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Introduccion.

El Patrimonio de la Universidad Autébnoma de Yucatan esta constituido por todos
los bienes muebles e inmuebles, propiedad de la Institucion y le son necesarios para
el desarrollo de sus labores. Adquiridos por las diversas fuentes de financiamiento
tales como el subsidio publico, proyectos y programas asi como de los ingresos
propios generados por las dependencias de la institucion.

El Subsistema de Bienes Muebles tiene como objetivo el registro y control de los
bienes muebles propiedad de la Institucion.

El Subsistema esta creado para poder realizar los procesos necesarios para el
adecuado registro y control de los bienes muebles, segun los estandares dispuestos
por la Universidad:

El Subsistema de Bienes Muebles contempla los respectivos permisos para tener
acceso a los diferentes menus presentados en la aplicacion. De tal manera, que todos
los usuarios del Subsistema tienen permisos especificos que les permiten realizar un
subconjunto de acciones validas para el Subsistema, segiin sean sus necesidades.
Las opciones que no sean contempladas por sus permisos apareceran deshabilitadas.

En este manual se presentara el Subsistema de Bienes Muebles con los permisos
estandares para los usuarios de las Dependencias.




Entrada al Sistema Institucional de Informacion.

Aparece una ventana donde se pide: Usuario y Contrasefa.
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Uszuario: i|
Contrazena: l

Aceptar | Salir |

Derechoz Beservados

Si el usuario fue registrado exitosamente para tener una sesion del Sistema, se abre
la ventana principal, en la cual se elige la opcion “Control de Bienes Muebles” del ment
“Financiero” .
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Al darle clic a la opciéon de Control de Bienes Muebles el Sistema mostrard la
siguiente ventana, que es la pantalla principal del Subsistema de Bienes Muebles, la cual
mostrara en la parte inferior el nombre de la dependencia, el login del usuario y la fecha de
la conexion:

Control de Bisnes Mushles  Catdlogos  Depredacidny Revaluacidn

- —
SISTEMA INSTITUCIONAL DE INFORMAGION
SUBSISTEMA DE BIENES MUEBLES

SIT UADY

Direccion General de Finanzas
FCERYERA
141107

En el menu habilitado de “Control de Bienes Muebles” se elige la opcion de
“Mantenimiento de Resguardos™ la cual presentara la siguiente ventana:




fw Szl ingm e Hlanes Blugiles L Aet b e iraf2un s .__j __J L_a
Archivo  Resguardos Bajas  Transferencias  Almacén  Filkros Reportes  Cierre anual  Herramientas
g ¥ @ h L Datos de:

Resguardos iy Bajas " Transferendias | Amacn Filtros T |j
Centro: 52 - Direccion General de Finanzas [F3:Buscar F4:Consgultar F5:Actualizar F6:Todos]
|hventano Articulo tarca todelo MNoimero Sere Factura
@ 0033679 CAMIOMETA FORD 2007 PSO00S0464070300...  5R92

ZCERVERA Par Autorizar Resquarda 52-Direccidn General de Finanzaz, 330-Coordinacidn General de Desarr| 07:33 p.m.

Las opciones que presenta esta ventana se explicaran en las siguientes secciones:

1.0 Resguardos de Bienes Muebles.

El Subsistema de Bienes Muebles se dividen en dos moddulos: Los denominados
“Bienes Muebles de Patrimonio“ y los “Bienes Muebles de Control Interno”. Los que
corresponden al primer modulo son aquellos que cumplan con la condicion de tener un
costo de adquisicion superior a un salario minimo mensual vigente en la Ciudad de Mérida.
En el segundo modulo entran todos aquellos bienes muebles que no cumplan con la
condicion ya mencionada. Para este modulo de Bienes Muebles de Control Interno las
dependencias seran las encargadas de llevar su control.

Para empezar a usar el Subsistema se selecciona el tipo de mdédulo con el que se
desea trabajar “Bienes Muebles” o “Control Interno”. Todas las operaciones que realice se
haran sobre registros del médulo seleccionado.

Para cualquier operacion que se desee realizar en el Subsistema la puede ejecutar
utilizando el menu o la barra de herramientas. Haga clic en el objeto “Flecha hacia abajo”
al lado de cada Icono de la barra de herramientas y seleccione la opcion deseada.




1.1 Alta.

= Subsiziarn o
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Archiva Bajas Transferencias Almacén Filtros Reporkes Cierre anual  Herramientas
w5 - Datos de:
Resqus Modificacion 7 Transferencias Almaceén Filtros T Eienez Mushbles -~
Adiciones
Replicar neral de Finanzas [F3:Buscar F4:Consultar F5:Actualizar FE6:Todos]
| rrwentar Autarizacian |_ Marca Fodela Muimero Serie Factura
Y Rechazar
& ooz Lmprimic ADOR PARA FAX  FORD DISPOMIELE DISPOMIELE 5532
|
ZCERVERA Poar Autarizar Hesguardo 52-Direccidn General de Finanzas, 330-Coordinacidn General de Desanr| 02:19 p.m.
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D atos Generales

Se da clic en el Menu Resguardos.
Se da clic en la opcién Alta y aparecera la siguiente ventana

ST ST T T S L

Datos Contables

Muevo Resguardo de Bien Mueble

Empleado: j0o000 Alka A S
Centra: Baja: 4 /
Aot S

S-Centro:
S55-Centro:

E stado:

Mumero de |nventario: DOOOO0OD0 Cantidad: |ooooool —_

Mumera de Factura
Prowvesdar

Articulo:

M arca:

Modelo:
Infarmacian Adicional:

Ubicacion del bien:

Observaciones:

[ e AT

: Fecha de la Factura: (14112007 Impoarte de Adquisicidn: (0. 00
g [=]ulu]u)
 pululn}uln)

Descripcion | Caracteristica

c|oooooo

Momerno de Serie:

Grabar Cancelar

[X]




1.1.1 Datos Generales.
Empleado: Personal que sera el responsable del Bien Mueble adquirido.

Centro, Subcentro y Subsubcentro: Ubicacion Fisica del empleado responsable
del bien.

Cantidad: Numero de Articulos que se daran de alta. Este campo es 1til cuando se
da de alta un lote de articulos, dentro de un mismo resguardo, ya que en este caso se
generard un numero de inventario para cada uno de los articulos que integran el lote. Es
importante mencionar que después de asignado el numero de inventario, el usuario debera
de cambiar aquellos campos que hacen diferente cada articulo del lote como: niimero de
serie

Numero de Factura: Numero de la factura que ampara la compra del bien.

Fecha de la Factura: Fecha en que se elaboro la factura.

Importe de Adquisicion: Precio unitario del bien mueble con IVA incluido y el
costo de instalacion o traslado (segln sea el caso) que aparece dentro de la factura.

Proveedor: Persona Fisica o Moral a la cual se le compro6 el bien mueble.
Articulo: Nombre del bien por el cual se esta haciendo un resguardo.

Descripcion de las caracteristicas del Articulo: Este campo se activara para
aquellos bienes que necesitan caracteristicas especificas y que el usuario debera completar.

Marca: Nombre comercial de la persona Fisica o Moral que fabrica el bien.
Modelo: Informacion del bien que lo identifica con su fabricante.

Nimero de Serie: Numeros y letras que identifican el bien como tnico segun los
requerimientos del fabricante.

Informacion Adicional: Este campo se debe utilizar para tener una informacion
mas amplia y detallada del bien o de los datos contables.

Ubicacion del Bien: Lugar especifico en el que se encuentra fisicamente el bien.

Observaciones: Campo para que el usuario escriba las anotaciones que considere
necesarias para la identificacion del bien.

De los datos anteriores, los campos para empleado, proveedor, articulo y marca
tienen ayuda en pantalla a la que se puede accesar con F3 o hacer doble clic en el campo,
donde se desplegara una pantalla como la siguiente para la eleccion del registro deseado, la




cual podra hacerse, dandole doble clic al registro, enter o clic en el boton aceptar de la
pantalla del catalogo.

Sopier g Hnge - Epulaadus o snls ) Cappirals | oda Traicju d
Opcion de Basqueda:
o

Con el ndmero / texto:

" Por Texto |
CC| 5C[55C{NNNN]a.P. D |M.E mp
52 330 000 0552 ALONZO Tut MANUELA DE JESUS
52330 000 8055 ANCONA AVALOS ILEANA DEL SOCORRO
52010 000 7280 ARCILA GONZALEZ JUAN IGNACIO
52010 000 7515 BAUTISTA MENDOZ4 DANIEL
52010 000 7029 BRICERD SALAZAR ARMANDO HUMBERTO
52 330 000 7677 BUENDIA Tut MARITZA CAROLINA

|

D atos del Empleado:

Centro: Direccion General de Finanzas
SubCentro: Departamento de Tesoreria

SubzubCentro:

v ©f®

Una vez completada la informacion que solicita el Subsistema para el alta del
resguardo se le da clic en el boton Grabar para dar por terminado este proceso. El boton de
cancelar que aparece en esta misma pantalla tiene como funcion deshacer por completo el

alta del resguardo. Al darle grabar aparecera la siguiente pantalla para capturar la
informacion contable.
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1.1.2 Datos Contables.

Esta es la ventana para la captura de datos contables:

S EIE T e LN BN O DR L] N VS e I L ETLTEY S \_2

Datos Generales - Datos Contabl

Inventario de Bienes Muebles

Inventario: Q033679 Importe de Adquizicion: 50,350.00 Ejercicio: 2004 Periodo: Septiembre
Fondo | Fuente | Imparte
Fondo de Operacidn Ezpecifico SEP > PIFI 2002 25,000.00
Fondo de Operacidn Genérico Prezupuasto Ordinario 25,350.00

Totkal:
{+ {

Fordar Fondo de Operacian E specifico

Sistema de apoyo a la gestion universitaria [Etapa 1]

Froyecto: |

Importe: |

MNugvao | todifizar Elirinar | | |

Los botones que estan en la parte inferior de la pantalla “Nuevo, Modificar, Eliminar,
Aceptar y Cancelar” se utilizan para ir capturando la informacién contable y llenar los campos que
se mencionan a continuacion

Tipo de Contabilidad: Se Elige si corresponde a la contabilidad de la Administracion o a
la contabilidad de las Dependencias.

Fondo: Se elige el tipo de fondo con el se adquiriéo el bien mueble, si es Fondo de
Operacion Genérico o Fondo de Operacion Especifico.

Proyecto: Este campo se activa si el fondo de operacion con el que se adquirio el bien es
Especifico.

Importe: Cantidad aportada por cada uno de los fondos para la adquisicion del bien.

La suma total de las aportaciones de los fondos debe ser igual al importe de adquisicion del
bien mueble.

Para terminar este proceso haga clic en Grabar. Si se desea corregir los datos de algun

registro, este se selecciona y se hace clic sobre €l, posteriormente se da clic con el mouse en el
boton Modificar y se captura nuevamente la informacion.
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1.2 Modificacion.

En la ventana “por autorizar resguardo” se selecciona el registro
deseado.

* Sedaclic en el Menu Resguardos.
* Se da clic en la opcion Modificacion.

Aparece la siguiente ventana con la funcion de modificacion activada.

Siunignlmlanio da Hesdunydos Lo Aee, DS il o e AUy Lj

Datos Generales!  Datos Contables

Modificar Resguardo de Bien Mueble

Empleada: ,F HILDA GUADALLUPE ZARATE CERVERA Alta: 070442005
et ,7 Direceitn General de Finanzas Baja: 7
S ,7 Coordinacidn General de Dezanollo Financiero Act: 14/11/2007
SS-Centro: ,7
Miimero de |nventaric: 0083679 Cantidad: [oooooor . —) Estadoc 1-Por Autorizar Resguardo
Nimera de Facturs: | 5532 Fecha de la Factura: W Importe de Adquisicidn: ’W
Eraweikr ,F Cormpafiia Distribuidora de Automéviles, S8, de CY.
Articulo: (02528 CAMITONETA,
Cta: 30-EQUIPO DE TRAMSPORTE 5Cta; 1- Equipo de Tranzporte
Descripcidn | Caracteristica
Click para editar ... TIPO:
Marca: |00z026 FORD
Madelo: | 2007 Miimera de Serie: |PS009046407030000701

Informacion Adicional: |

Ubicacitn del bier |

Observaciones:

todificar Cancelar

Se cambian los datos que se necesiten cambiar (de acuerdo a lo estipulado en la

seccion 1.1.1 y 1.1.2). Para terminar este proceso se da clic en el boton Modificar o
Cancelar.

Nota: La modificacion de los datos solo_estd permitida para articulos que tengan
estado _de "Alta de Resguardo” o “Rechazado’”, cuando son_articulos del modulo de
“Bienes Muebles”. En el caso de los articulos del modulo de Control Interno tinicamente
se podran modificar los datos a los que tengan estado “Activo’’.

12




1.3 Adiciones.

Las adiciones de los articulos aplica tUnicamente para el mddulo de “Bienes
Muebles” y que tengan estado de “Activo”. Entiéndase por Adicion aquellos componentes
o articulos que son agregados a otro ya existente en el inventario. A cada uno de estos
componentes se les asigna un numero consecutivo de 1 a n. Por ejemplo se tiene que el
bien mueble con niimero de inventario 12345 tiene 2 adiciones, registradas como 1y 2.

* Se selecciona el registro deseado.
* Sedaclic en el Menu Resguardos.
* Seda clic en la opcion Adiciones

Se muestra la ventana de Adicion de Bienes Muebles:

A EN I EN O BT ES e M T E T \3

D atoz Contables

Adiciones de Bienez Muebles

Empleado; | | Blka: |
Centrar | | Baja: |
5-Centro: | | Aot |
S5-Centro | |
Nomera de Inventario: li Nomero de Adicién: ’7 Cantidad: (000000 =
Mumero de Factura; l— Fecha de la Factura: ,7 Importe de Adguizicion; ’—
Proveedor: | |
Aticulo: | |
W alor | Caracteristica
tarca: |
Modelo: | Mimero de Serie:
Infarmacion Adicional |
Observaciones:
o] <] = | =l MHuevo Modificar Conzultar S alir

Se Procede de acuerdo a lo estipulado en la seccion 1.1.1 y 1.1.2 para Crear Nuevas
Adiciones o para Modificar alguna existente. Para terminar este proceso haga clic en el
boton Grabar, Modificar o Cancelar segin desee.

13




1.4 Replicar.

Cuando se tiene que dar de alta los resguardos de un lote de articulos se puede
utilizar esta funcionalidad del Subsistema. En la ventana de por autorizar resguardo se
selecciona el registro deseado, se da clic en el Menu Resguardos, se da clic en la opcion
Replicar y aparece la siguiente ventana.

S EIE T e LN BN O DR L] N VS e I L ETLTEY S \_2

Datos Eenerale_gf Datos Contables

Inventanio de Bienes Muebles

Empleado: HILDA GUADALUPE ZARATE CERVERA Ala: 07/04/2005
Centro: Direccion General de Finanzas Baja: 7
SCentra: Coordinacion General de Desarallo Financiera Act: 1441142007
55 -Centro:
Mimero de Irwentario; D083679 Cantidad: ’7 —|  Estado: 1-Por Autorizar Resguarda

Mimero de Factura: Fecha de la Factura: Importe de Adquisicion:

Praveadar: Compafiia Distribuidora de Automdviles, 5.4, de T

Articulo CAMIONETA,

Cta: 30-EQUIPC DE TRAMSPORTE SCta: 1- Equipo de Tranzparte

Descripcidn Caracteriztica
Click para editar ... TIFO:

M arca: FORD

I odelo: | Murnero de S erie: |

Informacidn Adicionak |

Ubicacian del bien |

Observaciones:

Replicar
J J J J | sair |

En la parte inferior derecha estd el boton “Replicar”, haga clic y aparecera la
siguiente pregunta:
| Hanliezieidn e i

9 Desea replicar la informacion de este bien en BIEMES MUEELES
u‘/ con Mo, de Inventario: 00536797

14




Al responder afirmativamente a esta pregunta se despliega el siguiente cuadro de

dialogo:

I8

e ulisseln g e Ustns [Ued

Cantidad: m _

Aeptar ‘ Salir

ﬂi‘

El numero que se teclea en el campo Cantidad le indicara al Subsistema las veces
que replicara el registro seleccionado.

Posteriormente le hard la siguiente pregunta:

b

panlleelnn o Liins

‘.p Estd sequro de Replicar este bien mueble 0000001 veces ?

5 ‘ fia

................................

Al responder afirmativamente concluira mostrando el siguiente cuadro de didlogo:

Informatio

................................

.................................

\l‘) Replicacion exitosa,

5

La replicacion es valida para ambos modulos ya sea de “Bienes Muebles” o de
“Control Interno”. La informacion que se replicara serd la contenida en “Datos Generales”

y “Datos Contables” del bien mueble.

Nota: La diferencia de esta funcionalidad con el campo Cantidad de la ventana de la

seccion 1.1 es que esa opcion solo replica los “Datos Generales”.

15




1.5 Autorizacion.

A esta opcidn solo podra tener acceso el personal de Patrimonio de la Coordinacion
General de Desarrollo Financiero, de la Direccion General de Finanzas, para autorizar o
rechazar aquellas solicitudes de alta de resguardo que las dependencias realicen en el

Subsistema.

1.6 Rechazar.

A esta opcion solo podra tener acceso el personal de Patrimonio de la Coordinacion
General de Desarrollo Financiero, de la Direccion General de Finanzas, para rechazar los
registros previamente autorizados pero que requieren alguna modificacion en los datos

contenidos.
1.7 Imprimir.

* En el ment Filtros seleccionar “activos”
* Se Selecciona el registro deseado.

* Seda clic en el Ment Resguardos.

* Se da clic en la opcion Imprimir

Se muestra la ventana de Impresion de Resguardos.

X

1 af S & F & [0z ~| #h  Totand

e

100%

Universidad Autonoma de Yucatan

Sla
Uiy Subsistema de Bienes Muebles
\.‘.\gy Resguarde de Mobiliario y Equipeo
'-?-“ BIEHES MUEBLES

Direccion G eneral de Finanzas
Coordinacion General de Desarrollo Financiero

Dato= Financieros y Contables:

Ejercicio: 2003 Periodae: Abril Total
Fondo de Operacidn Especifico / Contabilidad Edificie Central
Frente: Fondo para la Modemizacidn de la Educacién Superor (FOMES)
SebFreste: FOMES 2000
Progecto: Consolidacion del Sistema de Infarmacion (4a.Etapa) Fomes 2000-32-16

742880
7.488.80

Hdamero de Inventario: 78860
Articulo: 1798-COMPUTADORA PERSONAL (CPUY

Caractaristicaist:
e T T

16




2.0 Bajas.

fl= Subsisisim e Hienes susbles L Sei i lusismbres2un g

A=zl

Archivo  Resguardos m Transferencias  Almacén Fitros Reportes  Cierre anual  Herramientas

g Baja Directa Control Inkerno Datos de:

-

|Biene& Mueblez

Resguardos Bajas en Transicidn {almacén/Extr-Rabos/Duplicados)

[ Reporte de Bajas para Almacén
Imvertaio |, Bethazode Bajas
@ 3

Autorizacion de Bajas por Extravio o Roba
Autorizacion de Bajas por Duplicidad

TIET F5:Actualizar

DISPOMIELE

Imprimir Resguardo dado de baja

e

FB:Todos]

| MinemSeie
jala

=

Factura

]

ZCERVERA Par Autorizar Resquarda 52-Direccidn General de Finanzaz, 330-Coordinacidn General de D esan

02:21 p.m.

2.1 Baja Directa Control Interno.

Esta opcion solo aplica para bienes muebles de “Control Interno” que tengan estado

“Activo”.
* Se Selecciona el registro deseado.
* Seda clic en el Menu Bajas.

* Seda clic en la opcion Baja Directa Control Interno.

Aparece la siguiente ventana:

17




S EIE T e LN BN O DR L] N VS e I L ETLTEY S \3

Datos Contables

Baja Directa de Bien Mueble de Control Interno

Empleada: HILDA GUADALUPE ZARATE CERVERA Altar 04411/2005
Centro: Direccion General de Finanzas Baja: 7
SCentra: Coordinacion General de Desarollo Financieno Aok ?
55 -Centro:
Control Intemno: 0011982 Cantidad: ,7_ Estado: 4-4ctivo

Mimera de Factura: l— Fecha de la Factura: ,7 Importe de Adquisician: l—
Praveedar: Super Femogat, 5.4, de T,
Aticuln: [71ooe WENTILADOR

Descripcidn Caracteriztica

M arca: WEC

I odelo: | Murnero de S erie: |

Informacidn Adicionak |

Ubicacian del bien |

Observaciones:

J J J Aceptar Cancelar S alir

Para este caso el tinico campo activo es el de Observaciones para que se especifique
el motivo de baja del bien mueble.

Cuando se da clic en el boton Aceptar y se presenta la siguiente ventana:

l Eizstiug)

?{/ Esta sequro de dar de baja éste bien muehle?

Si se da clic en Si, el Subsistema procedera a realizar la baja del bien de Control Interno
y si la respuesta es No, el Subsistema regresa a la pantalla principal, donde esta el
resguardo y se da clic en salir, para dar por terminado este proceso.

18




2.2 Bajas en Transicion (Almacén/Extr-Robos/Duplicados)

* Sedaclic en el Menu Bajas.

e Se da clic en la opcion Bajas en Transicion (Almacén/Extr-

Robos/Duplicados) y aparece la siguiente ventana:

Vo ey Trasiateld s (e Sliedin g Bt diyus) A=
e — i i . e —
& Universidad Autonoma de Yucatan s
'Qi';i"/’ BAJA DE MOBILIARID ¥ EQUIPD EN TRANSICION ¥ ol
RaL SI-LANY
Centro { _J
Mimero de lnventano p Articulo:
QO00a4E - MESITA IS0 MULTIPLE COM RUEDAS ]
0000723 - MODULO DE MADERA TIPO ESCRITORIO =T

0001237 - ESCALERA DE ALUMINIO TELESCOPICA,
0001301 - EXTINGUIDOR

0001302 - LOCKER METALICO

0001305 - CUADRO AL OLED

0001306 - CUADRO AL OLED

0001307 - CUADRO AL OLED

0001308 - CUADRO AL OLED Total de
0001314 - MONITOR DE COLOR P/COMPUTADORA e
0001315 - NO BREAK D, HaNErE g
0001317 - NO BREAK vy

NN 318 - M RREAK Lu 692

Mota:  Seleccione uno o mas nomeros de inventaro

|

Se seleccionan los articulos a dar de baja, se da clic en aceptar y posterior a un

proceso automatizado aparece la siguiente ventana:

Hasizirus muifisados a

Ll
\l}) Los resguardos fueron dados de baja en transicion correctamente
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2.3 Reporte de Bajas para Almacén.

Se da clic en el Menu Bajas.

Se da clic en la opcion Reporte de Bajas para Almacén y enseguida aparece la
siguiente ventana:

W Reporte para dande Baja de bienes alimacen

. : . ——
8 E. s
&2 Universidad Autonoma de Yucatan Y N
S 3 7
W REPORTE PARA BAJA ALMACEM DE BIEMES MUEBLES Py ve
Centro; 1~ ceton [ _J
Mimero de lnventano p Articulo;
Q00054 - ME G114 IS0 MULTIPLE COM RUEDAS
Total de
Hum. [nventario
1

Mota:  Seleccione uno o maz nomeros de inventaro

Generar | Imnpririr LCerrar

Se selecciona el articulo o los articulos a dar de baja y se le da clic en la opcion

“Generar”, posteriormente aparecera la ventana con el reporte de baja listo para imprimir.
Por ultimo dar la opcion de imprimir en la misma ventana.

20




|-|. ot N 88& % o S| [ |# Toar ot 161
& Unlversidad Aulnoma de Yucatin

L Subsistema de Bienes Muebles

@iﬁ Baja de Mobiliario y Equipo

Pagina 1 de 1

C.P. AURELIANO MARTINEZ CASTILLO
Director Generalde Finanzas.
Fresente
Foreste medio me permito hacer de su conocimiento que en esta dependencia a micargo, se han dado de baja los articulos que a continuacitn

serelacionan. Esto con elfin de que sean pusstos a dispasicién de otras dependencias, ya que algunes de ellos fodavia pusden s er de utilidad o que

sean parte de los lotes de artficulos a subastar,

N et Aing Camckretkac nara N Serk S

646 MESITAUSOMULTIPLE CONRUEDAS Ph STEELE 1- Mobiliario

Atentamente Recibi

LICOA. HILDA ZARATE CERVERA
Direccion General de Finanzas
‘Cantral Presupuestal y Patrim onial
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2.4 Rechazo de Bajas.

Esta opcion sirve para aquellos casos en los que por error se haya marcado algin
articulo de més o para los casos en los que ya después de haber generado su reporte de
bajas ya no se vaya a dar de baja alguno de los articulos generados. En ambos casos se
procede de la siguiente manera:

* Se da clic en el ment Bajas
* Se da clic en el meni Rechazo de Bajas y enseguida aparece la siguiente
ventana:

ija 2 Franslelon

AL

Al
\ﬁﬂ RECHAZO BAJA DE MOBILIARIO ¥ EQUIPO EN TRANSICION
-

Universidad Auténoma de Yucatan

SHL-LIADY

Eentro:i-ﬁ'-;»

Mumero de Inventario w Articulo;

0000546 - MESITA LSO MULTIPLE COM RLUEDAS

Mota;

Tatal de
Mum. lhventario

1

Seleccione uno o mas numeros de inventario

Se marca el articulo a ser rechazado y se da clic en la opcidén aceptar para que el
Subsistema revierta el proceso de baja concluyendo con la siguiente ventana:

s il s &

a

Los resguardos se actualizaron correckamente
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2.5 Autorizacion de Bajas por Extravio o Robo.
2.6 Autorizacion de Bajas por Duplicidad.

A esta opcidn solo podra tener acceso el personal de Patrimonio de la Coordinacion
General de Desarrollo Financiero, de la Direccion General de Finanzas, para autorizar
aquellas solicitudes de Baja que las dependencias soliciten.

2.7 Imprimir Resguardo dado de Baja.

En el menu Filtros hacer clic en la opcidén “Baja por extravio o Robo” o “Baja por
Duplicidad” segun sea el caso, seleccionar el articulo deseado, dar clic en el ment Bajas y
por ultimo dar clic en la opcidon “Imprimir Resguardo dado de Baja”.

- 8EkE)
X 1of1 & & F & o0z~ #h  Totald 1

e Universidad Autonoma de Yucatan
ool Subsistema de Bienes Muebles
o Baja de Mobiliario y Equipo
e

\‘h-b.‘é_t/ BAJA BIEHNES MUEBLES

BAJA POR EXTRAVIO O ROBO =

Facultad de Enfermeria
Secretaria Académica

Datos Financieros y Contables:

Ejercicio: 2004 Periada: Junio Total
Fondo de Operacién Especifico f Contabilidad Edificio Central
Faewte: Secretaria de Educacidn Plblica (SEP)
SibFaente: PIF| z002
Proyecto: hejoramiento de la calidad del egresado de los diferentes programas educativos de 13 Fa

Enfermera.
Hdmero de Inventario: 80488
Articulo: 4033-CAMARAFOTOGRAFICADIG ITAL
Camcenstcag:
Cuenta: 10-M OB ILIARIO Y EQUIP O
SubCuenta: 2- Audiovisual
Modelo: EASYSHARE DX4530 "

hi=pcias SO G
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3.0 Transferencias

i S st ie g 1z Blanes shusiles L Aen b oz e faun s

AEE|

Archivo  Resguardos  Bajas [ujElsd 4 Almacén Filtros  Reportes  Cierre anual

H . ¥

Resguardos Bajas

Centro: 52 - Direccion Ge

Transferencia de BM entre Empleados Activas
Aukorizacion
Imprimir documento de transferencia

Herramientas

Datos de:

|Bienes Muehles

Fh:Actualizar

F6:Todos]

=

_ . Transferencia de BM de Empleados Inactivos _
Inentario AMCUID | Transferencia e BM de Empleados Reubicados . Factura
0023679 Iﬂﬂm CO030484070300... | 55
ﬁ 107579 ADAPTL Transferencia de BM de Almacén a un Empleado Activo DISPOMIELE
ZCERVERA, Por dwtorizar Resguardo 52-Direccian General de Finanzas, 330-Coordinacion General de Desan | 0226 pom.

3.1 Transferencia de BM entre Empleados Activos.

Este proceso aplica inicamente para bienes muebles de Patrimonio.

* Se da clic el Ment Transferencias.

* Sedaclic en la opcion Transferencia de BM entre Empleados Activos.

Se muestra la siguiente ventana de transferencias de bienes muebles.
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Transiarenely da Blapes binailas a
Origen:

Ernpleada: m

[ Marcar todoz

|nventarno Articula barca b odela

= i | B

D estino:

Mata: 51 desconoce el Centro Desting del Empleado, deje en Cera el campa Centro p
utilice la apyuda en linea del campo Empleado. Doble-Click.

Centro; (00
Empleada; {0000

| Cernar ZCERVERA

* Se Selecciona el empleado origen y el Subsistema muestra la relacion de
bienes muebles Activos de los cuales es responsable.

* Se da clic en el cuadro en blanco de la columna “Inventario” para marcar
el registro que desee transferir o se da clic en “Marcar Todos” para
seleccionar todos los registros.

* Se selecciona el Centro y el empleado destino del(los) bien(es) mueble(s)
marcado(s).

Y aparece la siguiente ventana

Yarifinue Liis ﬂ%

i Werifiqgue que los datos del Empleado, Centro, SubCentro, SubSubCentro DESTIMNG sean correctos,
Si desea cambiarlos puede utilizar la ayuda en linea del campo Empleadao. Doble-Clik,
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» Seda clic en aceptar y aparece la siguiente ventana

Transizranely e Blapes blusilss j]
Origen:
Empleada: 0465 HILDA GUADALUPE ZARATE CERVERA

052 - Direccion General de Finanzas

[ Marzar todos
|Fventanio Articulo b arca b odelo
ﬁ Q07eaE0 COMPUTADORA PERS...  SIM MARCA FEMTILIM |
Dﬁ 0078867 COMPUTADORA PERS...  SIM MARCA AMD ATHL
O ﬁ n07am & IMPRESORA LASER HEWLETT PACKA...  LASERIET =
M & nn7an? MM RRF &K TRIPFIITF SKMART 7
Destino:

Maota: 5i dezconoce el Centro Desting del Empleado, deje en Cero el campo Centro v
utilice la ayuda en linea del campo Empleado. Doble-Click.

Centra: |52 052 - Direccidn General de Finanzaz

Empleado: (8e1s Ma&RIO ABRAHAM POMCE CAMACHO

152 - Direccidn General de Finanzaz
-330 - Coordinacion General de Dezarrollo Financiero

-00a -
Transferir | Cerrar ZLCERYERA

* Se da clic en el boton Transferir, y el Subsistema muestra la siguiente
ventana:

| flgsiing

v ?‘/ Desea realizar la transferencia de los bienes muebles marcados?

e Si le das clic en “No” el Subsistema regresa a la pantalla de
transferencia, le damos cerrar para terminar con el proceso.

* Si le das clic en “Si” el bien mueble es marcado con el estado Cambio
entre empleados desplegando la siguiente ventana.
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l TreinsiEre el e el B insmiu iz Lg1

L]
\Er) Bienes Transferidos Correctamente

i MAcepkar

* Por ultimo se da clic en el boton Aceptar para dar por terminado el
proceso de transferencia de bienes muebles entre un empleado y otro

* El bien mueble se podra localizar en el Centro Origen usando el Filtro
“Por Transferir” y en el centro destino usando el filtro “Por Autorizar
Transferencia” en ambos filtros el estado de los bienes muebles es
“Cambio entre Empleados”.

3.2 Autorizacion.
Esta opcion sélo podra ser utilizada por el personal de la dependencia destino
para autorizar o rechazar aquellas solicitudes de “Transferencias de Bienes

Muebles” que las dependencias realicen desde el Subsistema.

* En el menu de Filtros se da clic en la opcion Por Autorizar

Transferencia.
fm Subsizizin Uz Hlznzs sluzilas Lo sch L=l ludeinbref2uns j jj
Archivo  Resguardos Bajas  Transferencias  Almacén Filros Reportes  Cierre anual  Herramienktas
x @ n - Datos de:

Resguardos M Eajas M Transferencias M Almacén T Filtros T |Bienes tMuebles j
Centro: 52 - Direccidon General de Finanzas [F3:Buscar F4:Consultar F5:Actualizar F6:Todos]
|rventarnio Articulo kMarca FModelo Momero Serie Factura
&

ZCERVERA Paor Autarizar Transferencia 52-Direccidn General de Finanzas, 330-Coordinacidn General de Dezarr | 03:44 a.m.

* Se Selecciona el registro deseado.
* Sedaclic en el Menu Transferencias.
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* Seda clic en la opcion Autorizacion.

saainislilz i e Hasaimrdng L ner S utiarn by e AU L_'a

Empleado: |1 HILDA GUADALUPE ZARATE CERVERA Al 17/02/2004
Cicfisr ’7 Direccion General de Finanzas Baja: ?
S-Centro: ’7 Coordinacidn General de Desarrollo Financiera Act: 16/11/2007
S55-Centro: ’7
Murmero de lnventario: 0078860 Cantidad: li_ Estado: 3-Cambio entre Empleados

Mimero de Factura: ’— Fecha de la Factura: Importe de Adquisicisn: ’—
Proveedar: FT Software, 5.4 de CY.

articule: [71755 | COMPUTADORAPERSONAL (CPU)
Cta B0-EQUIFO DE COMPUTO ¥ TELECOMUNICACIONES  SCta: 1-Equipo de Cémputo

Descripcion | Caracterizhica

Marca: [ooiooe  SIMMARCA

Modelo: | Momerno de Serie:

Infarmacian Adicional: |

Ubicacion del bier: |

Observaciones: [EpSAMBLADA SI| PROCESADOR 2.4 GHZ.. 256 ME - RaM., DD 80 GE ., CD - ROM

J J J J Aceptar Cancelar

Para este caso el unico campo activo es el de Observaciones para que se especifique algin
comentario sobre la autorizacion dada o el motivo de rechazo de la transferencia.

Cuando se da clic en el boton Aceptar se presenta la siguiente ventana:

P . 7l
sutopiae Transierenel

9 Desea autorizar esta transferencia?
~=4-/‘ Inventario: 075860
Zentro Crigen: Direccion General de Finanzas
SubCentra Origen: Coordinacion General de Desarrallo Financiero
subsubCentro Crigen:
Empl. Crigen: HILDA SUADALUPE ZARATE CERYERA

Centro Destino: Direccidn General de Finanzas

SubCentro Desting: Coordinacion General de Desarrollo Financiero
SubSubCentro Deskino;

Empl. Destino; MARIO ABRAHAM POMCE CAMACHD

Cancelar

1L,

La siguiente pregunta se hace si se responde “No” a la primera.
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l Fouiaey i sizeul |

? {/ iEskd sequro de rechazar este transferenciat

En caso de responder “SI” aparece la siguiente ventana.

S EIE T e LN BN O DR L] N VS e I L ETLTEY S \_2

Datos Contables

Inventanio de Bienes Muebles

Empleado: [12--  HILDA GUADALUPE ZARATE CERVERA Al 17/02/2004
(izrrliar ,7 Direccidn General de Finanzas Baja: 7
S Eiliiat ,7 Coordinacian General de Desarrdlla Financiero Act: 2111/2007
55 -Centro: ,7
Mimero de Irwentario; 0078860 Cantidad: ,7_ Estado: 4-4ctivo

Mimero de Factura l— Fecha de la Factura: ,7 Importe de Adquisicisn: l—
Proveedar; FT Software, 5.4, de CY.

Aticulos 71700 COMPUTADORA PERSONAL (CPU)
Cta: G0EQUIPO DE COMPUTO Y TELECOMUNICACIONES  SCta: 1-Equipa de Cémputa

Descripcidn Caracteriztica

Marca [0 1000 SINMARCA

I odelo: | Murnero de S erie: |

Informacidn Adicionak |

Ubicacian del bien |

Dbservaciones: [ENSAMELADA 511 PROCESADOR 2.4 GHZ., 256 ME - RaM., DD B0 GE , CD - ROM

Dininin s

* Seda clic en salir y se cancela el proceso de transferencia
* En caso de responder “Si” en la pregunta anterior de autorizacion de transferencia,
aparece la siguiente ventana
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! [yansfzra el e kai

‘Er) TRANSFERENCIA REALIZADA

Al dar clic en Aceptar aparece la siguiente ventana para imprimir y se da por terminado el
proceso.

| [ yidr Lo arnagin ey fara el 1

P éDesea Imprimir el documento de Transferencia ahora?
H_#‘/ (Si lo desea hacer mas adelante lo puede solicitar desde el mend: Transferencias -- = Imprimir Documento de
Transferencias),

Cuando el proceso ha concluido se activa el boton de salir, se da clic sobre €l y se
regresa a la ventana principal de los listados.

3.3 Imprimir.
Esta opcion se utiliza para aquellos casos en los que no se pudo imprimir la

transferencia al momento de realizarla o en caso de que posteriormente necesite mas
formatos impresos.

* En el menu Filtros se da clic en Activos

» Se selecciona el registro deseado.

* Sedaclic en el Menu Transferencias.

* Se da clic en la opcion Imprimir documento de Transferencias.

Se muestra la ventana de Impresion de Transferencias de Bienes Muebles
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X 1 of 1 S & F & [0z - # Totald 100% :
S . .
2L Universidad Autonoma de Yucatan
Ty
| " . .
&l Subsistema de Bienes Muebles
Nepsar®
o . 4
._E'__ Transferencia de Bienes Muebles
Datos Origen:
Ermpleado: 466 HILDA GUADALUPE ZARATE CERWVERA
Certro: 62-Direccidn General de Finanzas [
Datos Destino:
Ermpleado: 8618 MARIO ABRAHAM PONCE CAMACHO
Ceantro: 62-Direccion General de Finanzas
Datos Financieros y Contables:
Ejerzicio: 2003 Periodo: Abril Total 748380
Fonde de Operacidén Ezpacifice ! Contabilidad Edificie Central T 3380
Fonde para la Medemizacidn de |la Educacién Superior
Himero de Inventario: 78860
Articula: 1798-COMPUTADORA PERSONAL (CPLUY
fadela: FEMTILM I
farca: 1989-5IH MARCA
(& s il

3.4 Transferencia de BM de Empleados Inactivos.

Esta opcion se utiliza para transferir los bienes de un empleado inactivo, es decir aquellos empleados
jubilados o que ya no presten sus servicios en la Institucién por algiin motivo en particular, pero que todavia
tiene bienes muebles asignados, para que puedan transferirse a un empleado activo. Para hacer la transferencia
se procede igual a como se explico en la seccion 3.1y 3.2

3.5 Transferencia de BM de Empleados Reubicados.

Esta opcion se utiliza para transferir los bienes muebles de un empleado que ha sido reubicado de un
centro de trabajo a otro. Para hacer la transferencia se procede igual a como se explico en la seccion 3.1 y 3.2

3.6 Transferencia de BM de Almacén a un Empleado Activo.
A esta opcion solo podra tener acceso el personal de Patrimonio de la Coordinaciéon General de

Desarrollo Financiero, de la Direccion General de Finanzas, para transferir aquellos articulos que han sido
dados de baja de una dependencia y seran reutilizados por algiin empleado activo de otra dependencia.

4.0 Almacén.

A esta opciodn solo podra tener acceso el personal de Patrimonio de la Coordinacion
General de Desarrollo Financiero, de la Direccion General de Finanzas, para dar de baja los
articulos del modulo de “Bienes Muebles” y pasarlos a estado de “Recepcion en Almacén”,
o bien, para registrar los datos correspondientes a la Subasta Publica realizada.
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5.0 Opciones del Sistema.
5.1 Filtros. (Menu de ayuda)

Los filtros son listados que Uinicamente se visualizan en pantalla:

fw Sunsisienm e Blanes Sugblas Lo Aei, b e braf2uns J _j Ls
Archivo Resguardos Bajas  Transferencias  Almacén Reportes  Cierre anual  Herramientas
ﬂ X @ Datos de:
Resguardos T Bajas " Transferencias Rechazados |Biene& Muehles j

Par Transferir

Centro: 52 - Direccion General de Finanzas Por Autorizar Transferencia F5:Actualizar FB6:Todos]

|mwentario Articulo tarca Activos Mimero Serie Factura

@ Eajas CI

@ 0102579 ADAPTADOR PARA F& FORD RE‘ZF'EI“”” Almacén DISPONIBLE 5592
Yendidos |

Baja por Cambio de Proceso
Baja en Transicidn

Baja por Extravio o Raba
Baja por Duplicidad

Todos

ZLCERVERA Por Swtorizar Resguardo 52-Direccion General de Finanzaz, 330-Coordinacion General de Desarr | 17:34 a.m.

Por Autorizar Resguardo. Listado de articulos pendientes de autorizar. Aplica inicamente
para el modulo de “Bienes Muebles”.

Rechazados. Listado de Bienes Muebles Rechazados por el personal de Patrimonio de la
Coordinaciéon General de Desarrollo Financiero de la Direcciéon General de Finanzas.
Aplica Ginicamente para el modulo de “Bienes Muebles”.

Por Transferir. Listado de Bienes Muebles que estdn en proceso de transferencia entre un
empleado y otro. Aplica unicamente para el médulo de “Bienes Muebles”.

Por Autorizar Transferencia. Listado donde se encontraran todos los bienes muebles que

la dependencia destino tiene por autorizar. Aplica Unicamente para el modulo de “Bienes
Muebles™.
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Activos. Listado de articulos contenido en los mddulos de “Bienes muebles™ o de “Control
Interno” que estan en uso en la dependencia y por lo mismo activos en la base de datos del
Subsistema.

Bajas CI. Listado de articulos de control Interno que ya no estan en uso en la dependencia.
Aplica tinicamente para el modulo de “Control Interno”.

Recepcion en Almacén. Listado de articulos a dar de baja del Patrimonio. Aplica
unicamente para el modulo de “Bienes Muebles”.

Vendidos. Listado de articulos ya subastados publicamente. Aplica unicamente para el
moddulo de “Bienes Muebles”.

Baja por Cambio de Proceso. Listado de articulos que cambia de “Bienes Muebles” a
“Control Interno” .

Bajas en Transicion. Listado de articulos que estan en espera de ser dados de baja por los
siguientes motivos: “Recepcionado en Almacén”, “Autorizado por Robo o Extravio” o
“Autorizado por Duplicidad”. Aplica tinicamente para el mdédulo de “Bienes Muebles”.

Baja por Extravio o Robo. Listado de articulos dados de baja por Extravio o Robo. Aplica
unicamente para el médulo de “Bienes Muebles”.

Baja por Duplicidad. Listado de articulos dados de baja por estar duplicados. Aplica
unicamente para el médulo de “Bienes Muebles”.

Todos. Listado que muestra todos los registros contenidos en la base de datos de los
modulos de “Bienes muebles” o de “Control Interno” independientemente del estado que
tengan dichos articulos.

5.2 Teclas de Funcion.

F3: Buscar. Posicionese en algunas de las rejillas del area de despliegue de los registros.
Presione F3 y se habilitara la primera columna del renglon. Introduzca la letra i (Inventario)
y el nimero de inventario del bien mueble a buscar o la letra e (empleado) y el numero de
empleado deseado. Por ejemplo: 178827, seleccionara el registro con nimero de inventario
78827; e465, mostrara todos los bienes muebles que tiene bajo resguardo el empleado con

namero 465.

F4: Consultar. El registro actualmente seleccionado del area de rejillas sera mostrado en la
ventana de la seccion 1.1 para consulta.

F5: Refrescar. Refresca la informacion del filtro actualmente seleccionado.

F6:Todos. Funciona como el Filtro Todos de la seccion 5.1.
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5.3 Navegacion de Registros en los Dialogos.

En la esquina inferior izquierda de las ventanas se tiene el siguiente panel de
navegacion:

I<|<|>|>I|

Para ir al registro inicial, anterior, siguiente o ultimo del rango de registros
filtrados en la ventana principal del sistema. Utilicelo para moverse entre los
registros y sobre el registro que aparezca actualmente en pantalla aplique el
proceso que desee (clic sobre el boton respectivo).

5.4 La Ventana de Reportes.

La parte de superior de la ventana de reportes contiene una barra de iconos, por
medio de los cuales el usuario puede examinar, configurar o modificar los
detalles de la impresion.

X Tafi S & 7F & |00z~ A Toa  100% Tof

* El botén marcado con la “X” color rojo, es equivalente a Salir de la ventana
de impresion.

» Los botones con las flechas sirven para la navegacion a través del trabajo de
impresion, en caso de que éste conste de varias paginas.

= El botén con la impresora despliega la ventana Imprimir, desde la cual el
usuario establece detalles de la impresion tales como el rango de paginas a
imprimir, nimero de copias, etc., € inicia la impresion del reporte.

= El boton con la impresora y la llave amarilla despliega la ventana
Configurar Impresion, en la cual el usuario puede especificar detalles
especificos de la impresion, tales como la impresora a utilizar, el tipo de
alimentacion del papel, la orientacion del mismo, etc.

= El siguiente boton con el icono del rayo realiza la operacion de refrescar la
informacidn, esto es, para que los datos presentados en la ventana estén
actualizados al momento de su impresion.

= Elbotdn con el icono de un sobre despliega la ventana de Exportar

- : v | |
Ecnnyt

Earmat:

|Eharacter-separated values ﬂ

Destination:

|Disk file -l
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Desde esta ventana el usuario puede establecer el formato al que desea exportar
el reporte, asi como el destino hacia el cual desea enviar los datos.

= El ultimo icono de la barra de herramientas se emplea para realizar
busquedas de determinados elementos dentro del reporte, especificando el
valor del elemento requerido en la casilla de captura situada a la izquierda
del icono:

L |#

El resultado de la busqueda se ubicara en el lugar exacto del documento en el
que se encuentre el elemento.

En caso de que el resultado de la busqueda conste de varios elementos, el
usuario deberd hacer clic varias veces al boton de busqueda para desplazar la
seleccion hacia el siguiente elemento resultante de la busqueda.
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6.0 Reportes
Esta opcion permite imprimir los siguientes reportes:
6.1 Control Interno.

* Inventario por Empleado Activo. Presenta una ventana en la cual se
selecciona el empleado deseado:

o Unive tonoma de Yucatin {*‘"’ i
\%’ CONTROL INTERNDO FOR EMPLEADDO ACTIVO i

General de

Subcentro: I __v_l

Empleado:

ABIMERHI SEGURA FERMAMDO =
ALOMNZ0 TUT MAMUELAS DE JESUS =
AMNCOMS AWALOS ILEAMA DEL SOCORRO g
ARCILA GOMZALEZ JUAR IGMHACIO

BALTISTA MEMDOZS DAMIEL

ERICERNO SalszaR ARMANDO HUMBERTO

BUEMDIA TUT RMARITZS CAROLIMA

CapAMAS LEOM CELLA

CALDEROM PINTO PATRICIA ELGEMLA

CamM MOH MARLS ISABEL

CARDEMAS RUIZ MARLS MERCEDES Muim. Personas
CARRILLO CAaBRERA JORGE RALIL |
CasSTAMNOM MORALES MARTHS PATRICES 1

_—————]

CASTILLO MENDEZ FMARTHAS PATRICIA

A

‘Mota: Seleccione uno o mas empleados

Generar I Imprirmir i Cerrar I

Al seleccionar Generar se desplegara el reporte de los articulos inventariados
a nombre del empleado, de esta manera:

= == 1<)
4 4 1 of1 o om | &&= oo <] dh Tatal7 100% Faot 7

[= PaContolinkEr

ZARATE Ct

Universidad Auténoma de Yucatan Ty

Control Intemo por Empleado si-GAD

Direccién General de Finanzas ) .
Coo cion G eneral de Desarrollo Financiero

Ao Camee retka g cusmarea mares Mamssre mods i

BOCINAS RARA COMPUTA DD RA IS PERFECTCHOKE = s
s E oov CEMILS CazE14E03243 Som

TECLADO RARA COMAUTADGRA ==t cEMIUS Znzanparresz s

CALCULADORA o4 BEROL COLOR AZUL DD511

WERTILA DO R

WENTILA DO R

WENTILA DO R

SN DE TEGHO
SN DE TECHD
SiN DE TECHO

Enterado Usuaria

P AURELIAND MARTINEZ CASTILLO ZARATE CERVERA HILDA GUADALURE

T %
TEEHEE

o

i

:

<

;%E

5

m
g

atem
| e |

&
&

e ES——————II—S8S—S—

i
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Inventario por Centro — SubCen — Articulo. Presenta una ventana para
seleccionar por articulo o todo.

CIElx)

e |

Universidad AutGnoma de Yucatan o
= < 2

Inventario de Cl por SubCentro

MHata:

LAMPARA PARA ESCRITE
LIBERERD BE MADER =

Mom. Articulos )

|4I]

OFR& DE [Ny

Seleccione uno o mas articulos

Generar l 1 rmiprirnir LCerrar |

Al seleccionar Generar se desplegara el reporte de los datos especificos de los articulos
seleccionados, de esta manera:

4 4 1of3 | A S |%= |00z = i Tatal:23 100% 23at23
|
= [=]}
i Lol
Universidad Auténoma de Yucatdn SEas
NN, = 3
3] < i E
i _ 3 4
\&.ﬁfﬁ Inventario de Contrel Internd peor SubCentro
-_ S1-UADY )
Pagina 1 de
Direccion General de Finanzas Nuamero de articulos: 23
Direcoibn
wam . conrol Descrpem Nim Facnm Wim . serk EmpRado s
= T0GCINAS P ARA CONPUTADD AR s 55 CARAILLD CABRERAJORGE RAUL T-Eq1ps a4t CoMpIT
w0 BOCINAS PARACOMNPUTADD RR @iz s LEV SANGHEZ MELGHO R ALO NSO 1-Eq1 po gk Compit
) BOCINAS PARACOMRAUTADD RA w13 55 LoD COLLIGUADALURE OYUKI 1-Eq1pe ds Campite
=3 H0CINAS P ARACOMAUTA DD RR w13 s JMENEZ RBUILAR RATRIC IS ELZABETH  1-Eq1Po ds COmprts
~]
B = I [>]

NOTA: DE IGUAL FORMA SE GENERAN TODOS LOS REPORTES DE ESTE MENU.
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6.2 Bienes Muebles.

* Inventario por Empleado Activo. Presenta una ventana en la cual se

selecciona el empleado deseado:

E:‘: Iriseiizi i gog B el
AT
==

L

Universidad Autonoma de Yucatan

INVENTARIO POR EMPLEADO ACTIVO

Centro:

Subcentro: |

Empleado:

ABIMERHI SEGURA FERRAMDO

ALOMNZ0 TUT MARUELS DE JESUS
ANCOMS SVALOS ILESMHA DEL SOCORRO
ARCILS GOMZALES JUAR IGHACIO
BAUTISTA MEMDOZA DAMIEL

ERICEFDO Salazaf ARMAMNDO HUMEERTO
BUEMDIA TUT MARITZA CAROLIMNA,
CABARAS LEOM CELLS

CalLDEROM FINTO PATRICES EUGEMLA,
CaM MOH MAaRIA 1SABEL

CaRDEMNAS RUIZ MARLA MERCEDES
CaRRILLO CABRERAS JORGE RalL
CasSTAMNON MORALES MARTHA PATRICIA
CaSTILLO MEMNDEZ MARTHS PATRICLS

Mot

Seleccions uno o masz empleados

Generar I

Lrnprirmir

(|
L

Cerrar

(=13}
f_p,a-l"““ .
i ¥
£\ g
SAi-LiAany

Miim. Personas

1

Al seleccionar Generar se desplegara el reporte de los articulos inventariados

a nombre del empleado, de esta manera:

=]

S & &%= o =] [ &

1of2 > M Totak30 100% 30 of 30
” . > screnar o
S Universidad Auténoma de Yucatan 4 3
Ty g i
R Inventario por Empleado £ H
\“ngfgy kS /4
—_ SH-UADY |
Pagir|
465 ZARATE CERYERA HILDA GUADALUPE
52 Direccion General de Finanzas
330 Coordinacién G eneral de Desarrollo Finan ciero
]
MAm Nuertare  Cuesroceio A CaECEIEIAE Cuemarca marca Hamsere Mode Fec |
=3 W@ ESCALERADE ALUMING TELESGOFIGA W SN MARGA oxLZE
ey 4151 LOCKER METALICD 212 GORA DEL SURESTE S A&
1552 55 WP RESD RA 255 mROTHER soz2s0 PTOUCHPC
153 3 MO BREAK &7 TRIAR LTE FrEeTE OMNIBRD 675 URS
1951 W REGULADDR DE WO LTAJE Zxm soLa
1665 2 WO BREAK 1 soLa-aasE 16336 sr-e00
1= 318 EXTRACTO R DEAIRE DE PARED 188 SIN WA RCA FLESELET
1 318 EXTRACTOR DEAIRE DE BARED 105 SIN MARCA o110 C s
125 226 AIRE ACONDIGIONADD MINKSPLT M CARRIER oootiz 427 WG 0303
1340 157 WENTILADD R 1366 LINKE SOLOELMOTOR
15 1855 WENTILADO R 3 DiERL
m 673 MREHVERD 10s SN maRCA o 4scus
am 3 sILON 1= mexmuS PLIAN.ROU PARA
2im3 205 MODULD DE MADERA TIRD ESCRTORK 18 SN mARCA nrRo.2 A0S URERFICIE
2irs T8 ARCHIVERD 1 SN MARCA
s 53 WESA DEMADERA 18 SIN mARCA WEGRA ssxa00 cus |
z=T 4 MACQUINA DE ESCRIE IR am3 mm O34ETE 5 N
e W GAEINETE METALICO mE pwSTEELE sox1E0 C s
2us 52 MESA DEMADERA e SN mARGA Texazs B CAENTREPAND
2um 53 MESA DEMADERA 198 SIN MARCA rexza0 BCA CAENTRE PAND
2uz 8 TAJADOR ELECTRICO LAPICES 201 HATIHAL 121513 KP-15
2522 M0 ENFRIADOR DE AG UM C/GAB INETE s AmEREAN 25525 Ea-1000
REFRIGERADOR
=m Jum EscRTOR 2B CARREFASA 120075
20 2 sILLON 1w SN MARCA care
eazr 195 WONITOR DE COLOR FACOMA UTADD RA 55 SamsuNG ANATHC-BW1437SS SYNC MASTER 7535
T 195 MONITOR DE GO LOR FACOME UTADDRA =5 samsunG ANITHC-BW 143535 SYNC MASTER 1535
a0 1% COMBUTADORA PERSONAL CRUY 18 SN mARCA SI0004Z003S02 AT RENTIUM b
remer 119 COMPUTADORA PERSONAL GRUL 1908 SN mARCA ENBOBOSIONISOZK AND ATHLON & 1.7 MHZ L
a5 W5 MPRESDRA LASER 28 HEWLETT PACKARD CHILRTATSS  LASERJET 1200 CTOHA =
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* Inventario por Articulo. Presenta una ventana en la cual se selecciona
el articulo deseado:

Srtical EEx)
Universidad Autonoma de Yucatan B

AN
e

@ INVENTARIO POR ARTICULD . I
= sty
Centro; l[iile-:;:ilfin Beneral de Finanzas ;I

Articulas:

SIRE ACOMDICIONADD DE VER TSRS ;
AIRE ACOMDICIOMADOD MIMI-SPLIT =
ALIMEMTADOR DE HOJAS El
AMALUEL DE MADERA

ARCHMWERDO

AUTOROWIL

CaLCULADORA

CDWRITER ExT
COMPAGINADORA
COMPUTADDORLA NMOTERDOE,
COMPUTADORA PERSOMAL [CPLY
COMMUTADOR TELEFOMICO

Mam. articulos

Seleccione uno o mas articulos

Generar I

Mota:

Irnprirnic Cerrar I

Al seleccionar Generar se desplegara el reporte de los datos especificos de los articulos
seleccionados, de esta manera:

M 4 1ol 1 b M o= | & &[T |50z =] [ | &% Total 7 100% ToFT
E =

Sl

N

~‘£ e
&

Direccion General de Finanzas

Universidad Auténoma de Yucatan

Inventario por Articulo

Clave Articulo Caracteristicals) Mam Inventario harca Fecha Adg K m . Serie W Gm

250 AIRE ACONDICIONADD DE
WENTANS

29668
29670

CARRIER
FREYWEM

1-Jun-87
1-Jul-87

182835
45504

=
&

310 CAJA FUERTE

2537

J BAUM SAFE Y
LOCK C

1-Dic-85

25 COMPUTADORA MNOTEBOOK

PROCESAD OR: (INTEL
CORE DUOQ T5500 DE 1.66
GHZ); MEMORIA RAM: (2
MB CACHE L2 ) DIsSco
DURO: (100 GB
DDR2-BE7SDRAM), OTROS
(1 DIMM PARA DELL
LATITUDE NOTEBOOK
PC2-5300 (667 MHZ.) NO
ECC EXPAMDIBLE A
PROCESADOR: (INTEL
CORE DUO T5500 DE 1.66
GHZI); MEMORIA RAM: (2
MB CACHE L2.); DISCO
DURO: (100 GB

DDR2-E67 SDRAM), OTROS:

(1 DIMM PARA DELL
LATITUDE MOTEEBOOK
PC2-5300 (BE7 MHZ) MO

1392

79005

TOSHIBA

TOSHIBA

1-Mtar-01

25-Abr03

384370

230B5375FU
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NOTA: DE IGUAL FORMA SE GENERAN LOS SIGUIENTES REPORTES:
INVENTARIO POR CUENTA CONTABLE, INVENTARIO POR MARCA, INVENTARIO
POR UBICACION E INVENTARIO POR CENTRO — SUBCENTRO — ARTICULO.

e Listado de BM Adquiridos por Afio FOE. Presenta una ventana con
las opciones para seleccionar los siguientes datos:

.[: i los Aelnafifelus o Sy FUE [SUBF eV “J =] @1
A, ; ; S,
= Universidad Autonoma de Yucatan i \
\'.%‘-W_g,r 3 i
AL Sl-{ADRY

Afo: |EE Centro: | ; : 5 J

f# Todo (" por SubFuente

(¢ Todo 1 Articulo

Mum. &rticulos

15

Mota: Seleccione uno o maz articulos

Generar | Lrnprirniir Cerrar

Se seleccionan los datos de acuerdo a las necesidades de la dependencia y por
ultimo se da clic en Generar para emitir el reporte.

* Inventario de Almacén por Aiio. Esta opcion aplica para saber que
articulos fueron dados de baja en determinado afio.

NOTA: EN LOS CASOS DE LOS REPORTES DE: COBOL, AUDITORIA, LISTADO
DE CUENTAS CONTABLES BIENES MUEBLES Y GENERADOR DE ETIQOUETAS
SE GENERAN DE EN LA MISMA FORMA YA DESCRITA.
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* Impresion de Resguardos Activos por Rango. Con esta opcion se
podréa imprimir un bloque de resguardo o uno solo segun sea el caso.

Aparece la siguiente pantalla y se llenan los datos de acuerdo a las necesidades, se le
da la opcion de General y luego se imprime.

_Wliiprasion de Hasaus pos Setfiog gog ._J |531
Impresion de Resguardos Activos por rango
BIEMES MUEBLES
Seleccione zu opcion:

f» Por # |nventario
[__:f
s " Por Rango

# Irventario: (]
|rventario | nicial: |Fveentario Final:

Generar | Cerrar |

Los menus de CIERRE ANUAL y HERRAMIENTAS son de uso exclusivo del
personal de Patrimonio de la Coordinaciéon General de Desarrollo Financiero de la
Direccion General de Finanzas.
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