descripción del bien, el número consecutivo, el motivo de la baja y su costo.

Reasignación
En el caso de la Solicitud de Reasignación, los datos a mostrar son la unidad responsable, el número de la solicitud, el número de oficio, el total de bienes y el costo total de la solicitud, en la parte de detalle se muestra el año, la descripción del bien, el consecutivo, la unidad responsable a donde se reasignarán los bienes y el costo unitario de cada bien.
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Etiquetas
La consulta de Solicitud de Etiquetas, muestra el tipo de solicitud, el número de oficio y el total de etiquetas que contiene la solicitud, además el año del bien, la descripción del bien, el consecutivo y el código de barras que contendrá la etiqueta, previamente habiendo seleccionado la unidad responsable y el número de la solicitud.
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Restaurar

En caso de haber capturado por error un bien, en cualquiera de los tres tipos de solicitud, se puede restaurar, dándole doble clic en la parte sombreada del bien que se quiera restaurar, siempre y cuando la solicitud no haya sido cerrada.
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Después de oprimir doble clic en la parte sombreada del bien requerido (cómo se muestra en la figura anterior), aparecerá la pantalla siguiente: 
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En esta ventana si selecciona Sí el bien será restaurado y agregado a su activo.  En caso de seleccionar No, el bien se mantendrá en la solicitud correspondiente. Para poder ver el movimiento de restauración, podemos refrescar la información volviendo a seleccionar el número de solicitud. 

* Nota * 
No siempre la restauración es posible, en el caso de la solicitud de Etiquetas, sólo se restauraría por Variable.  Si intenta restaurar por Mes y Año ó Global, el sistema le mostrará la siguiente ventana:
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Historial de Movimientos

Esta pantalla contiene todos los movimientos que se han realizaron en el sistema, las opciones que podemos consultar son las siguientes:
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Para realizar la consulta de cualquiera de estos movimientos, seleccione previamente la Unidad Responsable, después seleccione los datos requeridos conforme al tipo de movimiento de que se trate, a continuación se muestran cada una de las pantallas:

Bajas

Con esta opción se despliegan las bajas dadas por la U.R. para tal efecto se debe seleccionar unidad responsable y el número de autorización.
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En este movimiento se muestra en la parte superior el total de los bienes además de su costo total, posteriormente el período, la descripción del bien, el número consecutivo, el motivo de la baja, la fecha de la baja y su costo respectivamente.

Cambios Generales

Con esta opción se podrán visualizar los cambios generales realizados por la Unidad Responsable. Para su consulta se debe seleccionar el mes, año y Unidad Responsable, pero si no conoce el período lo puede hacer global como se muestra a continuación:
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La pantalla nos muestra el período, la descripción del bien, el número consecutivo, la descripción del edificio, el nivel, el local, dónde se ubicaba el bien, además de la fecha del cambio.

* Nota *

Cabe mencionar que el Edificio, Nivel, Local que se muestran son los anteriores.

Cambio de RFC

En la consulta de Cambios de RFC se podrán ver los cambios del personal, a quién se le asignaron los bienes. Debe seleccionar el mes, año y Unidad Responsable, ó en su caso  seleccionar la consulta global:
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La pantalla nos muestra el período, la descripción del bien, el número consecutivo, el nombre de la persona que tenía el bien asignado, el nombre del nuevo asignado y la fecha del cambio.

La columna del nombre actual es la persona que en este momento tiene vigente el bien. En el caso de la columna del nombre anterior, son todas las personas a las cuales se les ha hecho el cambio de RFC.

Reasignación

En esta opción se podrán consultar las reasignaciones de los bienes, para llevarse a cabo se debe seleccionar la unidad responsable y el número de autorización:
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En la parte superior de la pantalla se muestra el total de los bienes así como el costo total.  En la siguiente parte se muestra el período, la descripción del bien, el número consecutivo, el nombre de la unidad responsable de destino, la fecha de la transferencia, así como el costo de cada bien.

Resguardo de Bienes

En esta opción se consulta la historia de los resguardos de un bien en particular.  Se debe seleccionar la unidad responsable, así como el período, el número consecutivo y el nombre del bien Inmueble. 
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La pantalla nos muestra el RFC y el nombre de la persona ó personas que han tenido en resguardo dicho bien.

Cambios de Costo

En esta opción se consultan los cambios de costo que ha sufrido el Bien.  Se debe seleccionar el mes, año y unidad responsable. Se puede consultar de forma global, en caso de no conocer el período.
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Se muestra el período, la descripción del bien, el número consecutivo, el costo anterior y su costo actual, además de la fecha de cambio.  Cabe aclarar que el historial de cambios de costo el sistema lo trabaja, de la misma forma cómo se explicó en la parte de los cambios de RFC.

Etiquetas

En esta opción se consultan las solicitudes de etiquetas que ha realizado la unidad responsable.  Se selecciona el año y la unidad responsable.  
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En esta pantalla se nos muestra el número de solicitud, la fecha de la solicitud, el tipo de solicitud, el mes y año (en caso de haber sido solicitud por mes y año), el total de las etiquetas de la solicitud, así como el número de oficio y la fecha de generación de dichas etiquetas.

Cambios RFC y Gral
En esta última opción se consultan los cambios de RFC y generales que se realizaron.  Se debe seleccionar el mes, año y unidad responsable.  Se puede consultar de forma global, en caso de no conocer el período.
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Se despliegan los siguientes datos: el período, la descripción del bien, el número consecutivo, el nombre de la persona que tuvo asignado el bien, la descripción del edificio, nivel y local anteriores, además de la fecha del cambio.

Consultas

Esta sección contiene diferentes consultas como la del Inventario, el Historial de Bajas Años Anteriores, consulta de concentrado de bienes y costo total por Edificio, Nivel y Local y consulta de Desgloses.
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Consultas de Inventario

En esta opción de consultas se podrán realizar una consulta breve del Inventario, ya que no muestra la información completa del bien. Para realizar la consulta se debe seleccionar, ya sea por el mes y año ó global (según sea el caso), así como la unidad responsable.
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Se mostrarán el período, el número consecutivo, la descripción del bien, el nombre de la persona a quién se le asignó el Bien y la fecha en que se dio de alta, como se muestra en la pantalla anterior:

Historial de Bajas Años Anteriores

En esta alternativa de las consultas se debe seleccionar mes y año ó global (según sea el caso) y la unidad responsable. Cabe mencionar que la pantalla desplegará información siempre y cuando el área tenga historial de años anteriores (la expresión años anteriores es referente a años anteriores de que saliera a producción el SICPat).
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Se desplegarán los datos de los Bienes como son la descripción, el número consecutivo, el año del bien, el costo, el motivo de la baja, la fecha de la baja y el número de autorización.

Edificio, Nivel y Local
En esta posibilidad de consultas se selecciona la unidad responsable, así como el nombre del departamento. Una vez hecho esto le desplegará la descripción del edificio, el nivel, el local y la cantidad de bienes y costo que se tienen respectivamente.
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La consulta muestra la descripción de los edificios, el nivel, local y cantidad de bienes y costo que están afectados por la Dirección/División o Departamento de esa Unidad en particular.

Esta consulta le permite consultar los datos de Dirección/División o Departamento, Edificio, Nivel y Local que le serán útiles para la generación del reporte de Cedula censal.

Desgloses
En esta opción de consulta de Desgloses se cuenta con cuatro subconsultas que corresponden a Desglose por Clave, Desglose por Subgrupo, Desglose por cuenta, Desglose por Partida y Cuenta, como se muestra en la pantalla siguiente.
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* NOTA *

Cabe mencionar que en los cuatro tipos de consultas, se toma en cuenta los bienes que se encuentran en estado de solicitud tanto de baja como de reasignación, en particular los bienes que se encuentran en estado de solicitud se descuenta del activo hasta el momento en que se aplican las solicitudes como el caso del reporte por cuenta y reporte de partida y cuenta.
Desglose por Clave
En esta opción se podrán consultar únicamente el tipo de claves de las cuales se tienen bienes registrados en el inventario de la unidad, para poder visualizar la información seleccione unidad responsable y la clave del bien deseado de la lista de valores.
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Esta consulta, permite visualizar la descripción de la clave que se selecciono, total de bienes que se tienen registrados con esa clave, así como el costo total de los bienes; también se muestra una tabla que contiene el año, consecutivo, la persona que lo resguarda, costo unitario y fecha de alta de cada uno de los bienes, la información que se muestra se encuentra ordenada por año y consecutivo del bien.

Para ver la información completa del bien que se desea, se tiene que dar doble clic en la parte sombreada del bien requerido, como se muestra a continuación.
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Posterior al doble clic, Se mostrará la siguiente ventana donde en la parte inferior de la misma podremos ver el status del bien (activo, solicitud de baja, solicitud de reasignación)
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Para cerrar esta ventana, se dará clic en el botón de cerrar, para poder visualizar la información de otro bien se realizará el mismo procedimiento desde el doble clic.
Desglose por SubGrupo
En esta opción se podrán consultar únicamente los tipos de subgrupos de los cuales se tienen bienes registrados en el inventario de la unidad, para poder visualizar la información seleccione unidad responsable y el tipo de subgrupo deseado de la lista de valores.
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Esta consulta, permite visualizar la descripción del subgrupo que se selecciono, total de bienes que se tienen registrados con este tipo de subgrupo, así como el costo total de los bienes; también se muestra una tabla que contiene el año, la descripción del bien, consecutivo, costo unitario y fecha de alta de cada uno de los bienes, la información que se muestra se encuentra ordenada por año clave CABM y consecutivo del bien.

Para ver la información completa del bien que se desea, se tiene que dar doble clic en la parte sombreada del bien requerido, como se muestra a continuación.
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Posterior al doble clic, Se mostrará la siguiente ventana donde en la parte inferior de la misma podremos ver el status del bien (activo, solicitud de baja, solicitud de reasignación)
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Para cerrar esta ventana, se dará clic en el botón de cerrar, para poder visualizar la información de otro bien se realizará el mismo procedimiento desde el doble clic.

Desglose por Cuenta
En esta opción, se podrán consultar únicamente las cuentas que se encuentran afectadas con bienes registrados en el inventario, para poder visualizar la información seleccione unidad responsable y el tipo de cuenta deseado de la lista de valores.
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Esta consulta, permite visualizar la descripción de la cuenta que selecciono, total de bienes que se tienen registrados con la cuenta, así como el costo total de los bienes; también se muestra una tabla que contiene el año, la descripción del bien, consecutivo, costo unitario y fecha de alta de cada uno de los bienes, la información que se muestra se encuentra ordenada por año clave CABM y consecutivo del bien.

Para ver la información completa del bien que se desea, se tiene que dar doble clic en la parte sombreada del bien requerido, como se muestra a continuación.
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Posterior al doble clic, Se mostrará la siguiente ventana donde en la parte inferior de la misma podremos ver el status del bien (activo, solicitud de baja, solicitud de reasignación)


[image: image291.png][sistema Institucional de Control Patrimonial Vers. 6.0.0

Ediin Ir Biqueds B Repones Acerade Ayuda Sl

FEEY O >[5 S0 B [ et |

[Adquisicion

[ costo N eado W vocioSoporte N Proveesor____|
f f f

[ e BN v BN tumeodeserc ]
I f

| AcaFisia |
T ——
Edificio | nivel N Local

stado-

® c c e |

[Consuttando (2w [CENTRG NACIONAL DE CALGULD





Para cerrar esta ventana, se dará clic en el botón de cerrar, para poder visualizar la información de otro bien se realizará el mismo procedimiento desde el doble clic.

Desglose por Partida y Cuenta
En esta opción, se podrán consultar únicamente las partidas y cuentas que se encuentran afectadas con bienes registrados en el inventario, para poder visualizar la información seleccione unidad responsable y tipo de partida y cuenta deseado.
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Esta consulta, permite visualizar la descripción de la partida y cuenta que selecciono, total de bienes que se tienen registrados con esa partida y cuenta, así como el costo total de los bienes; también se muestra una tabla que contiene el año, la descripción del bien, consecutivo, costo unitario y fecha de alta de cada uno de los bienes, la información que se muestra se encuentra ordenada por año clave CABM y consecutivo del bien.

Para ver la información completa del bien que se desea, se tiene que dar doble clic en la parte sombreada del bien requerido, como se muestra a continuación.
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Posterior al doble clic, Se mostrará la siguiente ventana donde en la parte inferior de la misma podremos ver el status del bien (activo, solicitud de baja, solicitud de reasignación)
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Para cerrar esta ventana, se dará clic en el botón de cerrar, para poder visualizar la información de otro bien se realizará el mismo procedimiento desde el doble clic.

Reportes

En esta opción se pueden imprimir reportes de varios tipos, los Catálogos con los que cuenta el sistema, reportes del Activo, reportes de Bajas y reportes de Reasignación.
Todos los reportes se podrán observar en el siguiente visor, que a continuación se muestra.
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Esta ventana cuenta con los siguientes botones, 100%, permite visualizar la imagen del reporte al 100%, Una Pág., permite poner la imagen del reporte al tamaño de una página, dentro del visor, Imprimir, sirve para mandar el reporte a la impresora, Configurar, en este se pueden hacer configuraciones referentes a las impresoras, Acercar (Zoom +), aquí se permite acercar el reporte, incremento de 10 en 10 %, Alejar (Zoom - ), permite alejar el reporte, decremento de 10 en 10%, Siguiente (Avanza una sola página), muestra la página siguiente, Anterior (Retrocede una sola página), muestra la página anterior, Ir Pág., se pude poner el número de página al que se desea avanzar, escribiendo en la casilla contigua.

En la parte inferior se cuenta con una barra de status, 1ª. Sección del lado izquierdo de su ventana, el porcentaje que se a generado del reporte o si se terminó de generar, 2ª. Sección, la escala a la que se encuentra la vista del reporte, 3ª. Sección, indica el número de la página que se esta visualizando, y por último el total de páginas con las que cuenta el reporte.

Catálogos 

Se selecciona el menú Reportes y se da un clic en la opción Catálogos, aquí se pueden ver todos los catálogos del Sistema, y se da un clic en el catálogo que se quiera imprimir.
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Reporte de Claves CABM

Reportes/Catálogos/CABM/Vigentes o No Vigentes
Este reporte se divide en dos tipos de claves, Vigentes, claves que permiten consultar y registrar bienes, No Vigentes, aquellas que permiten únicamente consultar la información de bienes, si es que se tienen registrados, pero no se podrán registrar más bienes.
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Ambos reportes permiten visualizar, la clave CABM, la Descripción de la misma, la Partida y la Cuenta a la que se asigna esa clave, esta información viene ordenada por Clave CABM.
Reporte de Personal
Reportes/Catálogos/Personal

Este reporte tiene la funcionalidad de mostrar la plantilla del personal Activo o Inactivo según sea el caso, si en la pestaña de Catálogo de Personal se tiene Activa la pestaña de Activo, el reporte que se genera será el de personal Activo, pero si la pestaña que se quedo activa es la de personal Inactivo el reporte que se genere será la plantilla de personal Inactivo.
Ambos reportes permiten visualizar, la siguiente información, RFC (Registro Federal de Causantes), y Nombre del personal, esta información se encuentra ordenada por RFC.
En las siguientes imágenes se muestran ambos reportes.
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Reporte de U.R.
Reportes/Catálogos/U.R./Por Escuela o del I.P.N.

En esta opción de catálogo, se pueden generar dos tipos de reportes de unidades, Por Escuela, contendrá únicamente la estructura que corresponde a la misma que lo solicita, del I.P.N., contendrá la estructura completa del Instituto.
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Ambos reportes permiten ver la siguiente información, Clave de Unidad Responsable (Direcciones/Divisiones/Departamentos) y Descripción de cada una de ellas, en los dos reportes la información se muestra ordenada por la clave de Unidad.

Reporte de Espacio Físico
Reportes/Catálogos/Áreas/Espacio Físico
En este reporte podremos consultar todos los Espacios Físicos con los que cuenta este sistema para el registro de bienes.

La información que emite este reporte es Clave de Espacio Físico y Descripción correspondiente a cada una de las claves como se muestra en la figura siguiente.
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Reporte de Área Física por Espacio Físico
Reportes/Catálogos/Áreas/Área Física x Espacio Físico
En este reporte se muestran las Áreas Físicas correspondientes a cada Espacio Físico, así como un total de áreas por cada Espacio Físico y al final del reporte un total de todas las áreas existentes.
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Reporte de Área Específica por Área Física por Espacio Físico
Reportes/Catálogos/Áreas/Área Específica x Área Física x Espacio Físico
Este reporte muestra, todas las Áreas Específicas (Clave y Descripción) con las que cuenta el sistema para registro de bienes, agrupadas por Área Física y a su vez por Espacio Físico.
Al finalizar la impresión de las Áreas Específicas que corresponden al Área Física, se muestra un total de las mismas; al termino de todas las Áreas Físicas con sus Áreas Específicas correspondientes, muestra un total de Áreas Físicas por cada Espacio Físico.
[image: image305.png]INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL 28032005
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Pigna: 2

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS,
MATERIALES ¥ SERVICIOS

Reporte de Area Espacifia por Area isica y Espadi Fisiso

Epacis Fdes 1 BUCATVD
hrea Fisea: 01 AULAS
frea Espaditica

WoT CUNER
o002 DB

o0 oiseR0

0004 SEMINARID

0005 TECNOLOGI

o0t TEORA

007 CowrLTo

0006 US0S MULTIPLES
0009 LACTANTES,

0010 MATERNAL

0011 PREES COLAR

0012 MATERIAL Y EQUPD
0013 REACTOR

0013 s6L0 XK

0015 TABLETERDORAS
0016 ATGACCESD

Tota de Areas Expaciicas por dres Fsics: 15

e P LABGRATON DEDGaTER
frea Espaifics

0T ACABADS
0002 ACARDLOGIA ECONOMICA

0003 ACUSTICA

0004 ACUST CA 11

0008 ACUST GA I

0006 ACUSTICATY

0007 ACUST GV

0006 ACUST G V1

0009 ACUST GA VI

0010 ACUST CAVIH

0011 ACUST A X

0012 AGENCIA DE VIAIES

0012 ALMENTOS Y BEBIDAS

0013 ANALESS CLNCDS

0015 ANALISIS DE ALMENTOS

0016 ANALISIS DEL PETROLED ¥ SUS PRODUET 05
0017 ANALISI DE SISTEMAS DE POTENCIA
0016 ANALISIS ESPECIALES

0019 ANALISIS ¥ BI0DUMICA OE ALMENTOS
020 ANATOMIA

0021 ANATOMIA OE VERTEBRADOS

0022 ANATOMIA DCULRR

0023 ANATOMIA VEGETAL





Reporte de Estado Físico
Reportes/Catálogos/Estado Físico/Reporte de Estado Físico
En este reporte se muestran los posibles Estados Físicos (Clave y Descripción) con que cuenta el sistema para el registro de bienes.
A continuación se muestra la imagen del reporte.
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Reporte de Indicadores por Estado Físico
Reportes/Catálogos/Estado Físico/Indicadores por Estado

En este reporte se muestran los Indicadores de Estado (Clave y Descripción) correspondientes a cada Estado Físico, así como un total de Indicadores por cada Estado Físico.
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Reporte de tipo de Mantenimiento
Reportes/Catálogos/Mantenimiento
En este reporte se muestran los posibles Tipos de Mantenimiento (Clave y Descripción) con que cuenta el sistema, para asignar el tipo de mantenimiento en el registro de bienes.
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Reporte de Motivos de Alta
Reportes/Catálogos/Motivo de Alta
Este reporte, muestra todos los posibles Motivos de alta, con los que se puede registrar los bienes; La información que se muestra es Clave y Descripción de los Motivos.
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Reporte de Cuentas Contables
Reportes/Catálogos/Cuentas
Muestra las Cuentas Contables (Clave y Descripción) con las que cuenta el sistema, cabe mencionar que este reporte de catálogo es de uso exclusivo de consulta, ya que el Departamento de Control Patrimonial es el encargado de asignar las cuentas a las Claves CABM.
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Reporte de Edificios
Reportes/Catálogos/Edificios
Este reporte muestra los posibles Edificios para el registro de bienes, se puede visualizar clave y Descripción del Edificio.
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Reporte de Motivos de Baja
Reportes/Catálogos/Motivo de Baja
En este reporte se muestran los posibles Motivos de Baja, que afectan a los bienes registrados en el sistema. La información que podemos visualizar es la Clave y Descripción de los Motivos.
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Reporte de Subgrupos
Reportes/Catálogos/Subgrupos
En este reporte se muestran los posibles Subgrupos, derivados de la clave CABM que indica a cada uno de los bienes registrados en el sistema. La información que podemos visualizar es el Subgrupo y Descripción.

[image: image313.png]INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS,
MATERIALES Y SERVICIOS

Reporte de Subgrupos

Hojar 1

Fecha: D8/08/2006

Subgrupo

Des cripcion

EERBEBESRTFFABEE

ANALESIVES
APARATOS EINSTR UMEN TOS CIEN TFICOS DE LABORATORID
APARATOS Y EQUIPOMEDICO BUIRURGICO

ELEMENTOS AR QUITECTONICOS Y MATER ILDE EXPDSICIEN
EQUIPDC NEMATOGRAF 0, FOTOGRAFICO Y DEREFROD UCCION
EQUIPDIDECOMPUTACION ELECTRICA
EQUIPDIDEMANTENIMIENTO Y SEGURIDAD
EQUIPDIDEPINTURAS Y DIBUITS

EQUIPDIDEFORTIVD YDE CAMPAIA

EQUIPDENSTRUMENTOS BELCOS

EQUPDEIECTRED

EQUIPDFARAC OMERCIOS

NSTRUMENTDS MUSICALES

MAZU AR, EQUIPD YHERRAMIEN TAPAR AINDUSTRIA
MOBILIAR 1D Y EGU PO DE OFICIN A(HOTELES Y RESTAURANTES)
TRANSPORTE





Activo

Reportes/Activo/X Unidad

En esta opción del menú Reportes, se tienen los reportes del Activo, como son los que se muestran y se explican a continuación.
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Control Global de Bienes Muebles

Para acceder a esta opción se selecciona del menú Reportes, la acción Activo, posteriormente X Unidad y se escoge la opción Control Global B. Muebles.
Enseguida nos mostrará una ventana, en donde se debe seleccionar la Unidad Responsable y el Departamento, que son los datos que se requieren para la impresión, después oprimir el botón Reporte.
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Control de Bienes por Variable

Reportes/Activo/X Unidad/Control Bienes x Variable

Seleccione la Unidad Responsable y enseguida teclee clave CABM, posteriormente de clic en el botón Reporte para obtener la imagen del reporte.
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Equipos con sus Partes

Reportes/Activo/X Unidad/Equipos con sus Partes

Para obtener la imagen del reporte de Equipos con sus partes, seleccione la Unidad Responsable y enseguida se da clic en el botón Reporte.
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Cédula Censal

Reportes/Activo/X Unidad/Cédula Censal

Para la imagen del reporte, seleccione Unidad Responsable, Departamento y Edificio, enseguida teclee Nivel y Local, posteriormente se procede a dar un clic en el botón Reporte.
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*NOTA*: 
Recuerde que para los datos de este reporte le puede servir la consulta de Edificio, Nivel y Local.

Entrega y Recepción

Reportes/Activo/X Unidad/Entrega y Recep.
Para obtener la imagen del reporte de Entrega y Recepción, seleccione la Unidad Responsable y enseguida de clic en el botón Reporte.
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Vale de Resguardo Normal
Reportes/Activo/X Unidad/Vale de Resguardo/Normal

Para obtener la imagen de este reporte seleccione la Unidad Responsable y si se desea imprimir por Filiación ó Global; En caso de requerir el reporte de todo el personal de la U.R. se deja en blanco el espacio de Filiación y se selecciona la opción Global; de no ser así, se puede seleccionar el nombre de la persona y se da clic en el botón Reporte.
*Nota*:

Cabe mencionar, que los bienes que son visibles en este reporte, son aquellos que no se encuentran compartidos. 
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Vale de Resguardo Por Mes y Año

Reportes/Activo/X Unidad/Vale de Resguardo/Por Mes y Año
Para obtener la imagen de este reporte seleccione la Unidad Responsable, Mes y Año y si desea imprimir por Filiación ó Global; En caso de requerir el reporte de todo el personal de la U.R. se deja en blanco el espacio de Filiación y se selecciona la opción Global; de no ser así, se puede seleccionar el nombre de la persona y se da clic en el botón Reporte.
*NOTA*: 

Cabe mencionar que el Mes y Año solicitados corresponden a la fecha de asignación de los bienes que se mostraran, también los bienes que se encuentren compartidos no serán visibles.
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Vale de Resguardo Acumulado

Reportes/Activo/X Unidad/Vale de Resg. Acumulado
Para obtener la imagen de este reporte seleccione la Unidad Responsable, Año y Filiación. Posteriormente de clic en el botón Reporte.
*NOTA*: 

El reporte mostrará la información correspondiente al año seleccionado, pero la información de años anteriores aparecerá concentrada en la parte de Total de bienes y costo acumulado.
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Vale de Resguardo Compartido Normal

Reportes/Activo/X Unidad/Vale Compartido/Normal

Para obtener la imagen de este reporte seleccione la Unidad Responsable y si se desea imprimir por Filiación ó Global; En caso de requerir el reporte de todo el personal de la U.R. se deja en blanco el espacio de Filiación y se selecciona la opción Global; de no ser así, se puede seleccionar el nombre de la persona y se da clic en el botón Reporte.
*Nota*:

Si en la Unidad no hay bienes compartidos en la lista de valores de Filiación aparecerá en blanco. Cabe mencionar, que los bienes que son visibles en este reporte, son aquellos que se encuentran compartidos únicamente. 
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Vale de Resguardo Compartido Por Mes y Año

Reportes/Activo/X Unidad/Vale Compartido/Por Mes y Año
Para obtener la imagen de este reporte seleccione la Unidad Responsable, Mes y Año y si desea imprimir por Filiación ó Global; En caso de requerir el reporte de todo el personal de la U.R. se deja en blanco el espacio de Filiación y se selecciona la opción Global; de no ser así, se puede seleccionar el nombre de la persona y se da clic en el botón Reporte.
*NOTA*: 

Cabe mencionar que el Mes y Año solicitados corresponden a la fecha de asignación de los bienes que se mostraran, también los bienes que se muestren serán únicamente los compartidos.
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Reporte por Partida y Cuenta

Reportes/Activo/X Unidad/Partida Y Cuenta

Para visualizar la imagen de este reporte, seleccione únicamente la Unidad Responsable y oprima el botón Reporte.
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Desglose por Partida y Cuenta

Reportes/Activo/X Unidad/Desglose x Pda y Cta.
Para visualizar este reporte seleccione la Unidad Responsable y de clic en el botón reporte; este reporte mostrará un total cada vez que termine la impresión de los bienes que pertenecen a la cuenta, también mostrará un total cada vez que termine la impresión de todas las cuentas que pertenezcan a la partida.
De los bienes mostrará Año, Clave CABM, Descripción, Consecutivo y Costo unitario.
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Por Cuenta

Reportes/Activo/X Unidad/Por Cuenta

Para generar la imagen del reporte Por Cuenta, seleccione Unidad Responsable y posteriormente de clic en el botón reporte; se mostrará el total de Costo y Bienes de cada una de las cuentas afectadas, así como un total general de bienes y costo de la unidad responsable (este reporte acumula los bienes que se encuentran en activo y en solicitudes).
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Por Cuenta y tipo de Adquisición

Reportes/Activo/X Unidad/Por Cta y Tipo Adq.
Para generar la imagen del reporte, seleccione Unidad Responsable y posteriormente de clic en el botón reporte; se mostrará el total de Costo y Bienes de la cuenta así como también se mostrará el total de costo y bienes de cada tipo de adquisición que afecte a la cuenta.
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Por Clave CABM

Reportes/Activo/X Unidad/Por Clave
Para realizar el reporte, seleccione Unidad Responsable, digite la clave CABM, si es que lo necesita por alguna clave en particular. O en caso de requerirlo Global seleccione dicha opción. Es importante señalar que este reporte se muestra en acumulados, posteriormente de clic en el botón reporte.
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Por Subgrupo

Reportes/Activo/X Unidad/Por Subgrupo
Para la emisión de este reporte, seleccione la Unidad Responsable, y teclee el subgrupo (los tres primeros dígitos de la clave CABM)  ó Global, en caso de requerirlo así. Es importante señalar que este reporte muestra un concentrado por subgrupo, por último de clic en el botón reporte.
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Desglose de Subgrupo

Reportes/Activo/X Unidad/Desglose de Subgrupo
Para visualizar este reporte, seleccione la Unidad Responsable y teclee el subgrupo deseado o de lo contrario seleccione Global para mostrar todos los subgrupos y para finalizar de clic en el botón reporte; 
Cabe mencionar que este reporte muestra un corte por cada subgrupo, y al fin del reporte muestra un total de todos los subgrupos de la unidad.
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Alta de Bienes

Reportes/Activo/X Unidad/Alta de Bienes
Este reporte, permitirá visualizar todos los datos de los bienes dados de alta, independientemente del status que contengan (Solicitud, Baja o Reasignación y Activos), se podrá generar por Mes y Año (Fecha de Alta), Seleccione Unidad Responsable, mes y año, enseguida de clic en el botón de reporte. 
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Bienes Activos

Reportes/Activo/X Unidad/Alta de Bienes
Este reporte, permitirá visualizar todos los datos del bien que se encuentren en estado activo, se podrá generar por Mes y Año (Fecha de Alta) o Global (Todo el activo); Seleccione Unidad Responsable, mes y el año ó Global, en caso de requerirlo así, teclee marca, enseguida de clic en el botón de reporte. 

*NOTA*:

El dato de la Marca es necesario para el reporte (recuerde si los registros no contienen dato alguno en el campo de la marca, no podrán ser visibles).
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Resumen Mensual por Cuenta

Reportes/Activo/X Unidad/Resumen Mensual por Cta.
Este reporte, mostrará total de bienes y costo de los días del mes solicitado, que corresponderán a los días en que se registraron los bienes(Activo, Solicitudes, Reasignaciones y Bajas), seleccione unidad responsable, el mes y el año respectivamente, enseguida de clic en el botón de reporte.
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Resumen Anual por Cuenta

Reportes/Activo/X Unidad/Resumen Anual por Cta.
Mostrará los totales de bienes y costo de los meses en que se realizó el registro de los bienes (Activo, Solicitudes, Reasignaciones y Bajas), según el año que se solicite. Seleccione Unidad Responsable y el año respectivamente, de clic en el botón de reporte para obtener la imagen del mismo.
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Bajas

Reportes/Bajas/X Unidad

En esta opción del menú Reportes, se despliegan los reportes de Bajas por unidad, como son los que se muestran a continuación.

[image: image357.png]S mwwr\ammu

Reasignacén > Por Cusnts

= Nombre | PorPday Cia
Por Clave

2412810312000 | ALVAREZ IBARRA JOSE ANDRE  por Subgrupo

Resumen Mersus por Ct.

[raPLes1 010000 |DE ANDA PEREZ LiLA GUADALL I Ye

Consuttas | o
SR

[AEGES10803000  [ALMER A4 GALNDO EDUARDO. [CENTRO MACIONAL DE C

[A0CA750803000  [aGULAR LOPEZ AZUCENA [CENTRO MACIONAL DE C

[PASvazoTaR000 _[pAJaR SWSOLO VICTORA RAGUEL CENTRO NAGONAL OE &

JE =l
JE =l
[pepcrons2so00 [RaRBOSA PEREZ LETICIA |CENTRO NACIONAL DE C J [ =
JE =l
JE =l

[Peeoearaowoan _[pecerr eLas bEMDeL CarnEn CENTRO NACONAL DE C




Bienes de Baja
Reportes/Bajas/X Unidad/De Bienes
Este reporte, permitirá visualizar todos los datos de los bienes que se encuentren en estado de baja, se podrá generar por Mes y Año (Fecha de Alta) o Global (Todos los registros dados de baja); Seleccione Unidad Responsable, motivo de Baja, mes y año ó Global, en caso de requerirlo así; Teclee marca (en caso de requerirlo), enseguida de clic en el botón de reporte. 
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*NOTA*
Cabe mencionar que los registros vienen ordenados por el número de autorización, con corte de total de bienes y costo, por número de autorización, por unidad responsable, y un total general de costo y de bienes de todos los registros dados de baja, en el caso de que el reporte se haya realizado de manera Global.
Por Cuenta de Bajas
Reportes/Bajas/X Unidad/Por Cuenta

Para generar la imagen del reporte Por Cuenta de bienes dados de baja, seleccione Unidad Responsable y posteriormente de clic en el botón reporte.
Se mostrará el total de Costo y Bienes dados de baja, de cada una de las cuentas afectadas, así como un total general de bienes y costo de la unidad responsable.
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Por Partida y Cuenta de Bajas
Reportes/Bajas/X Unidad/Por Pda. y Cta.
Se mostrará el total de Costo y Bienes dados de baja, de cada una de las partidas y cuentas afectadas, así como un total general de bienes y costo de la unidad responsable. Para visualizar la imagen de este reporte, seleccione unidad responsable y de clic en el botón de reporte.
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Por Clave CABM de Bajas
Reportes/Bajas/X Unidad/Por Clave

Para realizar el reporte, seleccione Unidad Responsable, digite la clave CABM, si es que lo necesita por alguna clave en particular. O en caso de requerirlo Global seleccione dicha opción. Posteriormente de clic en el botón reporte.
*Nota*
Es importante mencionar que en caso de requerir el reporte en forma global se imprimirán  el total de todas las claves CABM dadas de baja de esa Unidad, sino será exclusivamente la clave que se tecleo.
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Por Subgrupo de Bajas
Reportes/Bajas/X Unidad/Por Subgrupo

Para la emisión de este reporte, seleccione la unidad responsable, y teclee el subgrupo (los tres primeros dígitos de la clave CABM) ó Global, en caso de requerirlo así; Por último de clic en el botón reporte.
Es importante señalar que este reporte imprime el total de bienes dados de baja concentrados por un determinado subgrupo; si se selecciona la opción Global se imprimen el total de todos los Subgrupos que existan en la Unidad;
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Resumen Mensual por Cuenta de Bajas

Reportes/Bajas/X Unidad/Resumen Mensual por Cta.
Este reporte, mostrará total de bienes y costo de los días del mes solicitado, que corresponderán a los días en que se dieron de baja los bienes, seleccione unidad responsable, el mes y el año respectivamente, enseguida de clic en el botón de reporte.
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Resumen Anual por Cuenta de Bajas

Reportes/Bajas/X Unidad/Resumen Anual por Cta.
Mostrará los totales de bienes y costo de los meses en que se realizaron bajas de bienes, según el año que se solicite. Seleccione Unidad Responsable y el año respectivamente, de clic en el botón de reporte para obtener la imagen del mismo.
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Reasignación

Reportes/Reasignación/X Unidad

En esta opción del menú Reportes, se despliegan los reportes de Reasignación por unidad, como son los que se muestran a continuación.
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Bienes de Reasignación
Reportes/Reasignación/X Unidad/De Bienes
Este reporte, permitirá visualizar todos los datos de los bienes que se encuentren en estado de reasignación, se podrá generar por Mes y Año (Fecha de Alta) o Global (Todos los registros de reasignación); Seleccione Unidad Responsable, motivo de Baja, mes y año ó Global, en caso de requerirlo así; Teclee marca (en caso de requerirlo), enseguida de clic en el botón de reporte. 
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*NOTA*

Cabe mencionar que los registros se muestran ordenados por el número de autorización, con corte de total de bienes y costo, por número de autorización, por unidad responsable, y un total general de costo y de bienes de todos los registros de reasignación, en el caso de que el reporte se haya realizado de manera Global.

Por Cuenta de Reasignación
Reportes/Reasignación/X Unidad/Por Cuenta

Para generar la imagen del reporte Por Cuenta de bienes de reasignación, seleccione Unidad Responsable y posteriormente de clic en el botón reporte.
Se mostrará el total de Costo y Bienes de reasignación, de cada una de las cuentas afectadas, así como un total general de bienes y costo de la unidad responsable.
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Por Partida y Cuenta de Reasignación
Reportes/Reasignación/X Unidad/Por Pda. y Cta.

Se mostrará el total de Costo y Bienes de reasignación, de cada una de las partidas y cuentas afectadas, así como un total general de bienes y costo de la unidad responsable. Para visualizar la imagen de este reporte, seleccione unidad responsable y de clic en el botón de reporte.
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Por Clave CABM de Reasignación
Reportes/Reasignación/X Unidad/Por Clave

Para realizar el reporte, seleccione Unidad Responsable, digite la clave CABM, si es que lo necesita por alguna clave en particular. O en caso de requerirlo Global seleccione dicha opción. Posteriormente de clic en el botón reporte.
*Nota*

Es importante mencionar que en caso de requerir el reporte en forma global se imprimirán  el total de todas las claves CABM de reasignación de esa Unidad, sino será exclusivamente la clave que se tecleo.
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Por Subgrupo de Reasignación
Reportes/Reasignación/X Unidad/Por Subgrupo

Para la emisión de este reporte, seleccione la unidad responsable, y teclee el subgrupo (los tres primeros dígitos de la clave CABM) ó Global, en caso de requerirlo así; Por último de clic en el botón reporte.
Es importante señalar que este reporte imprime el total de bienes de reasignación concentrados por un determinado subgrupo; si se selecciona la opción Global se imprimen el total de todos los Subgrupos que existan en la Unidad;
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Resumen Mensual por Cuenta de Reasignación
Reportes/Reasignación/X Unidad/Resumen Mensual por Cta.
Este reporte, mostrará total de bienes y costo de los días del mes solicitado, que corresponderán a los días en que se aplicaron las reasignaciones de los bienes, seleccione unidad responsable, el mes y el año respectivamente, enseguida de clic en el botón de reporte.
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Resumen Anual por Cuenta de Reasignación
Reportes/Reasignación/X Unidad/Resumen Anual por Cta.
Mostrará los totales de bienes y costo, de los meses en que se realizaron las reasignaciones de bienes, según el año que se solicite. Seleccione Unidad Responsable y el año respectivamente, de clic en el botón de reporte para obtener la imagen del mismo.
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ANEXO

MANUAL DE INSTALACION DEL CLIENTE ORACLE

Para utilizar adecuadamente el nuevo Sistema Institucional de Control Patrimonial, deberá instalar la aplicación “InstantClient”, siguiendo los pasos que a continuación se describen.

I.- DESCARGA Y DESCOMPRESIÓN DEL CLIENTE DE ORACLE “InstantClient”.
1.- Crear una carpeta de paso en la unidad C:\ de nuestro equipo, que servirá para guardar el archivo y tener un control de los archivos descargados de la página del SICPat.

a) Dar doble clic en el icono de Mi PC que se encuentra en el escritorio.
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b) Abrir la unidad C:\ dando clic en el botón derecho del mouse sobre el icono, para abrir el menú contextual, donde daremos clic en la opción Abrir, como se muestra a continuación.
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c) Una vez abierta la unidad C:\ , crear una nueva carpeta mediante Tareas de Archivo y carpeta, opción menú colgante Archivo\Nuevo\Carpeta o clic con el botón derecho para abrir menú contextual y ahí seleccionar opción Nuevo\Carpeta.
[image: image389.png]Archiva Edcisn ver Favor

Q-0 B

tos Heramientas  Ayuda

D santn [ copts

 Direccién [

Ocutar ol cantenido de esta

uridad
) Agregar o qutar programas
P Buscar achivos o carpetas

ek 98 progana
Capetade archives. |
Donrloads

Corpets de archivos

= hoss4.0.1p1
Tareas de archivoy carpeta 2 Carpeta de archivos.

&9 Cesrnuevacapeta
@ Publcar esta carpet:
2 Compartr esta carpets

Otros sitios

Detalles

[Cre una nueva carpeta vatia en a carpeta que ha sbierto

[ sandatatn sam
= Ao st
) 18
o - samoopst sam
©) Artnosan

1%

EB/TUTCO

del
Corpets de archivos

dids
Corpets de archivos

MsOCache
Carpets de archivos

QUARANTINE
Corpets de archivos

sqdata0t.sam
Archiva SOM
Ike

MDL 1.1 Protocol Debug
Documento de texta,
35,334K8

@B 0000

Documents and Settings
Corpets de archivos

eclpse
Corpets de archivos

orade
Corpets de archivos

WINDOWS
Corpets de archivos

SqminosptoD.sqm
Archiva SOM
Ike

fboss4.0
WINRAR ZIP archive
156,325 K8





[image: image390.png]m

T@a] cacon ver Fovartes Hememientas Ay I3

Crear accesodvecta_|m_Accesodirecto

2] Microsoft Office Access 2007 Base de datos

T @ et
deid dell Documents and Settings
Imagen de mapade bk Eleta e artivos oo
&n Documento de ool O Werd
unidad Presentacién de Microsoft Office PowerPoint

dids
Corpets de archivos

eclpse

{2 Aaregs oautarpof 15] bocumentodeMicrosof ffce Pubiher e e rtivos

2 Buscar archivos o can Ly winaR archive

] Documenta de texta

@) Windows Audio

1] Hoja de cdco de Microsoft Offc Excel
D) Crearnuevacarpeta 1) winkéR 21P archive
@ Publcar esta carpeta zn Web

2 Comparti esta carpeta

MsOCache
Carpets de archivos

Tareas de archivo y c Corpets de archivos

QUARANTINE
Corpets de archivos

WINDOWS

Corpets de archivos Corpets de archivos

EB/TUTCO

sandstatd san sandstatt san sanoopt00.sqm
% Buchivo SQi1 archivo SQit archivo SQH
Otros sitios 2 ke ke ke
5 sanopt0t.sqn VDL 1.1 rotocol Debug poss4.0
petalis ©) i) = | Docmento detesto [
e 333418 156,325

@B 0000





[image: image391.png]Que-© 8

Archiva Edcién Ver Favorkos

Herramentas

D santn [ copts

Ayuda

 Direccién [

) Ocular o conterico de st
s

) Agregar o qutar programas
P Buscar achivos o carpetas

Tareas de archivo y carpeta

29 rear nueva carpeta
@ Pubicar esta carpeta en Vieh
2 Compartr esta carpeta

Otros sitios

Detalles

)

)

archivos de programa
Corpets de archivos

del

Donrloads
Corpets de archivos

]
]

hoss4.0.1p1

dids
Corpets de archivos

MsOCache

Corpets de archivos

Documents and Settings
Corpets de archivos

() epse
D

@ fccesodrecto

2] Microsoft Office Access 2007 Base c

B et

53 Inagen de mapa de s

Progoie UARANTINE
Carpeta de archivos ey

Orgarizar iconos
Actualizar

sqdata0n.sqm
Archiva SOM
Ike

Pegar

sqrnospto1 sqm
Archiva SOM
Ike

Pegar acceso diecto
Deshacer Maver

Huevo

ez

DosumentadeMirosft Office Wor

Presentacion dePitasoftOfcePo
DocumentadeMiroseft Office Pubi

5 WiRAR srcive

] Documenta de texta

@) Wincons Ao

5] o e ciaode irost Offc €

) WiRAR TP arcive

Propiedades





d) Una vez creada la Nueva carpeta se procederá a  cambiar el nombre de la misma, recuerde que el nombre que usted desee poner, tiene que recordarlo para los pasos subsecuentes, por ejemplo, en este caso la llamaremos PASO.
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2.- Descargar el programa de Oracle: de la página: www.cenac.ipn.mx/sicpat, ir a la opción de Descargas y dar clic en el botón “Instant Client”.
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a) Posteriormente se abrirá una ventana que contiene las siguientes tres opciones Ejecutar, Guardar y Cancelar, dar clic en la opción Guardar.
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b) Después de dar clic en el botón guardar, aparecerá la siguiente ventana, que dará la opción de Guardar como.
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c) Dar clic en la parte que se encuentra sombreada Escritorio, aparecerá una lista de los dispositivos o carpetas que tenemos disponibles para guardar el archivo, dar clic en la parte que dice Disco Local (C:).
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d) Después de haber seleccionado Disco Local (C:), se procede a localizar la carpeta que se creo en un inicio y que en este caso se llama PASO, dar doble clic sobre la misma para abrirla o dar clic en el botón Abrir.
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e) Posteriormente dar clic en el botón Guardar para empezar la descarga   del cliente de Oracle, donde se mostrará la siguiente ventana con las opciones de Abrir y Abrir carpeta deshabilitadas.
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f) Ya que ha terminado la descarga se habilitaran las opciones de Abrir  y Abrir carpeta, dar clic en la opción Abrir carpeta, donde se mostrará la siguiente ventana.
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3.- Para iniciar con la Descompresión del archivo “instantclient” dar doble clic sobre el icono que se encuentra sombreado y que tiene el mismo nombre con extensión .exe.
a) Aparecerá la siguiente ventana que tiene las opciones Ejecutar y Cancelar, dar clic en Ejecutar.
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b) Aparecerá la siguiente ventana, sólo para confirmar si realmente desea Descomprimir el archivo “Instant Client”.
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c) La siguiente ventana, que preguntará o solicitará se indique el fólder donde se hará la descompresión (parte sombreada). En este caso la ubicación es c:\instantclient
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4.- Automáticamente aparecerá la siguiente ventana. En este momento debe cerrar las aplicaciones que esté utilizando y deberá reiniciar el equipo.
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II.- MODIFICACIONES DEL “INSTANTCLIENT”.

1.- Es necesario modificarla variable “path” del entorno del sistema. Para esto necesitamos abrir el “Panel de Control”. Aparecerá la siguiente ventana y abrimos la opción de “Sistema”.
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a) Aparecerá la siguiente ventana. 
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b) Seleccionamos la pestaña “Opciones avanzadas”
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c) Abrimos la opción de “Variables de entorno”

[image: image408.png]Variables de entorno

Variables de usuario pars Prestadores._Ssocil

Variable Valor
GAVA_HOME " Cifrehives 88 pragramaliavalidki S,
PATH Ciarchivos de program Javaljdk 5.0.
TEWP. CtiDocuments and Settings|Prestadore.
™ CiiDocuments and Settings|Prestadore.

Variables del sistema

Variable valor )
Comspec CHWINDOWSIsystem32|cmd.exe:
DEFLOGDIR CiiDocuments and Settings|al isersiD,

FP_NO_HOST _C... NO
LD_LIBRARY_PA... ciiinstantclnt
NUMBER_OF P... 2 v]





d) En la parte inferior de la ventana, “Variables del sistema”, buscamos la variable “Path”.
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e) Damos click en la opción “Modificar”
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f) Donde está el valor de la variable, (la parte sombreada), nos vamos a ir hasta el inicio del campo, sin borrar nada.
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g) Ahora que estamos situados al inicio del campo “Valor de variable”, debemos colocar la siguiente sentencia: c:\instantclient;
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h) Damos click en “Aceptar”, en las ventanas.
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III.-REVISIÓN DE CONECTIVIDAD.

Para revisar su conectividad realizar los pasos siguientes en la parte de Inicio\Programas o Todos los Programas\Accesorios\símbolo del sistema, como se muestra en la siguiente ventana.
[image: image415.png]Abrr documenta de Office

ey documento de Office
ReaPlayer Basic

Soporte Tecrico PN
indows Catalog

indows Updete:

ZpltFast 2.0

[T s

Program:

2 Documentos

Configuracitn

) Busear
Ayuda y soporte técrico

Ejecutar.

o

1) Borland Defphi 5

1) EasyHelpieb

1) GameHouss

1) Herramientss de Microsoft Office
2] Tnicio

1) Tntel Application Accslerator
12 Network Associates

17 Oracle para Windows NT
1) PowerDesigner 6.1 32-bit
1) Quest Software

10 QuickTime

1) Real

1) sisplan

1) SmartDraw

7] StrandWare

IZ) Touch Manager (Internet Compact Keyboard)

1) Winamp.
S Microsoft ook
3 Windows Messenger
[B] Microscf Access
Microsoft Excel
Wicrsoft Frontpage
5] Microscft Powerpoin:
B Microsoft word

4@ )@ NP ) manser.doc - Mcrosoft

) Accesiilidad

1) Comunicaciones

1) Entretenimiento

1) Herramientas del sistema
? odo

@) Asistente para compatibidad de programas

Bloc de notas

3
>

3

3

3

3

3

» o) Calcuadora

» L Explorador de Windows
3

3

3

3

3

3

3

3

3

13 Ubrets de direcciones

¥

Pant

& Paseo por Windows 1P

) Sincronizar
wordPad 5

« 3 o7:tlpm,




Para poder revisar su conectividad, ya estando en la ventana de Símbolo del sistema, los comandos que tiene que proporcionar en el PROMPT(>) de la ventana son los siguientes:

>tracert 148.204.103.19(
o

>tracert 148.204.103.20(
o

>tracert 148.204.103.21(
o

>tracert 148.204.103.22(
((  ) Tecla Enter o Intro

***tracert***

Es un comando que nos sirve para ver la ruta que sigue un paquete que hayamos enviado a un servidor. O sea, nos dice el tiempo que tarda en ir y venir, además te dice por que otros servidores pasa este paquete.

El número de la primera columna es el número de salto, los tres tiempos siguientes son el tiempo de respuesta para los paquetes enviados (un asterisco indica que no se obtuvo respuesta), posteriormente viene el nombre y la dirección IP del nodo por el que pasa.

Cada uno de los comandos tendrán que ser realizados uno por cada ventana, o al término de uno enviar el siguiente comando, si todos y cada uno de ellos responde como se muestra en las siguientes imágenes su conectividad es correcta, por lo tanto, el problema que se tiene, se deberá a la instalación del cliente o configuración de servicio, entonces se procederá a comunicarse con el Centro Nacional de Cálculo para su asesoría a las extensiones 51361 o 51369.
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Si los resultados que se obtienen después de haber ejecutado los comandos son los siguientes:
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Esto indica que no se tiene comunicación desde la salida de la unidad, por lo tanto verificarlo con el encargado de soporte técnico de su área.

Si en lugar de tiempos de respuesta se obtienen asteriscos, y en lugar de la descripción del nodo se tiene la leyenda “Tiempo de espera agotado” indica que en ese nodo no se tiene comunicación, y por lo tanto habrá que comunicarse al centro de servicio de la Dirección de Cómputo y Comunicaciones en la ext. 51492, indicando que se realizó el tracert y dando los datos del último nodo que respondió correctamente.

Por último, si los resultados de los comandos en alguno se indica asteriscos y leyenda “Tiempo de espera agotado” y posteriormente sigue respondiendo el comando con los datos correctos, quiere decir que la comunicación que se tiene en ese momento es intermitente, y puede suceder que no se conecte la aplicación del SICPat o se conecte momentáneamente y después se desconecte, en este caso sería esperar a que la comunicación se restablezca.
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