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Introduccion.

El Patrimonio de la Universidad Auténoma de Yucatdn estd constituido por todos
los bienes muebles e inmuebles, adquiridos a través del subsidio federal, estatal,
programas especiales, ingresos propios, convenios y donativos; mismos que son
propiedad de la Institucion y le son necesarios para el desarrollo de sus actividades.

El Sistema de Patrimonio tiene como objetivo llevar el control del inventario de los
los bienes muebles con que cuenta la Universidad Auténoma de Yucatdn generando,
al mismo tiempo, la contabilidad.

El sistema estd creado para poder realizar los siguientes procesos que todo bien
mueble debe seguir, cuando la ocasién lo requiera, segtn los estindares dispuestos
por la Universidad:

Altas a los bienes muebles de cada dependencia.

Cambios a los datos de bienes muebles de cada dependencia.

Autorizacién de Control Patrimonial de cada resguardo.

Modificacién de resguardos por la Dependencia, en caso de existir informacién
incorrecta de algiin resguardo que ya estaba autorizado.

Transferencia de bienes muebles entre empleados.

Recepcion del bien mueble en Almacén cuando éste sea dado de baja en la
dependencia.

Subasta de los bienes muebles.

Reportes de transacciones y listados requeridos por las Dependencias y Control
Patrimonial.

El Sistema de Patrimonio contempla los respectivos permisos para tener acceso a
los diferentes mends presentados en la aplicacion. De tal manera, que todos los
usuarios del sistema tienen permisos especificos que les permiten realizar un
subconjunto de acciones vélidas para el sistema, segliin sean sus necesidades. Las
opciones que no sean contempladas por sus permisos apareceran deshabilitadas.

En este manual se presentard el Sistema de Patrimonio con los permisos estdndares
para los usuarios de las Dependencias.
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Entrada al Sistema de Patrimonio.

Primeramente aparece una ventana donde se pide el login y password del
usuario que desea acceder al Sistema Institucional de Informacién. Si el usuario fue
registrado exitosamente para tener una sesion del sistema se le presenta la siguiente
ventana, en la cual elige se elige la opcién “Patrimonio” del ment “Financiero” de
la ventana principal para entrar al Sistema Patrimonio.

A darle clic en la pantalla anterior a la opcién de patrimonio el sistema
mostrard la siguiente ventana, que es la pantalla principal del subsistema de
Patrimonio, en la cual se mostrara en la parte inferior el nombre de la dependencia,
el login del usuario y la fecha de la conexion:

i Subsistema de Patrimonio Universitano

Control de Bienes Muebles  Catalogo:  Depreciacion v Bevaluacion  Salir

Sistema Institucional de Infarmacidn

Submddulo de Patrimonio

Facultad de M atematicas 0E/20/02

matematicas
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Se elige la opcién habilitada “Control de Bienes Muebles”. La cual
presentard la siguiente ventana:

Las opciones que presenta esta ventana se explicardn en las siguientes secciones.

1.0 Resguardos de Bienes Muebles.

En el Sistema de Patrimonio los bienes muebles se dividen en dos categorias: Los
denominados “Bienes Muebles de Patrimonio* y los “Bienes Muebles de Control
Interno.” Los que corresponden al primer grupo son aquellos que cumplan la
condicién de tener un costo de adquisicién mayor a 30 salarios minimos vigentes
elevado al mes. Para este primer grupo se llevard, valga la redundancia, un Control
Patrimonial. En el segundo grupo entran todos aquellos que no cumplan con la
condicién de que el importe de adquisicién del bien sea mayor a los 30 salarios
minimos mencionados. Para este segundo grupo las dependencias serdn las
encargadas de llevar su control (Control Interno).

Para empezar a usar el sistema se selecciona primeramente el tipo de datos con los
que desea trabajar “Patrimonio” o “Control Interno”. Todas las operaciones que
realice se hardn sobre registros del tipo seleccionado.

Para cualquier operacion que se desee realizar en el sistema 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 opcién
deseada.
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1.1 Alta.

¢ Se da clic con el botén del mouse en el Menu Resguardos.
e Se da clic con el botéon del mouse en la opcién Alta y aparecerd la
siguiente ventana

Subsistema de Control Patrimonial E

D i Datog Contables

Empleadao: IT JOSE ANDUEZ4 PECH Alta: 091242002
Centro: IM— Facultad de Matematicas Bajs: 7
5-Centro: IF Direccidn At 7
55-Centro: IT Consejo Académico
Mumera de Inventario; 0001 600 Earifiakst Imﬂ Estade: 1-40ta de Resguardo
Miimero de Factura: |1 222 Fecha de la Factura: W Importe de Adquizicicn: Il ,500.00

Proveedor: |_1_47_]_ Carlos Roberta Yillanuewa Monfarte
mtfculg;lolq—,.-]_ MICROFILMADORA

D ezcripcidn | Caracterizstica |

Malca:|0014?1 BELL

tadelo: ILLLNK Mimera de Serie: I'I 47

Observaciones: [PRUERA =l

il ;I ;I ;II [aratar [Bareelar Salir |

1.1.1 Datos Generales.

Empleado: Personal que serd el responsable del Bien Mueble que se esta
adquiriendo.

Subsubcentro: Ubicacion Fisica del empleado responsable del bien.

Cantidad: Nimero de Articulos que se dardn de alta. Este campo es titil cuando
se da de alta un lote de articulos, dentro de un mismo resguardo, ya que en este
caso de generard un nimero de inventario para cada uno de los articulos que
integran el lote. Es importante mencionar que después de asignado el nimero de
inventario, el usuario deberd de cambiar aquellos campos que hacen diferente
cada articulo del lote como: nimero de serie

Niimero de Factura: Numero de la factura que ampara la compra del bien.
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Fecha de la Factura: Fecha en que se elabor6 la factura que ampara la compra
del bien.

Importe de Adquisiciones: Precio unitario del bien mueble con IVA incluido
que aparece dentro de la factura.

Proveedor: Persona Fisica o Moral a la cual se le compr6 el bien mueble.
Articulo: Nombre del bien por el cual se esta haciendo un resguardo.

Descripcion de las caracteristicas del Articulo: Este campo es para los
“Bienes Muebles de Patrimonio”. Y el sistema lo activard para aquellos bienes
que necesiten caracteristicas especificas.

Marca: Nombre comercial de la persona Fisica o moral que distribuye el bien.

Modelo: Nombre del bien formado con numero y letras segin los
requerimientos del productor del 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 desplegard 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 botén aceptar de la pantalla del catdlogo.

Catilogo de Empleados | x| |

' Por &p, Patemc
r PDrNDmb.rE .......... BUSC ar: I
2 b ALONZO
h2 3085 [LEAMA ANCOMA
A2 0009 ALFOMSO CACERES
h2 3193 PATRICIA EUGEMIA, CALDEROM
h2  B201 MARIBEL CAMLIL
52 9023 MARIA MERCEDES CARDEMAS
A2 2159 MARTHA PATRICIA CASTILLO
h2 3785 WEMDY LIZETT CASTRO
h2 0876 FATIMA MIZA ASSY CERVERA
A2 BOBE CESAR AUGUSTO CHAB _
| _>IJ
Aceptar | Cancelar |
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Una vez completada la informacién que solicita el sistema para el alta del resguardo
se le da clic en el botén Grabar para dar por terminado este proceso. El botén de cancelar
que aparece en esta misma pantalla tiene como funcién deshacer por completo el alta del
resguardo. Al darle grabar aparecerd la siguiente pantalla para capturar la informacién

contable para la realizacion de las pdlizas autométicas.

1.1.2 Datos Contables.

Esta es la ventana para la captura de datos contables:

Subsistema de Control Patrimonial

Datos Generales I ['atos Contables
Inventario de Bienes Muebles

Inventario: 0001 600 Importe de Adquisicion: 1,500.00 Ejercicio: 2002 Periodo: Septiembre

Fonda Fuente Importe
Fondo de Operacion G enérico

1.500.00

Total: I 1.500.00
1% [Comtatiiden i et o Contanidan N epe nHensEs
Fanda: |1 A Fondo de Operacidn Genérico
Froyecto: IDDD | =
=
Irnparte: Il, 0o, 00
Muewvo | I odificar [ratar [Farcelar

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

Tipo de Contabilidad: Se Elige si corresponde a la contabilidad del Edificio
Central o a la contabilidad de las Dependencias.

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

Proyecto: Este campo se activa si el fondo de operacién con el que se adquirié
el bien es Especifico.
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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 con el mouse en el boton Grabar. Si se desea
corregir los datos de algin registro especifico, se selecciona primeramente el
registro haciendo clic sobre el y posteriormente se da clic con el mouse en el
botén Modificar y se captura nuevamente la informacidn.

1.2 Modificacion.

e Se selecciona el registro deseado.
¢ Se da clic con el botén del mouse en el Menu Resguardos.
e Se da clic con el botén del mouse en la opcién Modificacion.

Aparece la ventana mostrada en la seccién 1.1 pero con la funcién de
modificacién activada.

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 con el mouse en el
botdn Modificar 0 Cancelar.

Nota: La modificacion de bienes muebles solo estd permitida para aquellos
bienes muebles que tengan estado "Alta de Resguardo” o “Rechazado” cuando
son bienes de “Patrimonio” o los que tengan estado “Activo” cuando son bienes
de “Control Interno”.

1.3 Adiciones.

Las adiciones de bienes muebles aplican sobre bienes muebles de “Patrimonio”
que tengan estatus de “Activo”. Entiéndase por Adicion aquellos componentes o
articulos que son agregados a un bien mueble ya existente en el inventario. A
cada uno de estos componentes le es asignado un ndmero consecutivo de 1 a n.
Por ejemplo se tiene que el bien mueble con nimero de inventario 12345 tiene 2
adiciones, registradas como 1y 2.

® Se selecciona el registro deseado.
¢ Se da clic con el botén del mouse en el Menu Resguardos.
e Se da clic con el botén del mouse en el opcidn Adiciones

Se muestra la ventana de Adicion de Bienes Muebles:
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Subsistema de Control Patrimonial E

Datos Contables

Dratos Generales

Adiciones de Bienes Muebles

Empleado:|4484 |GLDHI.-’-‘« MARLS AGUILAR MOREMO AIta;IUBa’UEa’2UU2
Centro: |04 IFacuItad de b atematicas Baja: I?
S-Centro: IDlD |Direccio’n Ack: I?

S5-Cantro: IDDD I

Mimero de lnventario: IDDDDSS4 MNumero de Adicidn: IDDDDDDl Cantidad: IDDDDDDl ﬂ
Mimero de Factura: |3435445 Fecha de la Factura: IleEll,-’ZDDZ Importe de Adquisicion: Il 00000

Proveedar: |D47‘2 IAemmexpress, Sh deCY.
Atticulo: [02651 [ACORDEON
W alor I Caracteristica
Marca [002507 £ G
Modelo: [3434343 Nimero de Serie; [352938922358
Observaciones: [PRIJEBA PARA LOS REPORTES 5|
el
le ] <] =] =l Hugwo todificar Consultar FEentan [Canne]a | Salir |

Se Procede de acuerdo a lo estipulado en la seccién 1.1.1 y 1.1.2 para Crear
Nuevas Adiciones o para Modificar alguna existente. Para terminar este proceso
haga clic con el botén mouse en el botén Grabar, Modificar 0 Cancelar segin
desee.

1.4. Autorizacion.

A esta opcion solo podrd tener acceso el personal del Departamento de Control
Patrimonial de la Direcciéon de Finanzas, para autorizar o rechazar aquellas
solicitudes de alta de resguardo que las dependencias realicen desde el sistema.

1.5 Imprimir.

e Se Selecciona el registro deseado.
e Se da clic con el botén del mouse en el Menu Resguardos.
e Se da clic con el botén del mouse en la opcioén Imprimir

Se muestra la ventana de Impresion de Resguardos, Esta impresion es para
bienes que estdn Activos.
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4]

N4 1oy o= |S&F&|oox [ |84

_

Tatal:1

e, | UNIVERSIDAD AUTONOMA DE YUCATAN
3 DIRECCION GENERAL DE FINANZAS
—— . Hora Fnp resibn: 22:06:32
Resguardo de Mohiliario y Equipo Fecha Enpresion: 060342002
Ceniro: 04-Facultad de Matermdticas Fecha de Aba: 045032002
Sub Ceniro: 010-Direccidn Fecha de Adguisicion: 01/035/2002
Sub SubCentro: No exdste el SubSubi entro.
Datos Financieros y Contahles:
Ejercicio: 2002 Periodo: 3
Fondo de Operacidn Genérico / Contabilidad Edifido Central 10,000.00
Fondo de Operacidn Especifico / Contabilidad Dependencias 10,000.00
Consejo Hacional de Clencia v Teenologia
Total 20,000.00

Nimero de Inventario: 116 Cantidad :
Articuln: 1-iden grabadora
Modelo: 1234567
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2.0 Bajas.

2.1 Baja Directa CI.

Esta opcién sélo aplica para bienes muebles de “Control Interno” que tengan
estado “Activo”.

e Se Selecciona el registro deseado.
e Se daclic con el botén del mouse en el Menu Bajas.
¢ Se da clic con el botén del mouse en la opcidén Baja Directa CI.

Aparece la ventana mostrada en la secciéon 1.1 pero con la funcién de Baja
Directa de Control Interno activada. Para este caso el unico 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:

Pregunta [ x| |

@ Estd sequro de dar de baja éste bien mueblet

Si se da clic en Si, el sistema procederd a realizar la baja del bien de control
interno y si la respuesta es no, el sistema regresa a la pantalla principal, donde
esta el resguardo y se da clic en salir, para dar por terminado este proceso.

2.2 Oficio de Baja de Patrimonio.

e Se Selecciona el registro deseado.

e Se daclic con el botén del mouse en el Menu Bajas.

e Se da clic con el botén del mouse en el opcidon Oficio de Baja de
Patrimonio

Se muestra la ventana de Impresion de la Baja del bien mueble seleccionado:
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&

x| 4] e o] [ |4

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE YUCATAN
DIRECCION GENERAL DE FINANZAS

Baja de Mobiliario y Equipo Zﬁﬁ'::f:n
Centro: 04-Facnltad de Iatemdticas Fecha de Alta:
SubCeniro: 010-Direccidn Fecha de Adquisicion:
SubSubCentiro: Mo exste el SubSubCentro. Importe de Adquisicion:
Nuamero de Inventario: 103 Cantidad: 1
Articulo: 1-widen grabadora
Modelo: 759
Marca: 1-5IN marca
Namero de Serie: TEY
Proveedor: M0-Togé Luis hartinez Pantoja
Factura: 12345
Observacion: T2 MODIFICANDO AUT

0:42:43
1702/2002

(20652002
01012002
10,000.00

@ﬂ
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3.0 Transferencias

3.1 Transferencia entre Empleados.

Este proceso aplica tinicamente para bienes muebles de Patrimonio.

Se da clic con el botén del mouse en el Menu Transferencias.
Se da clic con el botén del mouse en el opcidon Transferencias entre
Empleados

Se muestra la siguiente ventana de transferencias de bienes muebles.

Transferencia de Bienes Muebles

Se Selecciona el empleado origen (Seccion 1.1.1 apartado Notas inciso
b). Y el sistema automaticamente te muestra la relacién 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 el “Marcar Todos” para
seleccionar todos los registros.

Se selecciona el empleado destino del(los) bien(es) mueble(s)
seleccionado(s).

Se da clic en el botén Transferir, y el sistema muestra una ventana con la
pregunta de: si desea transferir el bien si, si das clic en Si, el bien mueble
es marcado con el estado Cambio entre empleados, y si das clic en No el
sistema regresa a la pantalla de transferencia
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e Por udltimo se da clic en el botén Salir para dar por terminado el proceso
de transferencia de bienes muebles entre un empleado y otro

¢ El bien mueble se podré 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 Autorizacién.
Esta opcion sélo podrd ser accedida por el personal de la dependencia destino
para autorizar o rechazar aquellas solicitudes de “Transferencias de Bienes

Muebles” que las dependencias realicen desde el sistema.

Se Selecciona el registro deseado.
e Se daclic con el botén del mouse en el Menu Transferencias.
e Se da clic con el botén del mouse en el opcidén Autorizacion.

Aparece la ventana mostrada en la secciéon 1.1 pero con la funcién de
autorizacion de transferencia activada. Para este caso el inico 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 y se presenta la siguiente ventana:

Autorizar Transferencia

fiechazar Transferencia

7))

Cuando el proceso ha concluido se activa el botén de salir, se da clic sobre él y
se regresa a la ventana principal de los listados
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3.3 Imprimir.

e Se selecciona el registro deseado.

e Se da clic con el botén del mouse en el Ment Transferencias.
e Se da clic con el botén del mouse en la opcion Imprimir

Se muestra la ventana de Impresion de Transferencias de Bienes Muebles

£ [_[=]x]
X[« ot y v =| S|&|Z|&| [oox FI [ |#4]  Tos1 100 Dde0
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE YUCATAN
DIRE CCION GENERAL DE FINANZAS
. . Hora Impresién: 05346
Transferencia de Bienes Muebles Fecha Impresién: 171022002
Datos Origen:
Empleado: 1524 ERIC JOSE &VILL WATES
Ceniro: 04-Facnltad de Iatemdticas
Daios Destino: |
Empleado: 2254 BEATRIZ DEL SOCORRO BARRERA PERAZA
Ceniro: 01-Facnltad de Enfermeria
Namero de Inventario: 102
Fecha de Adquisicion: 010142002 Importe de Adquisicion: 10,000.00
Articulo: Lvideo grabadora
Modelo: 189
Marca: 1-5IN marca
Numero de Serie: 789 -
1« | _>I_I

Subsistema de Control Patrimonial
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4.0 Almacén

A esta opcion so6lo podrd tener acceso el personal del Departamento de Control
Patrimonial de la Direccién General de Finanzas, para dar de baja los bienes en
Patrimonio y pasarlos a estado “Recepcion en Almacén”, o bien, para registrar
los datos de venta o subasta cuando el bien es vendido o subastado.
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5.0 Opciones del Sistema.
5.1 Filtros.

Los filtros son los siguientes:

Por Autorizar Resguardo. Es el filtro, es el listado inicial de todo bien mueble.
Cuando se quiere dar de alta un nuevo bien mueble hay que elaborar su
resguardo. Esta filtro inicamente aplica para los bienes de Patrimonio

Rechazados. Listado de Bienes Muebles Rechazados por el Departamento de
Control Patrimonial de la Direccion General de Finanzas. Aplica tinicamente
para los bienes en Patrimonio.

Por Transferir. Listado de Bienes Muebles que estdn en proceso de
transferencia entre un empleado y otro. Aplica tnicamente para los bienes en
Patrimonio.

Por Autorizar Transferencia. Listado donde se encontraran a todos los bienes
muebles que la dependencia destino de una transferencia tiene por autorizar.
Aplica tinicamente para los bienes en Patrimonio.

Activos. Listado de Bienes muebles de Patrimonio o de Control Interno que
estdn en uso en la dependencia y por lo mismo activos en la base de datos del
Sistema.

Bajas. Listado de Bienes Muebles de control Interno que ya no estdn en uso en
la dependencia.

Recepcion en Almacén. Listado de Bienes Muebles a dar de baja del
Patrimonio. Este listado tiene que acompaiar al oficio respectivo. Aplica
unicamente para bienes en Patrimonio.
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Vendidos. Listado de bienes muebles recepcionados en almacén que son
vendidos o subastados. Aplica tinicamente para bienes en Patrimonio.

Baja por Cambio de Proceso. Listado de bienes muebles que cambia de
Patrimonio a Control Interno o viceversa.

Todos. Listado que muestra todos los registros de bienes muebles en Patrimonio
o en Control Interno.

5.2 Teclas de Funcion.

F3: Buscar. Posicidnese en algunas de las rejillas del area de despliegue de los
registros. Presione F3 y se habilitard 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: 1108,
seleccionaré el registro con nimero de inventario 108; e143, mostrard todos los
bienes muebles que tiene bajo resguardo el empleado con nimero 143.

F4: Consultar. El registro actualmente seleccionado del drea de rejillas serd
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.
5.3 Navegacion de Registros en los Didlogos.

En la esquina inferior izquierda de las ventanas de las secciones 1.1 y 1.3 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| ] rer o] Gl&F&| [ T 18] test  wmx oces
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= 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 navegacién 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 pédginas a
imprimir, nimero de copias, etc., e inicia la impresion del reporte.

= FEl botéon 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 orientacién del mismo, etc.

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

= El botén con el icono de un sobre despliega la ventana de Exportar

Exportar E3
Formato:
IErystaI Reparts [RPT] ﬂ Carcelar |
Destino:
| Disk: file =l

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 dltimo icono de la barra de iconos se emplea para realizar bisquedas de
determinados elementos dentro del reporte, especificando el valor del
elemento requerido en la casilla de captura situada a la izquierda del icono:

I

El resultado de la busqueda se ubicard 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 botén de bisqueda para desplazar la
seleccion hacia el siguiente elemento resultante de la busqueda.

5.5 Replicar Datos

Cuando se tiene que dar de alta los resguardos de un lote de articulos se
puede utilizar esta funcionalidad del Sistema de Patrimonio. En la ventana
de la seccion 1.1 se tiene en la parte inferior derecha el botén etiquetado
como “Replicar”. Haga clic con el boton izquierdo del mouse sobre dicho
botén y aparecerd la siguiente pregunta:
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Replicacion de Datos x|

con Mo, de Inventario: 00001097

i | Mo I

@ Desea replicar |2 informacion del bien mueble en PATRIMONIC

Es decir se hard la replicacién de datos del registro actualmente en pantalla.

Al responder afirmativamente a esta pregunta se lanza el siguiente didlogo:

Replicacion de Datos -. x|

Cantidad: Im ﬁ

Aceptar | LCancelar |

El ndmero que usted ponga en el campo Cantidad le indicard al Sistema las
veces que replicard el registro seleccionado. La replicacion es vdlida para
bienes en Patrimonio y Control Interno. La informacién que se replicard sera
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 opcidén sélo replica los “Datos
Generales”.
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6.0 Reportes
Esta opcion permite imprimir los siguientes reportes:

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

Al seleccionar Aceptar se desplegard el reporte de los articulos inventariados
a nombre del empleado, de esta manera:
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e Control Interno Empleado. Presenta una ventana en la cual se
selecciona el empleado deseado:

Al seleccionar Aceptar se desplegard el reporte de los articulos inventariados
en control interno a nombre del empleado, de esta manera:
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¢ Inventario por Articulo. Presenta una ventana en la cual se selecciona
el articulo deseado:

Al seleccionar Aceptar se desplegard el reporte de los datos especificos de
los articulos seleccionados, de esta manera:
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e Listado de Patrimonio. Presenta una ventana con las opciones de
seleccionar por articulo 6 todos:

Al seleccionar Aceptar se desplegara el listado pedido de esta manera:
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¢ Inventario de Bajas. Se presentard una ventana con todos los articulos
activos y sus respectivos nimeros de inventario. De esta ventana se
seleccionan los articulos a dar de baja.

Al seleccionar Aceptar se desplegard el formato oficial para dar de baja un bien
de esta manera:
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