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Introducción Acerca de SiCoBiP
El Sistema Para El Control de Bienes Patrimoniales (SiCoBiP en adelante) es un nuevo proyecto que tiene la intención de brindar un sistema mejorado para el control de bienes patrimoniales, por lo tanto,  SiCoBiP tiene el objetivo principal de ser una herramienta que brinde ayuda al usuario para llevar un control más eficiente de los bienes patrimoniales que tiene la Secretaría de Educación de Veracruz (SEV en adelante) en sus oficinas centrales, en las delegaciones regionales y en los centros de trabajo que se encuentran a lo largo y ancho del estado de Veracruz.

El proyecto SiCoBiP nace debido al incremento de necesidades del personal de la Oficina de Registro Contable del Patrimonio de la Secretaría.
SiCoBiP es un nuevo sistema desarrollado con las tecnologías Visual Basic Ver. 6.0, SQL Server 2005 y Crystal Reports Ver 8.0 y se ejecuta bajo el entorno del Sistema operativo Windows.

El sistema anterior a SiCoBiP, aunque actualmente  brinda algunas capacidades  para controlar los bienes e inmuebles, ha quedado en desventaja frente a la demanda actual de necesidades por parte del personal que lleva a cabo el control de los bienes.

SiCoBiP cuenta con muchas partes comunes en sus pantallas y es por eso que se recomienda con énfasis leer la parte del manual donde se describe detalladamente cada parte común que verá al trabajar en el sistema.

Como mencionamos, SiCoBiP trabaja bajo la plataforma Windows, lo que hace más fácil su manejo para aquellos usuarios que tengan experiencia en el manejo de éste sistema operativo. 
SiCoBiP almacena los datos en una base de datos centralizada y soportada por el manejador de bases de datos conocido como Sql Server de MicroSoft,  brindando ventajas como las que se mencionan enseguida:
· Mayor seguridad de los datos.

· Vigila la integridad referencial de los datos.

· Elimina al máximo la redundancia de datos.

· Se eliminan al máximo la inconsistencia en los datos.

· Se optimiza el procesamiento de los datos.

· Brinda una capacidad de procesamiento eficiente para grandes volúmenes de datos.

· Brinda la capacidad de trabajar en red. 

· Brinda capacidades de procesamiento para medianas y grandes organizaciones. 

SiCoBiP también vigila desde su interfaz la entrada válida de datos, asegurando así un 99% de efectividad al registrar datos por el capturista. 
SiCoBiP utiliza listas deplegables, controles de fecha e implementa reglas de negocio que se aplican a los datos antes de ser almacenados, enviando mensajería al usuario por si se comenten errores de capturar o si hay alguna inconsistencia en el dato capturado y/o seleccionado. 
Indice
Beneficios del proyecto SiCoBiP
· Generar un solo y único número de inventario para cada bien. Ni aún haciendo la baja física de un bien podrá utilizarse el número de inventario asignado al bien. Nota: Cada bien registrado en SiCoBiP mantendrá el mismo número de inventario aún cuando el bien sea transferido entre delegaciones y/o centros de trabajo. SiCoBiP le permitirá dar de alta bienes que ya tengan claves de inventario asignados por SiCoBiP.
· Permite trabajar en red (varios usuarios capturando simultáneamente) 

· Capturar y /o seleccionar de manera más eficiente los datos de los bienes muebles que se dan de alta. 

· Contar con pantallas más amigables, intuitivas, más estructuradas y fáciles de utilizar. 

· Capturar solo aquellos datos que sean funcionales para controlar el inventario. 

· Eliminar la captura de aquellos datos que son inservibles y que actualmente entorpecen la capturan y ocupan espacio innecesario. 

· Contar con consultas en pantalla que apoyen al personal de las delegaciones a tomar decisiones de manera más eficiente. 

· Contar con reportes impresos que apoyen al personal de las delegaciones a tomar decisiones de manera más eficiente. 

· Homogeneizar las operaciones en todas las delegaciones dentro del estado de Veracruz y que pertenecen a la SEV. 

· Contar con un sistema que ataque y resuelva la necesidad institucional que tiene la Secretaría.

Lo que Permite Hacer el Nuevo Sistema SiCoBiP
SiCoBiP cuenta con 5 módulos importantes:

1. El módulo de Catálogos

2. El módulo de Movimientos

3. El módulo de Consultas

4. El módulo de Reportes

5. El módulo Utilerías 
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A través de estos módulos, SiCoBiP: 

· Permite manejar los catálogos de acuerdo a la delegación donde este instalado. 

· Permite dar de alta bienes y vehículos (de manera individual o en grupo) y asignarle automáticamente su propio y único número de inventario.
· Permite dar de alta bienes y vehículos (de manera individual o en grupo) que ya tengan asignado un número de inventario por SiCoBiP.

· Permite realizar bajas física o en trámite de los bienes y vehículos 

· Permite realizar transferencias de bienes y/o vehículos hacia las áreas de la delegación.

· Permite realizar transferencias de bienes y/o vehículos hacia otras delegaciones

· Permite realizar transferencias de bienes y/o vehículos hacia centros de trabajo. 
· Permite cambiar el dato área de delegación o de centro de trabajo y/o el dato RFC de la persona que tiene asignado un bien.
· Permite modificar algún dato de algún bien o de un grupo de bienes. 

· Permite deshacer movimientos y regresar el bien a un punto anterior.

· Permite realizar consultas no planeadas de acuerdo a criterios de búsqueda específicos por el usuario. 
· Permite (con sus motores de búsqueda) encontrar fácilmente un bienes, personas, centros de trabajo y proveedores.
· Permite imprimir reportes de vale de resguardo de una persona, de todas las personas en algún área de la delegación o CT e incluso de todas las personas en todas las áreas de una delegación o un centro de trabajo. 

· Permite imprimir reportes generales de bienes en un área específica o todas las áreas de la delegación o del centro de trabajo. 

· Permite imprimir código de barras para etiquetar los bienes muebles.
· Permite generar en archivo magnético (con formato de Excel) de los bienes muebles que indique el usuario.

Como conforma los números de inventario el sistema SiCoBiP

SiCoBiP conforma el número de  inventario uniendo o fusionando los siguientes datos:
    La clave del bien mueble
    La clave de la delegación
+  El año que tiene la fecha de su PC
    La clave del estado de Veracruz (30)
    Un consecutivo de 5 números.
---------------------------------------------------

Resultado   (   Clave de Inventario asignado por SiCoBiP
Por ejemplo, al dar de alta una silla en la delegación Orizaba tendremos los siguientes datos

	La clave de la silla en el catálogo de bienes es:
	I 45 04 00 314

	La clave correspondiente a la delegación Orizaba es:
	05

	Suponiendo que el año en cuestión es:
	2006

	La clave del estado de Veracruz siempre será:
	30

	Suponiendo que es la primera silla, el consecutivo de 5 números seria:
	00001

	De tal forma que la fusión de estos datos nos da como resultado el número de inventario que SiCoBiP le asignará al bien
	I 45 04 00 314 05 2006 30 00001


Esto es más fácil de comprender que la descomposición atmosférica no? Je je.
Convenciones

Para comprender mejor este manual y sacar ventajas de el es importante tener en cuenta las siguientes convenciones.
	Elemento
	Descripción

	Texto en azul subrayado 
	Representa un hipervínculo de Word que al pulsar Ctrl y hacer clic sobre el, lo llevará al tema correspondiente que indica el hipervínculo dentro de éste documento.

	<texto entre mayor y menor>
	Representa un menú, alguna opción de un menú o algún botón de comando en la pantalla.

	La leyenda  ¡Importante! 
	Significa que el usuario debe tomarlo en cuenta para ciertas circunstancias o movimientos que quiera realizar en el sistema.

	La etiqueta Tip dentro de una figura en forma de estrella
	Ayuda para el usuario en el manejo de SiCoBiP

	El texto en cursiva y negritas seguido de la palabra Nota.
	Comentarios adicionales acerca de lo que se explica con fines de aclaración.

	Textos con negrita
	Los títulos y subtítulos de los temas en éste documento se escriben en negritas. También los términos del glosario están escritos en negrita.
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	Significa que cuando el cursor esté en el campo que lo contiene, al presionar la tecla F2  se abrirá una pantalla que brinda al usuario un motor de búsqueda para facilitar la localización de algún registro.

	Texto con borde

	Representa los campos en pantalla para los que el usuario debe proporcionar un dato.


Indice
Tips (Consejos Prácticos)
SiCoBiP brinda bondades para los usuarios de tal forma que haciendo uso de la combinación de teclas especiales puedan ejecutar módulos de manera más rápida y  simular clic en botones de comando sin necesidad de utilizar el ratón.
Estas bondades tienen la intención de hacer más eficiente el trabajo del operador del sistema y de evitar el uso excesivo del ratón ya que en muchas ocasiones el uso permanente del ratón solo causa ineficiencia y retraso en la operación de los sistemas.

Tome en cuenta los siguientes Tips, le aseguro que si los pone en práctica, muy pronto verá buenos resultados en el manejo del sistema SiCoBiP y su trabajo lo terminará antes que cualquier persona acostumbrada al manejo excesivo del ratón. No le miento, verá que cuando ellos vayan por la leche … Usted ya viene con los quesos. Je je.

	Combinación de teclas
	Descripción

	Ctrl + Tecla
	Estando en el menú principal, la combinación de estas teclas ejecuta el módulo correspondiente. Ejemplo: Estando en la pantalla principal de SiCoBiP, presione Ctrl+A y se ejecutará el módulo para registrar un bien. (¡PRUEBELO!)

	Alt + Tecla 
	Es una alternativa para simular el clic del Mouse desde teclado. Ejemplo: Estando en la pantalla principal de SiCoBiP, presione Alt+C y se despliega el menú correspondiente a los catálogos. (¡PRUEBELO!) 

Otra funcionalidad es que sirve para simular el clic sobre cualquier botón de comando que tenga subrayada una letra en la leyenda del botón. Ejemplo: Estando en cualquier pantalla que tenga el botón CERRAR, presione Alt. + C y se cerrará la pantalla como si hiciera clic en el botón CERRAR. (¡PRUEBELO!)

	Alt + Flecha abajo
	La combinación de estas teclas funciona cuando el foco esta en una lista de elementos. Ejemplo: al seleccionar el color presione Alt + Flecha abajo y se despliega la lista de colores para tener mayor  visibilidad de estos y poder seleccionar uno de ellos.  (¡PRUEBELO!)

	Ctrl + C
	Almacena el texto seleccionado en el portapapeles.

	Ctrl + V
	Pega el texto que está almacenado en el portapapeles.


Sección de Contenidos
El presente manual tiene la intención de  brindar al usuario el detalle acerca del manejo del nuevo sistema SiCoBiP en todos sus módulos. Con este manual, Usted tendrá a la mano toda la ayuda documental y/o en archivo para leer y despejar cualquier duda acerca los módulos implementados en el sistema.
Toda la documentación escrita en éste manual será de gran utilidad para el usuario a la hora de tener alguna duda sobre cualquier aspecto referente a SiCoBiP.

Introducción a SiCoBiP.- En este apartado se comentan las características esenciales del sistema SiCoBiP.

Convenciones: En el manual verá texto con formato diferente, subrayado o con cursivas, encerrado entre los símbolos < y > o texto resaltado. Estas convenciones están explicadas en éste apartado y le ayudarán a entender mucho mejor éste manual.
Tips (Consejos prácticos): En esta sección podrá saber algunas combinaciones de teclas que le ayudarán a manejar el sistema a través del teclado.
Requerimientos: En esta sección podrá consultar las características necesarias que su equipo de cómputo necesita para el mejor desempeño de SiCoBiP.
Catálogos.- En este apartado se explica el detalle para el manejo y operación de los catálogos.

Instalación: En este apartado, podrá sin asesoría de nadie, llevar a cabo la instalación del sistema SiCoBiP en cualquier equipo de cómputo que cumpla con los requerimientos solicitados.
Acceso y Salida del Sistema: Aquí podrá ver como ejecutar y entrar al sistema y como salir de el.
Partes comunes en SiCoBiP: En éste apartado se detalla la forma de manejar y comprender todas las partes comunes que verá en el sistema. Nota: Se hace énfasis especial en este apartado ya que es importante que el usuario lo comprenda en su totalidad.
Catálogos: En esta sección aprenderá la forma de cómo darle mantenimiento a los catálogos.
Movimientos.- En este apartado aprenderá el detalle de cómo (de manera individual o en grupo) 1) dar de alta bienes, 2) transferirlos, 2) aplicar trámite de bajas, 3) realizar bajas físicas de bienes, 4) modificar algún dato de los bienes, 5) cambiar (a un bien) el rfc, el CT o el área de la delegación, 6) consultar un bien y 7) deshacer el último movimiento de algún bien.

Consultas.- En esta sección aprenderá a realizar consultas especializadas sobre los bienes que tiene en su delegación y en los centros de trabajo correspondientes a su delegación.
Reportes.- En este apartado se explica el detalle para generar e imprimir los reportes generales y vales de resguardo de los bienes.
Soporte Técnico y Resolución de Problemas: En esta sección encontrará información para comunicarse con el personal de la subdirección responsable del proyecto SiCoBiP.
Glosario de Términos.- En este apartado se explican algunos términos técnicos utilizados en el manual con fines de aclaración para el usuario.

Requerimientos

Con la finalidad de que el proyecto SiCoBiP se ejecute de manera apropiada se recomienda tomar en cuenta los siguientes requerimientos.
Escenario 1

Cuando SiCoBiP será instalado como cliente en cualquier equipo de cómputo que se encuentre integrado a la red institucional de la SEV se requiere que dicho equipo cuente con las siguientes características.
	S.O.
	Procesador
	RAM
	Disco Duro

	Windows XP Professional 
Windows XP Home  o 
Windows 2000 profesional
	1 GHz. o mayor
	256MB o mayor
	20 GB o mayor


Nota: Adicionalmente será necesaria una impresora láser para la impresión de los reportes. (Se sugiere una impresora Lexmark T634 ya que este modelo de impresora fue utilizado para diseñar e implementar los reportes que genera SiCoBiP).
¡Importante! 

El buen desempeño del sistema depende en gran parte de las capacidades de la PC o PC's donde se instale.  Es posible instalar el sistema en una computadora en distinto sistema operativo, sin embargo podría causar problemas al ejecutarse o si su computadora es de menor capacidad, el desempeño de SiCoBiP se verá reducido al crecer el volumen de datos en la delegación.

Por otro lado, el desempeño de los equipos de cómputo que se encuentren en alguna delegación o en un lugar remoto al SITE de la SEV y accedan a la base de datos de la SEV, dependerá mucho del volumen de datos que maneje, del ancho de banda y del tráfico de datos en la red.

Indice
Instalación del Sistema SiCoBiP en Su PC
Si ya tiene en su PC el instalador del sistema continúe desde el paso 3.
1.- Acceda a la página de la secretaría www.secver.gob.mx y haga clic en el link Servicios que se encuentra en la parte alta de su pantalla como se muestra en la siguiente pantalla.

Aparecerá la siguiente pantalla donde deberá buscar el apartado para el sistema SiCoBiP y hacer clic en el botón <Ir>.
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2.- Cree una carpeta en la raíz de C:\ que se llame “DescargasSiCoBiP” y en esa carpeta descargue el archivo que dice: “Instalador de la última versión del sistema SiCoBiP”
3. Utilice WinZip, WinRar o el asistente de Windows XP para desempacar  el contenido del archivo y asegúrese de desempacar los archivos en la misma carpeta que creó en el paso anterior.

Nota: Si el sistema ya ha sido instalado en su PC, debe desinstalarlo antes de instalarlo nuevamente.
4.  Ejecute el archivo Setup.exe que va dentro de la carpeta que se crea al desempacar el archivo y siga los pasos siguientes:
Nota: Si al ejecutar el instalador, le sugiere que debe reiniciar la PC para poder continuar, hágalo y cuando se reinicie su PC ejecute nuevamente el archivo  Setup.exe
5.- Verá la siguiente pantalla de bienvenida a la instalación del sistema, haga clic en el botón aceptar para continuar.
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6.- Verá la siguiente pantalla donde se indica el directorio predeterminado donde quedará instalado el sistema. Si no desea cambiar el directorio de instalación, haga clic en el botón que tiene el icono de la PC para continuar. Nota: si desea cancelar el proceso haga clic en botón <Salir>
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7. Se presentará la siguiente pantalla que le indicará el grupo de programas SiCoBiP donde se instalará SiCoBiP. Haga clic en el botón "Continuar".
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8.- Una vés que haga clic en el botón <Continuar>, se iniciará con la instalación.

Nota: Si el instalador le envía un mensaje de que el archivo a copiar no es más reciente que el que se va a instalar, responda “Mantener” y continúe hasta que vea la siguiente pantalla.
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¡Importante! Si llegase a observar la siguiente pantalla antes de finalizar la instalación, haga clic en el botón <Omitir> para finalizar la instalación. Esto no repercutirá ni causará problema alguno.
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Pasos A Seguir Para Aplicar La Última Actualización Del Sistema SiCoBiP
Debido a que permanentemente surgen nuevas necesidades que deben implementarse al sistema, será necesario aplicar la última actualización cuando el sistema automáticamente lo solicite. El sistema le enviará un mensaje que le avisará cuando exista una actualización y para aplicarla debe seguir los siguientes pasos:
Si ya descargó en su PC la última actualización del sistema en su PC continúe desde el paso 3.
1.- Acceda a la página de la secretaría www.secver.gob.mx y haga clic en el link Servicios que se encuentra en la parte alta de su pantalla como se muestra en la siguiente pantalla.
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Aparecerá la siguiente pantalla donde deberá buscar el apartado para el sistema SiCoBiP y hacer clic en el botón <Ir>.
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2.- Cree una carpeta en la raíz de C:\ que se llame “DescargasSiCoBiP” y en esa carpeta descargue el archivo que dice: “Ultima actualización para SiCoBiP”
3. Utilice WinZip, WinRar o el asistente de Windows XP para desempacar  el contenido del archivo y asegúrese de desempacar los archivos en la misma carpeta que creó en el paso anterior.

Nota Importante: Antes de seguir con el paso 4 asegúrese de estar fuera del sistema SiCoBiP.

4. En el paso 3 se creará la carpeta “Ultima Actualización para SiCoBiP”, acceda a ella y ejecute el archivo “ActualizaSiCoBiP.Bat” haciendo doble clic sobre él. Verá una ventana como la siguiente donde se le indica lo que presione una tecla para continuar el proceso de actualización.
[image: image10.png]



Al presionar una tecla iniciará el proceso de actualización,  asegúrese de que en la mensajería le diga que se copian los archivos como se muestra en la siguiente imagen. 

Nota: El número de archivos a copiar puede variar.
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Nota Importante: Ojo! Si en la imagen anterior dijera que “se copiaron 0 archivos” algo estuvo mal y no tendrá la última versión instalada Si eso sucediera vuelva a intentar el procedimiento hasta que el mensaje cambie y diga que se copiaron los archivos. 
Una vez que se copiaron los archivos correctamente, estamos en condiciones de continuar trabajando en SiCoBiP.

Para constatar que tiene la última versión instalada haga lo siguiente:

a) La primera y más efectiva prueba es que al ejecutar el sistema ya no debe enviarle el mensaje de que hay una nueva versión de SiCoBiP.

b) Otra forma de constatar que la versión ha cambiado es accediendo al sistema con su cuenta y contraseña y la fecha de la versión  que está en  la parte inferior derecha de la pantalla del menú principal del SiCoBiP debe haber cambiado con respecto a la versión anterior.

c) Si el sistema tenía algún problema o enviaba algún error que Ud. reportó, al instalar la última actualización ya no debe mandarlo de tal forma que la situación debe estar controlada en la nueva versión.

Prueba de Acceso al Sistema

Una vez que tenga instalado el sistema y haya aplicado la última actualización haga clic en el botón Inicio ( Programas ( SiCoBiP( SiCoBiP, y aparecerá la siguiente pantalla.

Proporcione la cuenta y la contraseña que se le proporcionó para constatar que si puede acceder al sistema.
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Una vez que haya dado su cuenta y contraseña correctamente aparecerá la pantalla principal de SiCoBiP como lo muestra la siguiente imagen.

[image: image13.jpg]Alfredo Contreras Mendez. - ||&][X]
Cotslogos _Movinientos _Consultas_Reportes & pistrarUtlerias 7

& | @ g | L

altas | wodficar | Consubas_[Reporte 3ral. | Resquardo | _sair

Bagia,dg, Herramientas,
‘Baga,dg Titula,con Nombe,
dg,Usuario,

Delegacin de Linea

Se o de ver
) OFICINAS CENTRALES




Indice
Como puede observar en la pantalla anterior, se presentan varios elementos que debe tener en cuenta para empezar a comprender lo que le muestra SiCoBiP al iniciar sesión. Estos elementos se comentan enseguida:

1. La barra de título donde podrá observar el nombre del Usuario que esta dentro del sistema.

2. La barra de menús donde podrá ver los módulos que tiene el sistema.

3. La barra de herramientas donde podrá ejecutar los módulos que más frecuentemente se utilizan. Observe la siguiente imagen.
4. La delegación en línea que indica su delegación.
5. La barra de mensajes donde podrá ver mensajería que SiCoBiP le envía cuando  suceden ciertos eventos.
La Barra de Herramientas

La barra de herramientas es un elemento que se presenta en la pantalla principal y le servirá de mucho para ejecutar con un clic algunos de los módulos que más frecuentemente se utilizan. 

La siguiente imagen muestra los botones que contiene la barra de herramientas, lo único que debe hacer es un clic o pulsar la combinación de teclas para ejecutar el módulo correspondiente.
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Salida del Sistema

Para salir del sistema haga clic en el botón <Salir> de la barra de herramientas como se presenta en la siguiente imagen.
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Nota: el sistema le pedirá confirmación para salir definitivamente.
Indice
Partes Comunes en SiCoBiP

Una de las grandes ventajas que ofrece SiCoBiP es el uso de pantallas y partes comunes al estar trabajando con el. Dicho de otra forma, el usuario podrá ver que en diferentes módulos saldrán pantallas o ventanas de dialogo similares o iguales. Esto con la finalidad de que el usuario pueda se familiarice con los procesos y los haga de la misma forma en cualquier momento que se requiera. Un ejemplo claro de esto son los motores de búsqueda que brinda SiCoBiP para encontrar, personas, bienes muebles, centros de trabajo y proveedores entre otros.

Las partes comunes se detallan enseguida y se sugiere con énfasis leer este apartado antes de continuar con el manejo del sistema. Seguramente se dará cuenta que al familiarizarse con estas partes comunes obtendrá ventajas para poder entender y manejar con mayor eficacia el sistema.

¡Importante!

Cuando el usuario obtenga el dominio del funcionamiento de las partes comunes de sistema, obtendrá más habilidad para capturar y manejar el sistema y, por lo tanto, hará más eficiente su labor en la captura y movimientos de los bienes que maneja en su Delegación.
Indice
Motores de búsqueda 

Los motores de búsqueda son piezas importantes dentro del sistema y juegan un papel relevante ya que a través de éstos es posible localizar un bien, persona, proveedor o centro de trabajo de manera más rápida y eficiente.

La necesidad de utilizar estos motores de búsqueda se hace necesaria cuando el usuario no tiene completa la clave de un centro de trabajo, cuando no tiene completo el rfc de una persona o de un proveedor o cuando no tiene o no sabe la clave completa de un bien mueble. Sin embargo para buscar un centro de trabajo es necesario que el usuario recuerde parte de la clave del CT o al menos como se llama el centro de trabajo, o en caso de buscar una persona o proveedor, el usuario debe recordar al menos una parte del RFC o una parte del nombre del proveedor y cuando se trata de buscar bienes muebles, al menos se debe recordar una parte de la descripción del bien ya que los motores  de búsqueda funcionan cuando se le proporciona al menos una parte de la clave o una frase descriptiva de lo que andamos buscando.
SiCoBiP brinda 4 motores básicos de búsqueda y enseguida se menciona de manera general para lo que sirve cada motor de búsqueda.
1. Motor para Localizar un bien 
Este motor de búsqueda le da la posibilidad de encontrar un bien mueble proporcionando algunos datos del bien.

2. Motor para Localizar una persona 
Este motor de búsqueda le da la posibilidad de encontrar una persona proporcionando o una parte de su RFC (Filiación) o una parte del nombre de la persona o dando una parte de su RFC y una parte de su nombre.
3. Motor para Localizar un Centro de Trabajo

Este motor de búsqueda le da la posibilidad de encontrar un centro de trabajo proporcionando o una parte de la clave del CT o una parte del nombre del CT o dando una parte de la clave del CT y una parte del nombre del CT.

4. Motor para Localizar un proveedor

Al igual que el motor para buscar una persona, este motor de búsqueda le da la posibilidad de encontrar un proveedor proporcionando o una parte de su RFC (Filiación) o una parte del nombre del proveedor o dando una parte de su RFC y una parte de su nombre.
Nota: Todos los motores de búsqueda funcionan al presionar la tecla [F2] estando en el campo indicado.
Indice
Localizar Uno o Más Bienes Utilizando El Motor De Búsqueda
Observe con detenimiento la siguientes imágenes, le muestra claramente los módulos donde encontrará y podrá utilizar esta utilidad de buscar un bien.
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Para recuperar los datos de un bien, Ud. podrá teclear directamente el número de inventario que le asigna SiCoBiP al bien o el número de inventario anterior que manejaba en MenuInve, sin embargo si no tiene el número de inventario a la mano podrá ejecutar el motor de búsqueda presionando la tecla [F2] cuando el cursor se encuentre en el campo donde se solicita el numero de inventario del bien como se muestra en la siguiente pantalla.
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Al presionar la tecla [F2] aparecerá la siguiente pantalla donde podrá teclear y/o seleccionar la combinación de los criterios necesarios para encontrar los bienes que desea encontrar. En esta pantalla podrá indicar si los bienes a buscar:

· Son bienes o vehículos, 

· Si están en áreas de la delegación o si están en CT’s, 

· Si están asignados a una sola persona, 

· Si están en alguna área específica, 

· Si están activos, en baja en trámite, en baja física o todos sin  omitir ninguno.
· Podrá dar el tipo de adquisición, proporcionar la variable, una parte de la descripción del bien, el número de la factura  donde se compró, su marca, su modelo, etc.
Ahora, ejemplificando supongamos que necesitamos localizar una “Micro Computadora” que sabemos es un bien mueble, que esta en el área de cómputo pero no sabemos su número de inventario. Para esto lo que debemos proporcionarle al motor de búsqueda es la frase “micro-compu” y acotar la consulta seleccionando el área del “Centro de Cómputo” como lo muestra la siguiente imagen y lo demás lo dejamos como esta.
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Ya que proporcionamos los criterios, hacemos clic en el botón [image: image22.png]K
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 para recuperar los bienes que cumplan la combinación de los criterios que dimos. Si hay bienes con los datos que dimos, aparecerá una pantalla como la siguiente en la que podremos ver los bienes recuperados.
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¡Importante!

El sistema identifica los módulos donde solo se podrá seleccionar un bien o varios bienes a procesar, de tal forma que cuando SiCoBiP determine que solo debe trabajar con un bien solo le permitirá copiar al portapapeles el número de inventario del bien para que lo pegue donde sea necesario y cuando el sistema determine que puede trabajar con varios bienes, le permitirá seleccionar los bienes que ud. quiere procesar.
Observe en la pantalla anterior que solo se habilita el botón [image: image24.png]


 lo que quiere decir que solo podrá copiar el núm. de inventario de un bien y por ende solo podrá procesar un solo bien.

Cuando haga clic en el botón [image: image25.png]


 SiCoBiP mantendrá en su memoria el número de inventario del registro seleccionado, Ud. podrá presionar la combinación de teclas Ctrl + V estando en el campo donde se le pide el número de inventario para pegarlo y recuperar los datos del bien que desea procesar.  La siguiente imagen le da un ejemplo de cómo hacerlo.
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Por otro lado, cuando realice movimientos como Transferencias, Bajas en trámite, Bajas físicas o modificación de datos en grupo, el motor de búsqueda se ejecutará como lo muestran las siguientes imágenes:

Cuando realice transferencias, bajas en trámite o bajas físicas verá un apartado en la pantalla como el que se muestra enseguida y el motor de búsqueda se ejecutará al hacer clic en el botón <Varios Bienes> como lo muestra la siguiente imagen:
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Cuando realice modificaciones de datos a bienes en grupo verá un apartado en la pantalla como el que se muestra enseguida y el motor de búsqueda se ejecutará al hacer clic en el botón <Paso 1.- Seleccionar los bienes a modificar> como lo muestra la siguiente imagen:
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En el motor de búsqueda se muestra podrá seleccionar uno o más bienes a procesar. Observe la siguiente pantalla y lea las leyendas en rojo, le darán información de lo que hace o tiene cada elemento en la pantalla y de cómo seleccionar los bienes que desea procesar.

Observe y lea con detenimiento la siguiente imagen, aprenderá como:

· Seleccionar 1 solo registro

· Seleccionar varios registros 

· Seleccionar todos los registros

· Quitar un registro de la selección

· Quitar todos los registros de la selección etc.
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La forma fácil de seleccionar registro a registro es posicionando el cursor en el registro que desea y luego haga clic en el botón [image: image30.png]


 para ir pasando los registros en la parte baja de la pantalla. 

Una ves que tenga seleccionados los bienes a procesar haga clic en el botón [image: image31.png]7
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 para confirmar la selección de los registros a procesar. 

Nota: Solo cuando se encuentre en el módulo de modificar datos a bienes en grupo, al hacer clic en el botón <Confirmar Selección> SiCoBiP le mostrará la siguiente pregunta
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Conteste <Si> para que SiCoBiP guarde en la memoria los bienes seleccionados por si desea regresar a cambiar otro dato a esos bienes.
Indice
Localizar un CT utilizando el motor de búsqueda

Observe con detenimiento la siguientes imágenes, le muestra claramente los módulos donde encontrará y podrá utilizar esta utilidad de buscar un Centro de Trabajo.
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El momento exacto para ejecutar el motor de búsqueda será presionando la tecla [F2] cuando vea el apartado que se muestra en la siguiente figura en un recuadro rojo y que el cursor se encuentre en el campo donde se solicita el Centro de Trabajo. Vea la siguiente pantalla de ejemplo.
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Al presionar la tecla [F2] aparecerá la siguiente pantalla donde tendrá las siguientes alternativas para buscar los bienes:

1. Proporcionar una parte de la clave del centro de trabajo

2. Proporcionar una parte del nombre del centro de trabajo.

3. La combinación de los anteriores, es decir, una parte de la clave del centro de trabajo y una parte del nombre del centro de trabajo.

Ahora, ejemplificando supongamos que necesitamos obtener la clave de un centro de trabajo donde solo sabemos que es de nivel primaria (o sea un “DPR”) y su nombre es “Ignacio Allende”. Para esto vea en la siguiente pantalla donde se muestran con una flecha los datos que proporcionamos y al hacer clic en el botón [image: image34.png]


  nos muestra los registros que coinciden con las características que proporcionamos.
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De los CT’s que nos muestra la consulta supongamos que el que nos interesa seleccionar es el primero de la lista con clave 30DPR0050Z, para esto primero debemos hacer clic en el registro que nos interesa, luego hacer clic en el botón [image: image36.png]


 y finalmente hacer clic en el botón [image: image37.png]


 para regresar a la pantalla anterior como se muestra en la siguiente pantalla.

Nota: Cuando regresa a la pantalla anterior solo nos pone la clave del centro de trabajo, por lo que Usted debe pulsar la tecla <TAB> para mostrar los datos del CT como se muestra en la siguiente figura.
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Indice
Localizar Una Persona Utilizando El Motor De Búsqueda 
Observe con detenimiento la siguientes imágenes, le muestra claramente los módulos donde encontrará y podrá utilizar esta utilidad de buscar un Centro de Trabajo.
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El momento exacto para ejecutar el motor de búsqueda será presionando la tecla [F2] cuando vea el apartado que se muestra en la siguiente figura en un recuadro rojo y que el cursor se encuentre en el campo donde se solicita el RFC del trabajador. Vea la siguiente pantalla de ejemplo.
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Al presionar la tecla [F2] aparecerá la siguiente pantalla donde tendrá las siguientes alternativas para buscar los bienes:

1. Proporcionar una parte de la filiación del trabajador
2. Proporcionar una parte del nombre del trabajador.
3. La combinación de los anteriores, es decir, una parte de la clave del RFC y una parte del nombre del trabajador.
Ahora, ejemplificando supongamos que necesitamos obtener el RFC de una persona que se llama “Alfredo Contreras Méndez”, basta con saber su nombre para poder localizarlo. Para esto vea en la siguiente pantalla donde se muestran con una flecha la parte del nombre que proporcionamos y al hacer clic en el botón [image: image40.png]


  nos muestra los registros que coinciden con esa parte del nombre que proporcionamos.
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De los nombres que nos muestra la consulta supongamos que el que nos interesa seleccionar es el quinto de la lista con RFC COMA700804514, para esto primero debemos hacer clic en el registro que nos interesa, luego hacer clic en el botón [image: image42.png]


 y finalmente hacer clic en el botón [image: image43.png]


 para regresar a la pantalla anterior como se muestra en la siguiente pantalla.

Nota: Cuando regresa a la pantalla anterior solo nos pone el RFC de la persona, por lo que Usted debe pulsar la tecla <TAB> para mostrar el nombre de la persona se muestra en la siguiente figura.
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Indice
Localizar Un Proveedor Utilizando El Motor De Búsqueda
Observe con detenimiento la siguientes imágenes, le muestra claramente los módulos donde encontrará y podrá utilizar esta utilidad de buscar un Centro de Trabajo.
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El momento exacto para ejecutar el motor de búsqueda será presionando la tecla [F2] cuando vea el apartado que se muestra en la siguiente figura en un recuadro rojo y que el cursor se encuentre en el campo donde se solicita seleccionar el proveedor. Vea la siguiente pantalla de ejemplo.
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Al presionar la tecla [F2] aparecerá la siguiente pantalla donde tendrá las siguientes alternativas para buscar los bienes:

1. Proporcionar una parte de la filiación del proveedor.
2. Proporcionar una parte del nombre del proveedor.

3. La combinación de los anteriores, es decir, una parte de la clave del RFC y una parte del nombre del proveedor.

Ahora, ejemplificando supongamos que necesitamos obtener el RFC de un proveedor que se llama “Treviño” y algo más que no recordamos, basta con saber esa parte para poder localizarlo. Para esto vea en la siguiente pantalla donde se muestran con una flecha la parte del nombre que proporcionamos y al hacer clic en el botón [image: image46.png]


  nos muestra los registros que coinciden con esa parte del nombre que proporcionamos.
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De los nombres que nos muestra la consulta supongamos que el que nos interesa seleccionar es el primero  de la lista con RFC GATG6109143C2. Para hacer esto primero debemos hacer clic en el registro que nos interesa, luego hacer clic en el botón [image: image48.png]


 y finalmente hacer clic en el botón [image: image49.png]


 para regresar a la pantalla anterior y muestre el proveedor seleccionado como se muestra en la siguiente pantalla.
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Indice
Manejo Básico Al Trabajar Con Los Catálogos
El manejo de los catálogos es un claro ejemplo de las partes comunes que tiene SiCoBiP. Al trabajar con los catálogos observará que las pantallas son similares y en la mayoría de ellas lo único que cambia son los campos que tiene cada catálogo. Vea con detenimiento las pantallas siguientes y observe cuidadosamente cada uno de los elementos que intervienen y que verá en muchos catálogos.
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Botones imprimir, buscar y mostrar todo el catálogo
En la parte superior de la imagen anterior consta de 4 botones:  imprimir: [image: image52.jpg]


, buscar: [image: image53.jpg]


, consultar todo el catálogo: [image: image54.jpg]


y cerrar consulta: [image: image55.jpg]


.

Indice
El botón imprimir [image: image56.jpg]


 ( Imprime el contenido del catálogo.
Al dar clic en éste botón se solicita el destino como lo muestra la siguiente imagen. Seleccione <SI> para enviarlo a la impresora directamente (esta es la opción predeterminada),  seleccione <NO> para ver el reporte en pantalla o seleccione <Cancelar> para cancelar la operación. 
Nota: Si selecciona ver el reporte en pantalla, también podrá (desde la vista preliminar) enviar el reporte a la impresora.
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Ventana para confirmar la salida del reporte

El botón buscar [image: image58.jpg]


 ( Localiza un registro proporcionando la clave.
Al dar clic en este botón, el sistema presenta la siguiente ventana de dialogo donde solicita (dependiendo del catálogo) la clave del registro a localizar. Una vez que teclea la clave, haga clic en el botón <Aceptar> para localizar el registro o haga clic en <Cancelar> para cancelar la operación. 
Nota: Si la clave existe, se despliegan los datos del registro y en caso contrario, se envía un mensaje notificando que el registro no se encuentra.
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Ventana donde solicita la clave a localizar
Indice
El botón consultar todo el catálogo [image: image60.jpg]


 ( Muestra todo el contenido del catálogo.
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Al dar clic en éste botón, el sistema presentará de manera tabular todos los registros almacenados en el catálogo como lo muestra la siguiente imagen. Note que se activa el botón <Cerrar consulta>    que le servirá para salir de la consulta general y regresar a la pantalla anterior. 
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Pantalla donde se muestra todo el catálogo
En la pantalla anterior por un lado podrá consultar de más de un registro de manera rápida y, por otro lado estando en esta consulta podrá posicionar el cursor en el registro con el que desea trabajar y dar clic en el botón <Cerrar consulta> para regresar a la pantalla anterior donde podrá trabajar con el registro seleccionado de manera individual.
Indice
Botones de la parte inferior de la pantalla

El botón Agregar [image: image62.jpg]A

e



  ( Limpia los campos y prepara el escenario para dar de alta un nuevo registro como el ejemplo que muestra la siguiente imagen.
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Al hacer clic en el  botón agregar, notará que todos los botones se desactivan y se activarán los botones <Guardar> y <Cancelar>. De esta manera, haga clic en <Guardar> cuando termine de capturar todos los datos del registro o haga clic en <Cancelar> si necesita deshacer la operación.

 El botón Corregir [image: image64.jpg]Gt



 ( Quita el seguro a todos los campos excepto a la clave para que puedan modificarse.

Al hacer clic en éste botón los campos excepto la clave, se desbloquean para que pueda corregir algún dato. Notará también que todos los botones se desactivan y se activarán los botones <Guardar> y <Cancelar>. De esta manera, haga clic en <Guardar> cuando termine de corregir los datos del registro o haga clic en <Cancelar> si necesita deshacer los cambios.
Nota: antes de hacer clic en el botón <Corregir> localice el registro con el que desea trabajar utilizando el botón <Buscar> o el haciendo clic en el botón <Consultar todo el catálogo>, los cuales se explicaron anteriormente.
El botón eliminar  [image: image65.jpg]


 ( Elimina de manera definitiva el registro activo.

Al hacer clic en este botón el sistema le pedirá confirmación para eliminar definitivamente el registro como lo muestra la siguiente imagen.
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Nota: el registro no podrá ser eliminado si la clave del registro esta involucrada en algún movimiento del bien. 

El botón cerrar [image: image67.jpg]


 ( Cierra el formulario actual. 
La Barra de Navegación
Es posible también recorrer registro por registro del catálogo en línea. Para esto en la parte inferior de la pantalla se presenta una barra de navegación con 4 botones y un control central donde el sistema despliega el número del registro donde se encuentra actualmente (vea la imagen de abajo) Al dar clic sobre el primer botón [image: image68.jpg]


(de derecha a izquierda) el sistema va automáticamente al 1er. registro del catálogo y lo presenta en pantalla, al dar clic sobre el segundo botón [image: image69.jpg]


el sistema presenta el contenido del registro anterior al actual, al dar clic en el tercer botón [image: image70.jpg]


el sistema va al siguiente registro y presenta su contenido y al dar clic en el último botón [image: image71.jpg]»



el sistema va automáticamente al último registro del catálogo y lo presenta en pantalla.
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Barra de navegación
¡Importante!

Cuando trabaje con algún catálogo tome en cuenta los siguientes puntos:
1. Los campos siempre estarán bloqueados y solo podrán modificarse cuando haga clic en el botón <Corregir>.

2. Los campos que son clave del registro nunca podrá modificarse.

3. Nunca podrá eliminar un registro donde su clave este involucrada en la historia generada por cualquier movimiento de algún bien.

4. Para localizar un registro utilice el botón <Buscar> o el botón <Consultar todo el catálogo>.
5. ¡Ojo!, un dato mal capturado en algún catálogo repercutirá en la historia del bien.
6. Asegúrese de no duplicar un registro que ya haya sido dado de alta en el catálogo.

Indice
Catálogos

Una vez que se haya familiarizado con los elementos comunes que verá en los catálogos es necesario que comprenda su importancia ya que son parte fundamental del  sistema. 
Los catálogos contienen información precargada por ejemplo de los bienes muebles, centros de trabajo, tipos de movimientos, tipos de adquisición, proveedores, áreas de las delegaciones y de otros aspectos que SiCoBiP necesita para brindar al usuario la facilidad de seleccionar muchos de los datos sin tener que capturarlos, de ésta manera SiCoBiP contribuye para eliminar posibles errores de captura.
Nota: Los datos cargados correctamente en los catálogos son fundamentales para que SiCoBiP trabaje adecuadamente. Cualquier dato capturado con error en algún catálogo se verá reflejado en los productos que SiCoBiP ofrece al usuario.
¡Importante!

Para obtener buenos resultados con el proyecto SiCoBiP es imprescindible revisar el contenido de los catálogos y se debe corregir cualquier dato que tenga error para así; disminuir el margen de error y aumentar la confiabilidad de  los productos que ofrece SiCoBiP.
SiCoBiP maneja los siguientes catálogos.

	Catálogo de Bienes Muebles 

Catálogo de Personal 

Catálogo de Subgrupos 

Catálogo de Tipos de Movimiento 

Catálogo de Delegaciones   

Catálogo de Áreas en Delegación 

Catálogo de Áreas en Centros de Trabajo 

Catálogo de Tipos de Adquisiciones  
	Catálogo de Tipo de Vehículos 

Catálogo de Colores 

Catálogo de Municipios 

Catálogo de Localidades 

Catálogo de Titulares y Monitores en CT’s
Catálogo de Tipo de Sistema 

Catálogo de Destinos 

Catálogo de Proveedores


La siguiente imagen muestra los catálogos al hacer clic en el menú <Catálogos> de la pantalla principal.
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Indice
¡Importante!

Al acceso a la mayoría de los catálogos solo lo tendrá el personal de la Oficina de Registro y Control de Bienes Patrimoniales. De esta forma, cualquier modificación o adición a cualquier catálogo, debe ser comentada y solicitada con el personal de ésta área ya que cualquier cambio en alguno de los catálogos se hará extensivo a todas las delegaciones que utilicen el sistema.

El Catálogo de Bienes Muebles
Para acceder a éste catálogo haga clic en el menú <Catálogos> ( <Bienes Muebles>. Aparecerá la siguiente pantalla donde podrá trabajar con este catálogo.
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Para realizar alguna actualización a éste catálogo es necesario que lea el apartado que en su título dice: Uso Común de los Botones al Trabajar con los Catálogos. Nota: Remítase al índice para localizar éste tema que se explicó anteriormente.

Indice
El Catálogo de Personal

Para acceder a éste catálogo haga clic en el menú <Catálogos> ( <Personal>. Aparecerá la siguiente pantalla donde podrá trabajar con este catálogo.
Observe detenidamente la siguiente imagen y las leyendas escritas, esto le ayudará a saber un poco más acerca de éste catálogo.
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Debido a que este catálogo es el mas pesado por contener más de 100 registros precargados, es necesario proporcionar la letra inicial del RFC y trabajar solo con el conjunto de RFC’s que inicien con esa letra. Haga esto seleccionado una letra y luego haciendo clic en el botón <Mostrar registros>. El ejemplo de la imagen hará que solo estén disponibles los registros que en su RFC inicien con la letra “C”.
Para realizar alguna actualización a cualquier registro es necesario que lea el apartado que en su título dice: Uso Común de los Botones al Trabajar con los Catálogos. Nota: Remítase al índice para localizar éste tema que se explicó anteriormente.

¡Importante!: Antes de dar de alta una nueva persona, asegúrese de que no existe dada de alta con homo clave, RFC o nombre diferente. Haga esto utilizando el motor de búsqueda haciendo clic en el botón <Búsqueda de personal> que se muestra en la imagen anterior.
Indice
El Catálogo de Subgrupos
Para acceder a éste catálogo haga clic en el menú <Catálogos> ( <Subgrupos>. Aparecerá la siguiente pantalla donde podrá trabajar con este catálogo.
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El catálogo de subgrupos se utiliza para clasificar los bienes muebles y hasta el momento solo contiene los siguientes registros:
	Clave
	Descripción del Subgrupo

	06
	APARATOS E INSTRUMENTOS CIENTIFICOS Y DE LABORATORIO

	09
	APARATOS Y EQUIPO MEDICO QUIRURGICO

	12
	ELEMENTOS ARQUITECTONICOS Y MATERIAL DE EXPOSICION

	15
	EQUIPO DE COMUNICACION CINEMATOGRAFICO, FOTOGRAFICO Y DE REPRODUCCION

	18
	EQUIPO DE COMPUTACION ELECTRONICA

	21
	EQUIPO DE MANTENIMIENTO Y SEGURIDAD

	24
	EQUIPO DE PINTURA Y DIBUJO

	27
	EQUIPO DEPORTIVO Y DE CAMPAÑA

	33
	EQUIPO ELECTRICO

	36
	EQUIPO PARA COMERCIOS

	39
	INSTRUMENTOS MUSICALES

	42
	MAQUINARIA, EQUIPO HERRAMIENTA PARA INDUSTRIA

	45
	MOBILIARIO Y EQUIPO

	48
	TRANSPORTE TERRESTRE y/o MARITIMO


Catálogo de Subgrupos
¡Importante! Antes de dar de alta un nuevo subgrupo, determine con certeza el número de la clave a dar de alta.
Para realizar alguna actualización a éste catálogo es necesario que lea el apartado que en su título dice: Uso Común de los Botones al Trabajar con los Catálogos. Nota: Remítase al índice para localizar éste tema que se explicó anteriormente.

Indice
El Catálogo de Tipo de Movimientos
Para acceder a éste catálogo haga clic en el menú <Catálogos> ( <Tipo de Movimientos>. Aparecerá la siguiente pantalla donde podrá trabajar con este catálogo.
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Este catálogo contiene los todos los movimientos que pueden ser aplicados a un bien mueble. Su contenido es el siguiente:

	Clave
	Descripción
	Estatus

	A00
	ALTA por migración al nuevo sistema SiCoBiP
	A

	A01
	ALTA POR CEDULA CENSAL
	A

	A02
	AVISO DE ALTA
	A

	A03
	ALTA POR FACTURA O NOTA DE REMISION
	A

	A04
	ALTA POR SALIDA DE ALMACEN S.E.P
	A

	A05
	ALTA POR SALIDA DE ALMACEN S.E.C.
	A

	A06
	ALTA POR SALIDA DE ALMACEN COEDUCA
	A

	A07
	ALTA POR SALIDA DE ALMACEN FINANZAS
	A

	A08
	ALTA POR VALE DE RESGUARDO "P.A.R.E."
	A

	A09
	ALTA POR RECIBO I.L.C.E.
	A

	A10
	ALTA POR OFICIO REMISION
	A

	A11
	ALTA POR REPOSICION DEL PROVEEDOR
	A

	A12
	ALTA POR TRANSFERENCIA
	A

	A13
	ALTA POR REACTIVACIÓN AL ACTIVO
	A

	B00
	BAJA FISICA por migración al nuevo sistema SiCoBiP
	I

	B01
	BAJA POR INUTILIDAD E INAPLICACION EN EL SERVICIO
	I

	B02
	BAJA POR EXTRAVIO O ROBO
	I

	B03
	BAJA POR ACCIDENTE O SINIESTRO
	I

	B04
	BAJA POR DACION EN PAGO
	I

	B05
	BAJA POR LICITACION PUBLICA
	I

	B06
	BAJA POR RECLASIFICACION O ERROR
	I

	B07
	BAJA POR NO ENCONTRARSE FISICAMENTE EN EL AREA
	I

	B08
	BAJA POR REASIGNACION
	I

	B09
	BAJA POR CAMBIO DE MOBILIARIO
	I

	B10
	BAJA POR REPOSICION POR PROVEEDOR
	I

	B11
	BAJA POR TRANSFERENCIA A ORGANIZMOS DESCENTRALIZADOS
	I

	B12
	BAJA POR SUBASTA RESTRINGIDA
	I

	J00
	BAJA EN TRAMITE por migración al nuevo sistema SiCoBiP
	A

	J01
	BAJA EN TRAMITE POR INUTILIDAD
	A

	J02
	BAJA EN TRAMITE POR EXTRAVIO O ROBO
	A

	J03
	BAJA EN TRAMITE POR ACCIDENTE O SINIESTRO
	A

	J04
	BAJA EN TRAMITE POR DACION EN PAGO
	A

	J05
	BAJA EN TRAMITE POR LICITACION PUBLICA
	A

	J06
	BAJA EN TRAMITE POR RECLASIFICACION O ERROR
	A

	J07
	BAJA EN TRAMITE POR NO ENCONTRARSE FISICAMENTE EN EL AREA
	A

	J08
	BAJA EN TRAMITE POR REASIGNACION
	A

	J09
	BAJA EN TRAMITE POR CAMBIO DE MOBILIARIO
	A

	T01
	TRANSFERENCIA A UN CT DE OTRA DELEGACION
	I

	T02
	TRANSFERENCIA A UNA AREA DE OTRA DELEGACION
	I

	T03
	TRANSFERENCIA A UN AREA DE LA MISMA DELEGACION
	A

	T04
	TRANSFERENCIA A UN AREA DEL MISMO CENTRO DE TRABAJO
	A

	T05
	TRANSFERENCIA A UN CT DE LA MISMA DELEGACION
	A

	T06
	TRANSFERENCIA AL ALMACEN POR INUTILIDAD E INAPLICACION EN EL SERVICIO
	A


Catálogo de Movimientos

¡Importante! Antes de dar de alta un nuevo subgrupo, determine con certeza el número de la clave a dar de alta.
Para realizar alguna actualización a éste catálogo es necesario que lea el apartado que en su título dice: Uso Común de los Botones al Trabajar con los Catálogos. Nota: Remítase al índice para localizar éste tema que se explicó anteriormente.

El Catálogo de Delegaciones
Para acceder a éste catálogo haga clic en el menú <Catálogos> ( <Delegaciones>. Aparecerá la siguiente pantalla donde podrá trabajar con este catálogo.
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Al momento existen las siguientes delegaciones:
	Clave
	Nombre

	01
	[image: image405.png]Consultas



DELEGACION REGIONAL TUXPAN

	02
	DELEGACION REGIONAL POZA RICA

	03
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DELEGACION REGIONAL MARTINEZ DE LA TORRE

	04
	DELEGACION REGIONAL COATEPEC

	05
	DELEGACION REGIONAL ORIZABA

	06
	DELEGACION REGIONAL VERACRUZ

	07
	DELEGACION REGIONAL COATZACOALCOS

	08
	DELEGACION REGIONAL XALAPA

	09
	DELEGACION REGIONAL TANTOYUCA

	10
	DELEGACION REGIONAL HUAYACOCOTLA

	11
	DELEGACION REGIONAL ZONGOLICA

	12
	DELEGACION REGIONAL COSAMALOAPAN

	13
	DELEGACION REGIONAL ACAYUCAN

	14
	OFICINAS CENTRALES


         Catálogo de Delegaciones
¡Importante! Antes de dar de alta una nueva delegación, esta debe ser aprobada por la Oficina de Registro y Control de Bienes Patrimoniales y la Coordinación General de Delegaciones.
Para realizar alguna actualización a éste catálogo es necesario que lea el apartado que en su título dice: Uso Común de los Botones al Trabajar con los Catálogos. Nota: Remítase al índice para localizar éste tema que se explicó anteriormente.

Indice
El Catálogo de Áreas en Delegaciones
Para acceder a éste catálogo haga clic en el menú <Catálogos> ( <Areas en Delegación>. Aparecerá la siguiente pantalla donde podrá trabajar con este catálogo.
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Este catálogo contiene las áreas de cada delegación de cuerdo a su organigrama. Esto permite que cada delegación maneje solo las áreas que corresponden a su delegación. Por ejemplo, la delegación Orizaba tiene las siguientes áreas en su delegación:

	Clave
	Nombre

	0001
	JEFATURA

	0002
	COORDINACION ADMINISTRATIVA

	0003
	RECURSOS HUMANOS

	0004
	RECURSOS FINANCIEROS

	0005
	RECURSOS MATERIALES

	0006
	NOMINA Y DISTRIBUCION DE CHEQUES

	0007
	PLANEACION

	0008
	ESTADISTICA

	0009
	ESTUDIOS Y PROYECTOS

	0010
	PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

	0011
	REGISTRO Y CERTIFICACION

	0012
	GESTORIA DE PROFESIONES

	0013
	ASUNTOS JURIDICOS

	0014
	SERVICIOS EDUCATIVOS

	0015
	CENTRO DE COMPUTO


Areas de la delegación Orizaba

¡Importante! Antes de dar de alta una nueva área, determine con certeza el consecutivo que le corresponde a la siguiente área ya que SiCoBiP se la pedirá. Por ejemplo, si quisiera dar de alta una nueva área a la delegación Orizaba, tendría que proporcionar la clave 0016.
Para realizar alguna actualización a éste catálogo es necesario que lea el apartado que en su título dice: Uso Común de los Botones al Trabajar con los Catálogos. Nota: Remítase al índice para localizar éste tema que se explicó anteriormente.

Indice
El Catálogo de Areas en Centros de Trabajo
Para acceder a éste catálogo haga clic en el menú <Catálogos> ( <Areas en Centros de Trabajo>. Aparecerá la siguiente pantalla donde podrá trabajar con este catálogo.
[image: image80.jpg]| Actualizacion al Catalogo de éreas en centros de trabajo.

®XBE )

Glase concerosa quieriay.
de 3nimeros

Datos del catdlogo.
Clave:
Nanbre: D\FKE\DN

Nombre del Area

lB|x|2]





Las áreas en Centros de Trabajo que actualmente tiene cargadas el sistema se enlistan en la siguiente tabla:
	Clave y Nombre
	Nombre y Nombre

	001
DIRECCION

002
CONTROL ESCOLAR

003
SUBDIRECCION

004
CONTRALORIA COORDINACION

005
ACT. ACADEMICAS

006
ACT. TECNOLOGICAS

007
SERV.EDUC.COMPLEMEMTARIOS:TRABAJO SOCIAL

008
PREFECTURA

009
MEDICINA ESCOLAR

010
ORIENT. EDUCATIVA

011
ACADEMICA Y TECNOL

030
LABORATORIO INTEGRAL

031
LABORATORIO ACADEMICO

032
LABORATORIO DE TECNOLOGIAS

040
AULAS DIDACTICAS

041
AULAS CIENCIAS

050
AIRE ACOND. Y REFRIGERACION.

051
AUX. CONTABILIDAD

052
CARPINTERIA

053
COMPUTACION

054
CONTABILIDAD

055
DIB. INDUSTRIAL

056
ELECTRICIDAD

057
ELECTRONICA

058
IND.VESTIDO

059
MAQ.Y HERRAM.

060
MECAN.AUTOMOTRIZ

061
SECRETARIADO

062
SOLD.Y FORJA

063
PREP.Y CONS. DE ALIMENTOS

064
TURISMO

065
AGRICULTURA

066
APICULTURA

067
CONS. E IND. DE ALIMENTOS

068
GANADERIA

069
MAQ. AGRICOLA

070
SOLDADURA

071
OPERACION Y MATENIMIENTO DE EQUIPO MARINO

072
PESCA

073
PROCESAMIENTO DE PRODUCTOS PESQUEROS

074
ACUICULTURA

090
BIBLIOTECA

091
ALMACEN

092
COOPERATIVA

093
VIGILANCIA

094
AUDITORIO

095
SALA DE JUNTAS

096
COOPERATIVA DE PRODUC.

097
COCINA

098
DORMITORIOS

099
PELUQUERIA

100
LAVANDERIA

101
BODEGA

102
ENFERMERIA

103
SALA AUDIOVISUAL

104
JEFATURA DE SECTOR

105
SUPERVISION E INSPECCION ESCOLAR

106
SECTOR PECUARIO

107
ARCHIVO

108
USOS MULTIPLES

109
PSICOMOTRICIDAD (NEUROMOTORES)

110
PSICOLOGIA

111
PANADERIA (TALLER)

112
BELLEZA (TALLER)

113
HOJALATERIA

114
INTENDENCIA

115
CORTE Y CONFECCION

116
TALLER DE IMPRESIONES

117
SALA DE ESPERA

118
CAMARA GESSEL

119
AULA PSICOMOTRICIDAD

120
MANTENIMIENTO

121
AULA DE LENGUAJE

122
TALLER BASICO


	123
TALLER DECORACION DEL HOGAR

124
CAFETERIA

125
RECTORIA

126
PSICOPEDAGOGIA

127
LECTURA Y REDACCION ( TALLER)

128
PINTURA Y DIBUJO ( TALLER )

129
HELIOGRAFIA ( TALLER )

130
BORDADO ESPAÐOL ( TALLER )

131
MUSICA ( TALLER )

132
PASTELERIA Y REPOSTERIA ( TALLER )

133
HUMANIDADES ( TALLER )

134
TEJIDO Y BORDADO ( TALLER )

135
BALLET FOLKLORICO (TALLER )

136
TEATRO ( TALLER )

137
ARTES MANUALES (TALLER)

138
FLORES ARTIFICIALES ( TALLER )

139
TEJIDO A MAQUINA ( TALLER )

140
PIANO ( TALLER )

141
GUITARRA ( TALLER )

142
DANZA ( TALLER )

143
SERIGRAFIA ( TALLER )

144
SOLFEO (TALLER )

145
LABORATORIO DE PROPEDEUTICA

146
LABORATORIO DE QUIMICA

147
LABORATORIO DE FISICA

148
LABORATORIO DE MEDICA QUIRURGICA

149
LABORATORIO DE SALUD PUBLICA

150
LABORATORIO DE PEDIATRIA

151
CONTROL DE ASISTENCIA

152
SERVICIO MEDICO

153
MUSEO

154
FOTOCOPIADO

155
INFORMACION Y CONSEJERIA

156
IDIOMAS ( TALLER )

157
HERRERIA O SOLDADURA

158
LABORATORIO DE BIOLOGÍA

159
INTENDENCIA

160
SUBDIRECCION TECNICA

161
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

162
DEPTO. TECNICO

163
DEPTO. TITULACION

164
PRACTICAS ESCOLARES

165
MATERIAL DIDACTICO (TALLER)

166
TRAMITES Y SERVICIOS

167
MOLINO

168
ALBAÐILERIA ( TALLER )

169
TIENDA ESCOLAR

170
LACTANTES

171
MATERNAL "A"

172
MATERNAL "B"

173
MATERNAL "C"

174
LACTARIO

176
BAÐOS

177
ESTRUCTURAS METALICAS

178
SUBDIRECCION DE DOCENCIA

179
COORDINACION DE PRIMARIA

180
COORDINACION DE EDUC. PREESCOLAR

181
COORDINACION DE EDUC. ESPECIAL

182
COORDINACION DE EDUC. FISICA

183
COORDINACION DE TELESECUNDARIA

184
AREAS PRODUCTIVAS

185
RECURSOS FINANCIEROS

186
RECURSOS HUMANOS

187
MEJORAMIENTO Y ACTUALIZACION PROFESIONAL

188
EXTENSION SOCIAL Y CULTURAL

189
IMPRESIONES

190
INVESTIGACION

191
MATERIAL DIDACTICO

192
PROMOTORIA DEPORTIVA

193
VIDEOTECA

194
ARTES PLASTICAS

195
CUBICULOS ( VARIOS )

196
DIFUSION CULTURAL

197
SECRETARIA

198
COMITE ESTUDIANTIL


Catálogo de áreas en centros de trabajo
¡Importante! Antes de dar de alta una nueva área, determine con certeza el consecutivo que le corresponde a la siguiente área ya que SiCoBiP se la pedirá. Por ejemplo, si quisiera dar de alta una nueva área de un CT, podría tomar la clave 199.
Para realizar alguna actualización a éste catálogo es necesario que lea el apartado que en su título dice: Uso Común de los Botones al Trabajar con los Catálogos. Nota: Remítase al índice para localizar éste tema que se explicó anteriormente.

Indice
El Catálogo de Tipos de Adquisición

Para acceder a éste catálogo haga clic en el menú <Catálogos> ( <Tipo de Adquisiciones>. Aparecerá la siguiente pantalla donde podrá trabajar con este catálogo.
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Los tipos de adquisición que maneja SiCoBiP hasta el momento son los siguientes:
	Clave
	Nombre
	Clave
	Nombre

	01
	SOC.DE PADRES DE FAMILIA
	34
	U.P.N.

	02
	SOC.DE ALUMNOS
	35
	DON. PERS. MORALES

	03
	GOBIERNO DEL ESTADO
	36
	DON.PROVEEDORES

	04
	H.AYUNTAMIENTO MUN.
	37
	FONDOS ESCOLARES

	05
	F.I.O.S.C.E.R.
	38
	C.C.E.E.

	06
	PEMEX
	39
	PRODEI

	07
	I.M.S.S.
	40
	ACTA ENTREGA RESEP.

	08
	C.F.E.
	41
	COOPERATIVA ESCOLAR

	09
	FERROCARRILES NACIO.
	42
	COOP.DE CONSUMO

	10
	CLUB DE LEONES O R.
	43
	I.N.I.

	11
	PRODUCCION
	44
	CONAFRUT

	12
	SEDENA
	45
	COEBA

	13
	SOLIDARIDAD
	46
	REPOSICION P/ SEGURO

	14
	TRANSFERENCIA DE C.T
	47
	FONDEN

	15
	DON. NO ESPECIFICADO
	48
	UNETE

	16
	GOBIERNO DE LA REP.
	49
	NACENCIA

	17
	PROYECTO EDUCON
	50
	CIA.COCA-COLA

	18
	I.L.C.E.
	51
	COMPAÑIA FORD

	19
	S.E.P.
	52
	PROG. ESC.DE CALIDAD

	20
	S.E.C.
	53
	ISSSTE

	21
	C.A.P.F.C.E.
	54
	MESEP

	22
	INGRESOS PROPIOS
	55
	CONACULTA

	23
	FINANZAS
	56
	DOC.SRIA.PART.C.GOB.

	24
	CONAFE
	57
	REPOSICION P/PROVEED

	25
	INSTITUTOS POLITICOS
	58
	NAFINSA

	26
	ALM. NAC. S.E.P.
	59
	ENCICLO*MEDIA S.E.P.

	27
	SIST. REG. EDO.
	60
	PROMIN

	28
	SE IGNORA
	61
	IMTA

	29
	P.A.R.E.
	62
	PROG. NAC. FORT. EDUC. ESP. Y LA INT. ED

	30
	EXTRANJEROS
	
	

	31
	NACIONAL
	
	

	32
	FONDOS MUNICIPALES
	
	

	33
	PREPA ABIERTA
	
	


Catálogo de Tipos de Adquisición
¡Importante! Antes de dar de alta una nueva área, determine con certeza el consecutivo que le corresponde a la siguiente área ya que SiCoBiP se la pedirá. Por ejemplo, si quisiera dar de alta un nuevo tipo de adquisición, la siguiente clave disponible sería 63.  
Para realizar alguna actualización a éste catálogo es necesario que lea el apartado que en su título dice: Uso Común de los Botones al Trabajar con los Catálogos. Nota: Remítase al índice para localizar éste tema que se explicó anteriormente.

El Catálogo de Tipos de Vehículos

Para acceder a éste catálogo haga clic en el menú <Catálogos> ( <Tipo de Vehículos>. Aparecerá la siguiente pantalla donde podrá trabajar con este catálogo.
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Los tipos de vehículos que maneja SiCoBiP hasta el momento son los siguientes:

	Clave
	Descripción
	Clave
	Descripción

	01
	8 TONELADAS
	15
	TRACTOR

	02
	AUTOBUS
	16
	VAN

	03
	COMBI
	17
	WAGONER

	04
	ESTACAS
	18
	WILLIS

	05
	ESTACAS 8 TONELADAS
	19
	ZAFARY

	06
	GUAYIN
	20
	MICROBUS

	07
	LANCHA
	21
	SUBURBAN

	08
	PANEL
	22
	SE IGNORA

	09
	AULA MOVIL
	23
	CARRY ALL

	10
	PICK-UP
	24
	TRITORTON

	11
	REDILAS
	25
	LUV DOBLE CABINA

	12
	SEDAN
	26
	TRACKER

	13
	SEDAN 2 PUERTAS
	
	

	14
	SEDAN 4 PUERTAS
	
	


Catálogo de Tipo de Vehículos
¡Importante! Antes de dar de alta una nueva área, determine con certeza el consecutivo que le corresponde a la siguiente área ya que SiCoBiP se la pedirá. Por ejemplo, si quisiera dar de alta un nuevo tipo de vehículo, la siguiente clave disponible sería 27.  
Para realizar alguna actualización a éste catálogo es necesario que lea el apartado que en su título dice: Uso Común de los Botones al Trabajar con los Catálogos. Nota: Remítase al índice para localizar éste tema que se explicó anteriormente.

Indice
El Catálogo de Colores

Para acceder a éste catálogo haga clic en el menú <Catálogos> ( <Colores>. Aparecerá la siguiente pantalla donde podrá trabajar con este catálogo.
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Los colores que hasta ahora maneja SiCoBiP son los siguientes:
	Color
	Color
	Color
	Color

	AMARILLO
	CAFE Y AMARILLO
	GRIS Y NEGRO
	PALO DE ROSA

	AMARILLO CONCENTRADO
	CAFE Y BEIGE
	LILA
	PINO

	AMARILLO NAPOLITANO
	CAFE Y PINO
	MADERA
	PIÑON

	AMARILLO Y GRIS
	CANARIO
	MADERA NATURAL
	PLATA

	ARENA
	CANELA
	MARFIL
	ROJO

	AVELLANA
	CAOBA
	MATE
	ROJO CARDENAL

	AZUL
	CEDRO
	MELON
	ROJO INDIO

	AZUL CELESTE
	CHAMPAÑA
	MIEL
	ROSA MEXICANO

	AZUL CIELO
	COCOA
	MORADO
	ROSA PALIDO

	AZUL MARINO
	CREMA
	MOSTAZA
	SALMON

	AZUL METALICO
	CREMA CON NEGRO
	NARANJA
	TABACO

	AZUL REY
	CREMA Y NEGRO
	NATURAL
	TANGERINA

	BEIGE
	CREMA Y VERDE 
	NEGRO
	TURQUESA

	BEIGE Y NOGAL
	DESCONOCIDO
	NEGRO Y MIEL
	VERDE

	BEIGE-NEGRO
	DURAZNO
	NINGUNO
	VERDE AGAVE

	BLANCO
	ENCINO
	NOGAL
	VERDE AGUA

	BLANCO APIO
	FLAMINGO
	OSTION
	VERDE MANZANA

	BLANCO CON NARANJA
	GRIS
	OSTION Y CAFE
	VERDE METALICO

	BLANCO OSTION
	GRIS AZUL
	OSTION Y NEGRO
	VERDE Y NEGRO

	BLANCO Y AZUL
	GRIS BOULEVARD
	OSTION/NEGRO
	VERDEY CAFE

	BLANCO Y NEGRO
	GRIS CLARO
	PAJA
	VINO

	BRICK
	GRIS OBSCURO
	
	VIOLETA

	CAFÉ
	GRIS PERLA
	
	

	CAFE CLARO
	GRIS PLOMO
	
	


Catálogo de colores
¡Importante! Antes de dar de alta un nuevo color, asegúrese de que no exista en el catálogo.
Para realizar alguna actualización a éste catálogo es necesario que lea el apartado que en su título dice: Uso Común de los Botones al Trabajar con los Catálogos. Nota: Remítase al índice para localizar éste tema que se explicó anteriormente.

El Catálogo de Sistemas

Para acceder a éste catálogo haga clic en el menú <Catálogos> ( <Sistema>. Aparecerá la siguiente pantalla donde podrá trabajar con este catálogo.
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¡Importante! Antes de dar de alta un nuevo sistema, este debe ser aprobado por la Oficina de Registro y Control de Bienes Patrimoniales y la Coordinación General de Delegaciones.
Para realizar alguna actualización a éste catálogo es necesario que lea el apartado que en su título dice: Uso Común de los Botones al Trabajar con los Catálogos. Nota: Remítase al índice para localizar éste tema que se explicó anteriormente.

Indice
El Catálogo de Destinos

Para acceder a éste catálogo haga clic en el menú <Catálogos> ( <Destinos>. Aparecerá la siguiente pantalla donde podrá trabajar con este catálogo.
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Los destinos que actualmente contempla SiCoBiP son los siguientes:
	Clave y nombre del destino

	01
ALMACEN GENERAL BANDERILLA

	02
SUB-BODEGA DE APOYO NO. 1

	03
SUB-BODEGA DE APOYO NO. 2

	04
SUB-BODEGA DE APOYO NO. 3

	05
SUB-BODEGA DE APOYO NO. 4

	06
SUB-BODEGA DE APOYO NO. 5

	07
SUB-BODEGA DE APOYO NO. 6 (TUZAMAPAN)

	08
BODEGA DE APOYO VILLAHERMOSA


Catálogo de destinos

¡Importante! Antes de dar de alta un destino nuevo, determine con certeza la clave que le corresponde al siguiente registro ya que SiCoBiP se la pedirá. Por ejemplo, si quisiera dar de alta un nuevo destino, le correspondería la clave 09.
Para realizar alguna actualización a éste catálogo es necesario que lea el apartado que en su título dice: Uso Común de los Botones al Trabajar con los Catálogos. Nota: Remítase al índice para localizar éste tema que se explicó anteriormente.

Indice
El Catálogo de Titulares y monitores en CT’s

Para acceder a éste catálogo haga clic en el menú <Catálogos> ( <Titular y Monitor del CT >. Aparecerá la siguiente pantalla donde podrá trabajar con este catálogo.
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Esta pantalla tiene 3 apartados: 

1. Datos del centro de trabajo: En este apartado debe proporcionar la clave del centro de trabajo al que desea actualizar el titular y/o el monitor.

2. Datos del titular: En este apartado debe proporcionar el RFC del titular del CT.

3. Datos del monitor: En este apartado debe proporcionar el RFC del monitor del CT.
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Para buscar y localizar más rápido un CT presione [F2] cuando el cursor esté en el campo Clave del CT. Lea los temas: 
· Localizar un CT utilizando el motor de búsqueda y
· Localizar una persona utilizando el motor de búsqueda

Nota: Remítase al índice para localizar éste tema que se explico anteriormente.
El Catálogo de Proveedores

Para acceder a éste catálogo haga clic en el menú <Catálogos> ( <Proveedores>. Aparecerá la siguiente pantalla donde podrá trabajar con este catálogo.
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¡Importante!: Antes de agregar un proveedor, asegúrese de que no existe en el catálogo. 
Para realizar alguna actualización a cualquier registro es necesario que lea el apartado que en su título dice: Uso Común de los Botones al Trabajar con los Catálogos. Nota: Remítase al índice para localizar éste tema que se explicó anteriormente.

Indice
Movimientos

Dar de Alta un Bien que No Tenga Núm. de Inventario Asignado por SiCoBiP

Para ejecutar esta opción haga clic en el menú  <Movimientos> ( <Alta de Bienes> o presione  Ctrl + A mientras esta en la pantalla principal. También puede hacer clic en el botón <Altas> de la barra de herramientas que esta en la pantalla principal. 

Observe con detenimiento la siguiente pantalla donde puede ver que hay dos fichas: 

a) “Datos Generales del Bien” y 

b) “Datos del Movimiento y Adscripción del Bien”.

Lea con atención los comentarios de color rojo. Le darán gran ayuda para comprender lo que se explica enseguida acerca de estas pantallas.
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Pantalla que muestra la Ficha: “Datos Generales del Bien”
Para comenzar debe cerciorarse que la opción <Registro Individual>  este seleccionado como lo muestra esta imagen ( [image: image89.jpg]& Registro Individuaf



. 

Tip: Pulse la tecla TAB para avanzar entre los campos o Shift + TAB para regresar entre los campos.

Luego, la casilla de verificación [image: image90.jpg]¥ ¢Genetar automaticamente el complemento del numero de invertaiio? I



 solo debe ser desactivada SI y SOLO SI necesita dar de alta un bien o bienes que ya tengan un número de inventario asignado por SiCoBiP. Por lo pronto, deje seleccionada esta opción.

Una ves hecho lo anterior llegará al apartado de la primera ficha “Datos Generales del Bien” donde deberá proporcionar datos propios del bien a dar de alta. Estos datos se detallan y se muestran en un recuadro escrito en negritas para que sepa lo que debe capturar en cada uno y si es obligatorio o no proporcionarlos.
La descripción del bien (Obligatorio): Para proporcionar el bien a dar de alta, SiCoBiP brinda un motor de búsqueda que le facilita elegir el bien. Para esto presione la tecla [image: image91.jpg]<F2>



 mientras el cursor se encuentra en la lista vacía de la descripción del bien como se muestra en la siguiente figura: 
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Verá que aparece la siguiente ventana de dialogo donde se le solicita que escriba una parte de la descripción del bien por ejemplo “silla” o “mesa” o “c.p.u.” etc.
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Pantalla para proporcionar parte de la descripción del bien 

Nota: Note que también es posible proporcionar el subgrupo, por ej.: “45”, esto hará que se muestren todos los bienes clasificados en ese grupo. Además también podrá teclear la palabra “TODO” si desea ver todos los bienes del catálogo.

Una vez que proporcione una parte de la descripción del bien, haga clic en aceptar, de tal suerte que si existen bienes con esa descripción se llenará la lista con todos los bienes que contengan esa palabra en su descripción. El ejemplo de la imagen anterior hará que la lista se llene con los bienes que contengan la palabra “silla” en su descripción como lo muestra la siguiente imagen en donde solo deberá seleccionar el bien que Usted necesite.
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Fecha de alta (Obligatorio): En este control seleccione la fecha de alta para el bien.

Clave del bien: En este control, se despliega de manera automática la clave del bien que será tomada en cuenta para conformar el número de inventario. Nota: Solo es de consulta para el usuario.
Complemento (Obligatorio si es alta de un bien con núm. de inventario asignado): Este campo solo se habilita cuando quite la selección a la casilla [image: image95.jpg]¥ ¢Genetar automaticamente el complemento del numero de invertaiio? I



, lo cual le permitirá dar de alta un bien que ya tenga un número de inventario asignado por SiCoBiP. Vea el tema “Dar de Alta un Bien con Número de Inventario Asignado”.

Núm. de Serie (Opcional): Aquí se debe capturar el núm. de serie del bien.

Complemento anterior (Opcional): Aquí debe capturar (para los bienes con número de inventario federal) solo el complemento del número de inventario anterior y (para los bienes con número de inventario estatal) deberá capturar todo el número de inventario estatal sin tomar en cuenta la clave del bien que tiene en el catálogo. 

Ahora, para comprender aún mejor lo que debemos capturar en éste apartado debemos tener presente lo siguiente: SiCoBiP generará un nuevo número de inventario a cada bien de tal manera que el número de inventario que se maneja en el sistema MENUINVE se conocerá como el número de inventario anterior y a partir de éste, se tomará el complemento anterior para los bienes federales y para los estatales se tomará el número de inventario que maneja finanzas. Enseguida se explican con ejemplos los dos casos en discusión.
Para los bienes federales

Supongamos que en el sistema anterior conocido propiamente como MENUINVE tenemos un bien conocido como “SILLA SECRETARIAL GIRATORIA” con el número de inventario federal 
I 45 04 00 392 1997 30 0119. Al darlo de alta en SiCoBiP solo debemos capturar la parte 1997 30 0119 que correspondería al complemento anterior ya que la parte  I 45 04 00 392 la determina el sistema al indicarle que daremos de alta una “SILLA SECRETARIAL GIRATORIA”.
Para los bienes estatales

Supongamos que en el sistema anterior conocido propiamente como MENUINVE tenemos un bien conocido como GRABADORA con el número de inventario estatal 2312004061530011. Al darlo de alta en SiCoBiP debemos capturar solo el  número de inventario estatal asignado al bien sin importar su clave de catálogo (I 15 02 00 174).
Marca (Opcional): Capture aquí la marca del bien.

Modelo (Opcional): Capture aquí el modelo del bien. Nota: Para los vehículos capture el año.

Sistema (Obligatorio): Seleccione el sistema que corresponde al bien (Federal o Estatal o Se ignora)
Color (Opcional): Seleccione o capture el color del bien. Nota: si captura un color que no existe en la lista de elementos se guardará, sin embargo si desea que ese color se presente en la lista de colores, agréguelo desde el catálogo de colores.
Precio Unitario (Obligatorio): Proporcione el precio del bien. Nota: Capture $1.00 si no tiene el precio el bien. Nota: el precio máximo es de 9,000,000.00
Tipo de adquisición (Obligatorio): Seleccione aquí el tipo de adquisición del bien.

Núm. de factura (Opcional): Proporcione el núm. de factura en que se adquirió el bien.

Fecha de factura (Obligatorio si proporciona núm. de factura): Seleccione la fecha de la factura en que se adquirió el bien. 
Proveedor (Obligatorio si proporciona núm. de factura): Seleccione el proveedor del bien.  Nota: Lea el tema “Localizar un proveedor utilizando el motor de búsqueda” 
Nota: Si el usuario proporciona el número de factura podrá seleccionar un proveedor pero si el usuario deja vacío el campo de la factura, la lista de los proveedores no estará disponible. En otras palabras, solo podrá seleccionar un proveedor cuando proporcione un número de factura.

Núm. de salida (Opcional): Proporcione el número de salida del bien.

Fecha de salida (Opcional): Seleccione la fecha de la salida.

Característica adicional del bien (Opcional): Proporcione un comentario adicional para el bien que esta dando de alta.
Observación adicional del bien (Opcional): Capture aquí (si lo cree necesario) una observación adicional del bien que no sea una característica propia del bien.
Al pasar a la segunda ficha, deberá proporcionar los datos que se muestran en la siguiente imagen. 
¡Importante!

Observe con detenimiento la siguiente pantalla, lea con atención las leyendas de color rojo y observe los datos que se solicitan en la Ficha “Datos del Movimiento y Adscripción del Bien”. 
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Pantalla que muestra la Ficha: “Datos del Movimiento y Adscripción del Bien”

Como puede observar, e esta ficha hay tres apartados que son a) Datos del movimiento, Datos de dónde quedará el bien y la persona a quien se le asignará el bien. Enseguida se detalla los que debe contener cada campo.
Tipo de Movimiento (Obligatorio): Seleccione el tipo de alta a realizar.

Fecha del Movimiento (Obligatorio): Seleccione la fecha en que se realiza el movimiento. Nota: La fecha del movimiento no debe ser menor que la fecha de alta.

Folio: Este folio lo determina automáticamente el sistema tomando en cuenta el movimiento, sin embargo si su necesidad es que el movimiento quede con un folio específico, lo puede proporcionar seleccionado la casilla <Proporcionar Folio> que se muestra en la imagen del margen derecho . Al seleccionar esta casilla el sistema le pedirá una confirmación mostrando el siguiente mensaje donde Ud. deberá contestar <Si> para proporcionar manualmente el folio o contestar <No> si desea cancelar la operación.
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Nota: La primera ves que guarde, el sistema tomará en cuenta lo que Ud. le haya indicado, luego, si no se sale del módulo y continua realizando movimientos, en las veces subsecuentes que guarde; SiCoBiP le pedirá confirmación (ver sig. figura)  para saber si desea mantener el último folio generado o proporcionado o si desea que SiCoBiP genere el siguiente folio disponible de manera automática.
[image: image409.jpg]




Comentario adicional del Movimiento (Opcional): En éste apartado capture (si es necesario) un comentario adicional respecto al movimiento de alta (NO DEL BIEN).
¿Dónde será asignado el bien? (Obligatorio): Seleccione el lugar donde quedará asignado el bien, a) En la delegación o b) En algún Centro de Trabajo.

Si selecciona la opción <Delegación> deberá proporcionar el área donde quedará asignado el bien como lo muestra la siguiente imagen:
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Si selecciona en la opción <Centro de Trabajo> deberá proporcionar la clave del centro de trabajo y seleccionar el área del centro de trabajo donde quedará asignado el bien como lo muestra la siguiente imagen.
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Para buscar y localizar más rápido un CT presione [F2] cuando el cursor esté en el campo Clave del CT. (Lea el tema: “Localizar un CT utilizando el motor de búsqueda”)
Nota: Remítase al índice para localizar éste tema que se explico anteriormente.

Filiación del Responsable del Bien: Proporcione el RFC de la persona a la que se asignará el bien. 
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Para buscar y localizar más rápido un RFC presione [F2] cuando el cursor esté en el campo <RFC> (Lea el tema: “Localizar una persona utilizando el motor de búsqueda”)
Nota: Remítase al índice para localizar éste tema que se explico anteriormente.

Si el bien a dar de alta se trata de un vehículo el sistema presentará un apartado para que proporcione los datos adicionales del vehiculo como se muestra en la siguiente imagen.
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En este apartado propio para los vehículos debe proporcionar:

Tipo de vehiculo (Obligatorio): Seleccione el tipo de vehículo de la lista de elementos
RFV (Opcional): Proporcione el Registro Federal del vehículo

Placas (Opcional): Proporcione las placas actuales del vehículo

Núm. de Motor (Opcional): Proporcione el número de motor del vehículo

Num. Económico (Opcional): Proporcione el número económico asignado al vehículo.
Una ves que haya proporcionado todos los datos necesarios, haga clic en el botón [image: image101.png]


 para almacenar en la base de datos los datos del bien y si todo esta bien, SiCoBiP le enviará un mensaje en la parte inferior de la pantalla mostrando el número de inventario que fue asignado al bien que se dio de alta.

El botón de comando [image: image102.png]


:  Haga clic en éste botón para limpiar los campos de la pantalla, los datos no se almacenan y debe volver a comenzar la captura de datos.

El botón de comando [image: image103.png]


: Haga clic en éste botón para cerrar la pantalla y regresar al menú principal.
Indice
Dar de Alta un Bien que ya Tenga un Núm. de Inventario Asignado por SiCoBiP

Para ejecutar esta opción haga clic en el menú  <Movimientos> ( <Alta de Bienes> o presione  Ctrl + A mientras esta en la pantalla principal. También puede hacer clic en el botón <Altas> de la barra de herramientas que esta en la pantalla principal. 

Observe con detenimiento la siguiente pantalla  donde puede ver que hay dos fichas: 

a) “Datos Generales del Bien” y 

b) “Datos del Movimiento y Adscripción del Bien”.

Lea con atención los comentarios de color rojo, le darán gran ayuda para comprender lo que se explica enseguida acerca de estas pantallas.
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Pantalla que muestra la Ficha: “Datos Generales del Bien”

Para comenzar debe cerciorarse que la opción <Registro Individual>  este seleccionado como lo muestra esta imagen ( [image: image105.jpg]& Registro Individuaf



. 

Tip: Pulse la tecla TAB para avanzar entre los campos o Shift + TAB para regresar entre los campos.

Ahora, para poder dar de alta un bien que ya tiene un número de inventario nuevo asignado por SiCoBiP, deberá quitar la selección a la siguiente casilla [image: image106.jpg]LT {Benearsordicanerie o conplnerta G ueia & Tvenaio]. NO



. Esto permitirá capturar el complemento del número de inventario que SiCoBiP le haya asignado al bien que quiere dar de alta.

Una ves que haya seleccionado <Registro Individual> y haya quitado la selección a la casilla anterior llegará al apartado de la ficha <Datos Generales del Bien> donde deberá proporcionar los datos de identificación del bien a dar de alta.
La descripción del bien (Obligatorio): 
Nota: ¡Ojo!, para dar de alta un bien que ya tiene un número de inventario asignado es muy importante seleccionar el bien que tenga la clave exacta al bien que dará de alta ya que esta clave es fundamental para conformar el número de inventario correctamente y coincida con el número de inventario que ya trae el bien. No olvide que ahora con SiCoBiP, todos los bienes tendrán un solo número de inventario el cual se asigna desde la primera y única vez que se da la alta del bien.  Ya no importará si el bien es transferido a otra delegación o centros de trabajo.

Para proporcionar el bien a dar de alta, SiCoBiP brinda un motor de búsqueda que le facilita elegir el bien. Para esto presione la tecla [image: image107.jpg]<F2>



 mientras el cursor se encuentra en la lista vacía de la descripción del bien (vea la siguiente imagen). 
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Verá que aparece la siguiente ventana de dialogo donde se le solicita que escriba una parte de la descripción del bien por ejemplo “silla” o “mesa” o “c.p.u.” etc.
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Pantalla para proporcionar parte de la descripción del bien 

Nota: Note que también es posible proporcionar el subgrupo, por ej.: “45”, esto hará que se muestren todos los bienes clasificados en ese grupo. Además también podrá teclear la palabra “TODO” si desea ver todos los bienes del catálogo.

Una vez que proporcione una parte de la descripción del bien, haga clic en aceptar, de tal suerte que si existen bienes con esa descripción se llenará la lista con todos los bienes que contengan esa palabra en su descripción. El ejemplo de la imagen anterior hará que la lista se llene con los bienes que contengan la palabra “silla” en su descripción como lo muestra la siguiente imagen en donde deberá seleccionar exactamente el bien a dar de alta.
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Fecha de alta (Obligatorio): En este control seleccione la fecha de alta para el bien.

Clave del bien: En este control, se despliega de manera automática la clave del bien que será tomada en cuenta para conformar el número de inventario. Nota: Solo es de consulta para el usuario.
Complemento (Obligatorio si es alta de un bien que ya tenga un núm. de inventario asignado): En este apartado solo debe capturar el complemento del número de inventario que ya tiene el bien, es decir, primero debe asegurarse de seleccionar el bien donde la clave de dicho bien coincida exactamente con la clave del bien a dar de alta. Por ejemplo, supongamos que desea dar de alta una “SILLA SECRETARIAL GIRATORIA” que ya tiene asignado el siguiente número de inventario por SiCoBiP:  I 45 04 00 392 08 2006 30 0125. Lo primero que debe hacer es seleccionar exactamente el bien que tenga la clave I 45 04 00 392 como lo muestra la siguiente imagen:
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Como podrá darse cuenta, ésta clave es la base para ir conformando el número de inventario y es por eso la importancia de que coincida con el bien que ya tiene asignado su número de inventario. 

Luego entonces, en el apartado complemento (como se muestra en la imagen anterior) solo debe capturar el complemento que corresponde a 08 2006 30 0125  y con esto, se daría de alta un bien con la clave de inventario I 45 04 00 392 08 2006 30 0125 que deberá ser exactamente igual a la clave del bien que ya tenía asignado su número de inventario.
¡Importante! 
Se vuelve hacer énfasis que ahora con SiCoBiP, todos los bienes tendrán un solo número de inventario desde su alta inicial en el sistema. Ya no importará si el bien es transferido a otra delegación o centro de trabajo. El número de inventario deberá respetarse mientras el bien exista.
Núm. de Serie (Opcional): Aquí se debe capturar el núm. de serie del bien.

Complemento anterior (Opcional): Aquí debe capturar (para los bienes con número de inventario federal) solo el complemento del número de inventario anterior y (para los bienes con número de inventario estatal) deberá capturar todo el número de inventario estatal sin tomar en cuenta la clave del bien que tiene en el catálogo. 

Ahora, para comprender aún mejor lo que debemos capturar en éste apartado debemos tener presente lo siguiente: SiCoBiP generará un nuevo número de inventario a cada bien de tal manera que el número de inventario que se maneja en el sistema MENUINVE se conocerá como el número de inventario anterior y a partir de éste, se tomará el complemento anterior para los bienes federales y para los estatales se tomará el número de inventario que le puso finanzas. Enseguida se explican con ejemplos los dos casos en discusión.

Para los bienes federales

Supongamos que en el sistema anterior conocido propiamente como MENUINVE tenemos un bien conocido como “SILLA SECRETARIAL GIRATORIA” con el número de inventario federal 

I 45 04 00 392 1997 30 0119. Al darlo de alta en SiCoBiP, en el campo Complemento anterior solo debemos capturar la parte 1997 30 0119 que correspondería al complemento anterior ya que la parte  I 45 04 00 392 la determina el sistema al indicarle que daremos de alta una “SILLA SECRETARIAL GIRATORIA”.
Para los bienes estatales

Supongamos que en el sistema anterior conocido propiamente como MENUINVE tenemos un bien conocido como GRABADORA con el número de inventario estatal 2312004061530011. Al darlo de alta en SiCoBiP, en el campo Complemento anterior debemos capturar solo el  número de inventario estatal asignado al bien sin importar su clave de catálogo (I 15 02 00 174).
Marca (Opcional): Capture aquí la marca del bien.

Modelo (Opcional): Capture aquí el modelo del bien. Nota: Para los vehículos capture el año.

Sistema (Obligatorio): Seleccione el sistema que corresponde al bien (Federal o Estatal o Se ignora)
Color (Opcional): Seleccione o capture el color del bien. Nota: si captura un color que no existe en la lista de elementos se guardará, sin embargo si desea que ese color se presente en la lista de colores, agréguelo desde el catálogo de colores.

Precio Unitario (Obligatorio): Proporcione el precio del bien. Nota: Capture $1.00 si no tiene el precio el bien. Nota: el precio máximo es de 9,000,000.00
Tipo de adquisición (Obligatorio): Seleccione aquí el tipo de adquisición del bien.

Núm. de factura (Opcional): Proporcione el núm. de factura en que se adquirió el bien.

Fecha de factura (Obligatorio si proporciona núm. de factura): Seleccione la fecha de la factura en que se adquirió el bien. 
Proveedor (Obligatorio si proporciona núm. de factura): Seleccione el proveedor del bien.  Nota: Lea el tema “Localizar un proveedor utilizando el motor de búsqueda” 

Nota: Si el usuario proporciona el número de factura podrá seleccionar un proveedor pero si el usuario deja vacío el campo de la factura, la lista de los proveedores no estará disponible. En otras palabras, solo podrá seleccionar un proveedor cuando proporcione un dato en el campo número de factura. 
Núm. de salida (Opcional): Proporcione el número de salida del bien.

Fecha de salida (Opcional): Seleccione la fecha de la salida.

Característica adicional del bien (Opcional): Proporcione un comentario adicional para el bien que esta dando de alta.
Observación adicional del bien (Opcional): Capture aquí (si lo cree necesario) una observación adicional del bien que no sea una característica propia del bien.
Al pasar a la segunda ficha, deberá proporcionar los datos que se muestran en la siguiente imagen. 
¡Importante!

Observe con detenimiento la siguiente pantalla, lea con atención las leyendas de color rojo y observe los datos que se solicitan en la Ficha “Datos del Movimiento y Adscripción del Bien”. 
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Pantalla que muestra la Ficha: “Datos del Movimiento y Adscripción del Bien”

Como puede observar, e esta ficha hay tres apartados que son a) Datos del movimiento, Datos de dónde quedará el bien y la persona a quien se le asignará el bien. Enseguida se detalla los que debe contener cada campo.

Tipo de Movimiento (Obligatorio): Seleccione el tipo de alta a realizar.

Fecha del Movimiento (Obligatorio): Seleccione la fecha en que se realiza el movimiento. Nota: La fecha del movimiento no debe ser menor que la fecha de alta.

Folio: Este folio lo determina automáticamente el sistema tomando en cuenta el movimiento, sin embargo si su necesidad es que el movimiento quede con un folio específico, lo puede proporcionar seleccionado la casilla <Proporcionar Folio> que se muestra en la imagen del margen derecho . Al seleccionar esta casilla el sistema le pedirá una confirmación mostrando el siguiente mensaje donde Ud. deberá contestar <Si> para proporcionar manualmente el folio o contestar <No> si desea cancelar la operación.
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Nota: La primera ves que guarde, el sistema tomará en cuenta lo que Ud. le haya indicado, luego, si no se sale del módulo y continua realizando movimientos, en las veces subsecuentes que guarde; SiCoBiP le pedirá confirmación (vea la siguiente imagen) para saber si desea mantener el último folio generado o proporcionado o si desea que SiCoBiP genere el siguiente folio disponible de manera automática.



Comentario adicional del Movimiento (Opcional): En éste apartado capture (si es necesario) un comentario adicional respecto al movimiento de alta (NO DEL BIEN).

¿Dónde será asignado el bien? (Obligatorio): Seleccione el lugar donde quedará asignado el bien, a) En la delegación o b) En algún Centro de Trabajo.

Si selecciona la opción <Delegación> deberá proporcionar el área donde quedará asignado el bien como lo muestra la siguiente imagen:
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Si selecciona en la opción <Centro de Trabajo> deberá proporcionar la clave del centro de trabajo y seleccionar el área del centro de trabajo donde quedará asignado el bien como lo muestra la siguiente imagen.
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Para buscar y localizar más rápido un CT presione [F2] cuando el cursor esté en el campo Clave del CT. (Lea el tema: “Localizar un CT utilizando el motor de búsqueda”)
Nota: Remítase al índice para localizar éste tema que se explico anteriormente.

Filiación del Responsable del Bien: Proporcione el RFC de la persona a la que se asignará el bien. 

Para buscar y localizar más rápido un RFC presione [F2] cuando el cursor esté en el campo <Filiación> (Lea el tema: “Localizar una persona utilizando el motor de búsqueda”)
Nota: Remítase al índice para localizar éste tema que se explico anteriormente.

Si el bien a dar de alta se trata de un vehiculo el sistema presentará un apartado para que proporcione los datos adicionales del vehiculo como se muestra en la siguiente imagen.
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En este apartado propio para los vehículos debe proporcionar:

Tipo de vehiculo (Obligatorio): Seleccione el tipo de vehículo de la lista de elementos

RFV (Opcional): Proporcione el Registro Federal del vehículo

Placas (Opcional): Proporcione las placas actuales del vehículo

Núm. de Motor (Opcional): Proporcione el número de motor del vehículo

Num. Económico (Opcional): Proporcione el número económico asignado al vehículo.
Una ves que haya proporcionado todos los datos necesarios, haga clic en el botón [image: image117.png]


 para almacenar en la base de datos los datos del bien y si todo esta bien, SiCoBiP le enviará un mensaje en la parte inferior de la pantalla mostrando el número de inventario que fue asignado al bien que se dio de alta.

El botón de comando [image: image118.png]


:  Haga clic en éste botón para limpiar los campos de la pantalla, los datos no se almacenan y debe volver a comenzar la captura de datos.

El botón de comando [image: image119.png]


: Haga clic en éste botón para cerrar la pantalla y regresar al menú principal.
Indice
Dar de Alta Bienes en Grupo que No Tengan Número de Inventario Asignado por SiCoBiP
Para ejecutar esta opción haga clic en el menú <Movimientos> ( <Alta de Bienes> o presione    Ctrl +  A mientras esta en la pantalla principal. También puede hacer clic en el botón <Altas> de la barra de herramientas que esta en la pantalla principal. 
Por favor observe con detenimiento la siguiente pantalla que verá y lea los comentarios escritos en rojo. 
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Pantalla para dar de alta bienes en grupo que no tienen núm. de inventario asignado por SiCoBiP
Para dar de alta bienes en grupo debe tomar en cuenta lo que se explica enseguida, sin embargo debe apoyarse en el procedimiento que se explicó anteriormente en el tema: Dar de Alta un Bien que no tenga núm. de inventario asignado por SiCoBiP ya que el procedimiento es casi igual excepto algunas cosas que se detallan enseguida. Nota: Remítase al índice para localizar este tema si no recuerda algún detalle.
Como puede ver, lo primero que debe hacer para realizar altas en grupo es seleccionar la opción  <Registro en Grupo> como lo indica esta figura ( [image: image121.png]© Regitio Indvidual egistio En Grupo



.
Al seleccionar el registro en grupo verá que 2 campos quedarán bloqueados (Número de Serie y Complemento anterior) de tal forma que no podrá capturarlos debido a que es un registro en grupo y esos datos son diferentes para cada bien, lo que significa que posteriormente debe entrar al módulo de modificaciones para capturar éstos datos a cada bien. Además de bloquear estos datos, si el bien a dar de alta se trata de un vehículo SiCoBiP solo le pedirá el tipo de vehículo y los demás datos deberá proporcionarlos de manera individual utilizando el módulo de actualizaciones.
Otro dato importante que debe proporcionar al dar de alta bienes en grupo que no tengan un número de inventario asignado por SiCoBiP es:

Cantidad de bienes (Obligatorio): Proporcione aquí la cantidad de bienes a dar de alta como lo muestra la pantalla anterior.

Los datos de la ficha “Datos del Movimiento y Adscripción del Bien” que se presentan en la siguiente pantalla son los mismo que se explicaron anteriormente en el tema: “Dar de Alta un Bien que no tenga un núm. de inventario asignado por SiCoBiP”. Nota: Remítase al índice para localizar este tema si no recuerda algún detalle de esta ficha.
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Pantalla que muestra la Ficha: “Datos del Movimiento y Adscripción del Bien”

Una ves que haya proporcionado todos los datos necesarios, haga clic en el botón [image: image123.png]


 para almacenar en la base de datos los datos de los nuevos bienes y si todo esta bien, SiCoBiP le enviará un mensaje mostrando el rango de números de inventario que fueron utilizados para los bienes que se dieron de alta como lo muestra la siguiente imagen.
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Indice
Dar de Alta Bienes en Grupo Que Ya Tengan Número de Inventario Asignado por SiCoBiP
Para ejecutar esta opción haga clic en el menú <Movimientos> ( <Alta de Bienes> o presione    Ctrl +  A mientras esta en la pantalla principal. También puede hacer clic en el botón <Altas> de la barra de herramientas que esta en la pantalla principal. 

¡Importante!

Solo podrá dar de alta bienes que tengan la misma clave de inventario y que lo único que cambia es el consecutivo.
Por favor observe con detenimiento la siguiente pantalla que verá y lea los comentarios escritos en rojo. 
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Pantalla para dar de alta bienes en grupo que ya tienen núm. de inventario asignado por SiCoBiP
Para dar de alta bienes en grupo que ya tengan un número de inventario asignado por SiCoBiP debe tomar en cuenta lo que se explica enseguida, sin embargo debe apoyarse en el procedimiento que se explicó anteriormente en el tema: Dar de Alta un Bien que ya tenga un núm. de inventario asignado por SiCoBiP ya que el procedimiento es casi igual excepto algunas cosas que se detallan enseguida. 
Como puede ver, a diferencia de dar de alta un bien lo primero que debe hacer para realizar altas en grupo es seleccionar la opción  <Registro en Grupo> como lo muestra el ejemplo de la  siguiente figura ( [image: image126.png]© Regitio Indvidual egistio En Grupo



.

Al seleccionar el registro en grupo verá que 2 campos quedarán bloqueados (Número de Serie y Complemento anterior) de tal forma que no podrá capturarlos debido a que es un registro en grupo y esos datos son diferentes para cada bien, lo que significa que posteriormente debe entrar al módulo de modificaciones para capturar éstos datos a cada bien. Además de bloquear estos datos, si el bien a dar de alta se trata de un vehículo SiCoBiP solo le pedirá el tipo de vehículo y los demás datos deberá proporcionarlos de manera individual utilizando el módulo de actualizaciones.
Enseguida se listan los datos importantes que debe proporcionar al dar de alta bienes en grupo que ya tienen un número de inventario asignado por SiCoBiP.
Cantidad de bienes (Obligatorio): Proporcione aquí la cantidad de bienes a dar de alta como lo muestra la pantalla anterior.

Complemento Ini. (Obligatorio): Aquí lo único que debe proporcionar es el complemento inicial del bien que tiene el consecutivo menor a los que se darán de alta. Por ejemplo si necesita dar de alta 5 bienes con los siguientes números de inventario:

Este es el complemento del bien con el consecutivo 0100,

Que es menor a todos los bienes que se darán de alta

	Clave del bien
	Descripción del Bien
	

	I 18 00 00 128 08 2006 30 0100  
	C.P.U (Unidad Central de Proceso)
	…..

	I 18 00 00 128 08 2006 30 0101
	C.P.U (Unidad Central de Proceso)
	…..

	I 18 00 00 128 08 2006 30 0102
	C.P.U (Unidad Central de Proceso)
	…..

	I 18 00 00 128 08 2006 30 0103
	C.P.U (Unidad Central de Proceso)
	…..

	I 18 00 00 128 08 2006 30 0104
	C.P.U (Unidad Central de Proceso)
	…..


El complemento que debe proporcionar será: 08 2006 30 0100  y a partir de este se calcularán los siguientes 4. 
¡Importante!

Cuando haga este tipo de altas en grupo  de bienes que ya tengan  asignado número de inventario por SiCoBiP, no olvide seleccionar el bien con la clave correcta ya que esta clave es fundamental para conformar el número de inventario correctamente y coincida con los números de inventario que ya traen los bienes. Retomando el ejemplo, si tuviera que dar de alta los 5 bienes que se mencionaron en la tabla anterior; debe seleccionar el bien que tenga la clave I 18 00 00 128 que corresponde exactamente a un C.P.U. (UNIDAD CENTRAL DE PROCESO) y que se tomará como la parte inicial para los números de inventario que se almacenarán
Complemento Final (Se calcula automáticamente): Este complemento lo calcula SiCoBiP de manera automática a partir del complemento inicial que proporcione.
Básicamente estos son los aspectos que debe tomar en cuenta para dar de alta bienes en grupo que ya tengan un número de inventario asignado.
Los datos de la ficha “Datos del Movimiento y Adscripción del Bien” que se presentan en la siguiente pantalla son los mismo que se explicaron anteriormente en el tema: “Dar de Alta un Bien que ya tenga un núm. de inventario asignado por SiCoBiP”. Nota: Remítase al índice para localizar este tema si no recuerda algún de talle de esta ficha.
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Pantalla que muestra la Ficha: “Datos del Movimiento y Adscripción del Bien”

Una ves que haya proporcionado todos los datos necesarios, haga clic en el botón [image: image128.png]


 para almacenar en la base de datos los datos de los nuevos bienes y si todo esta bien, SiCoBiP le mostrará el rango de números de inventario utilizado para los bienes que se dieron de alta como se muestra en la siguiente imagen.
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El botón de comando [image: image130.png]


:  Haga clic en éste botón para limpiar los campos de la pantalla, los datos no se almacenan y debe volver a comenzar la captura de datos.

El botón de comando [image: image131.png]


: Haga clic en éste botón para cerrar la pantalla y regresar al menú principal.

Indice
Realizar la Transferencia de un Bien
Para ejecutar esta opción haga clic en el menú <Movimientos> ( <Transferencias> o presione    Ctrl +  T mientras esta en la pantalla principal. La siguiente figura le muestra claramente esta opción.
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Observe con detenimiento la siguiente pantalla que verá al seleccionar esta opción.
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Como podrá observar, en la pantalla anterior hay 4 apartados donde:

a) Deberá seleccionar el tipo de movimiento, 
b) Deberá hacer clic en el botón [image: image135.png]Un solobien




 para procesar únicamente un bien.
c) Deberá proporcionar el destino donde quedará asignado el bien y 
d) Deberá proporcionar el RFC de la persona a quien se le asignará el bien. 
Enseguida se detalla más acerca de cada apartado:
Primero, deberá proporcionar los datos correspondientes al movimiento como se explica enseguida:

Tipo de Movimiento (Obligatorio): Al hacer clic en el tipo de movimiento verá las siguientes opciones:
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Dependiendo del movimiento que elija, se le pedirán los datos del destino del bien. Esto es, si elige la opción “TRANSFERENCIA A UN AREA DE LA MISMA DELEGACION” se presenta el siguiente apartado donde solo debe seleccionar el área de su delegación donde quedara el bien.
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Si elige la opción “TRANSFERENCIA A UN AREA DEL MISMO CT“, “TRANSFERENCIA A UN CT DE LA MISMA DELEGACION” o “TRANSFERENCIA A UN CT DE OTRA DELEGACION” se presenta el siguiente apartado donde se le pedirá la clave del CT y el área donde quedará el bien.
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Si selecciona el movimiento “TRANSFERENCIA A UN AREA DE OTRA DELEGACION” verá el siguiente apartado donde se le pedirá que seleccione la delegación y el área de la delegación donde quedará el bien.
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Fecha del Movimiento (Obligatorio): Seleccione la fecha en que se realiza el movimiento. Nota: La fecha del movimiento no debe ser menor que la fecha de alta.

Folio: Este folio lo determina automáticamente el sistema tomando en cuenta el movimiento, sin embargo si su necesidad es que el movimiento quede con un folio específico, lo puede proporcionar seleccionado la casilla <Proporcionar Folio> que se muestra en la imagen del margen derecho . Al seleccionar esta casilla el sistema le pedirá una confirmación mostrando el siguiente mensaje donde Ud. deberá contestar <Si> para proporcionar manualmente el folio o contestar <No> si desea cancelar la operación.
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Nota: La primera ves que guarde, el sistema tomará en cuenta lo que Ud. le haya indicado, luego, si no se sale del módulo y continua realizando movimientos, en las veces subsecuentes que guarde; SiCoBiP le pedirá confirmación (ver sig. figura) para saber si desea mantener el último folio generado o proporcionado o si desea que SiCoBiP genere el siguiente folio disponible de manera automática.



Comentario adicional del Movimiento (Opcional): En éste apartado capture (si es necesario) un comentario adicional respecto al movimiento de alta (NO DEL BIEN).

Para continuar debe hacer clic en el botón [image: image141.png]Un solobien




 para proporcionar el número de inventario de SiCoBiP o el número de inventario anterior correspondiente a MenuInve.

Nota: Si proporciona el número de inventario de SiCoBiP NO es necesario proporcionar la letra I, pero si proporciona el número de inventario anterior de MenuInve debe darlo tal como lo tenía en MenuInve.
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Estando en el campo del número de inventario presione  [F2] para ejecutar el motor de  búsqueda de un bien.  (Para saber como funciona el motor de búsqueda lea el tema  “Localizar uno o varios bienes utilizando el motor de búsqueda”).
Una vez que tenga identificado el bien a procesar, haga clic en el botón [image: image143.png]7
onfinar
[,




 para regresar a la pantalla anterior. Nota: Si da clic en botón <Cerrar> no se confirma la selección.
Filiación del Responsable del Bien: En este apartado debe proporcionar el RFC de la persona a la que se asignará el bien. 
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Para buscar y localizar más rápido un RFC presione [F2] cuando el cursor esté en el campo <RFC> (Para saber como funciona el motor de búsqueda lea el tema: “Localizar una persona utilizando el motor de búsqueda”)
Nota: Remítase al índice para localizar éste tema que se explico anteriormente.

Una vez que ha proporcionado los datos para la transferencia haga clic en el botón [image: image145.png]


 para confirmar y almacenar el movimiento.

El botón de comando [image: image146.png]


:  Haga clic en éste botón para limpiar los campos de la pantalla, los datos no se almacenan y debe volver a comenzar la captura de datos.

El botón de comando [image: image147.png]


: Haga clic en éste botón para cerrar la pantalla y regresar al menú principal.

Indice
Realizar Trámite de Baja de un Bien
Para ejecutar esta opción haga clic en el menú <Movimientos> ( <Baja en trámite> o presione    La siguiente figura le muestra claramente esta opción.
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Observe con detenimiento la siguiente pantalla que verá al seleccionar esta opción.
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Primero, deberá proporcionar los datos correspondientes al movimiento como se explica enseguida:

Tipo de Movimiento (Obligatorio): Deberá seleccionar el tipo de baja que se aplicará al bien. La siguiente figura muestra los tipos de baja que se pueden aplicar.
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Fecha del Movimiento (Obligatorio): Seleccione la fecha en que se realiza el movimiento. Nota: La fecha del movimiento no debe ser menor que la fecha de alta.

Folio: Este folio lo determina automáticamente el sistema tomando en cuenta el movimiento, sin embargo si su necesidad es que el movimiento quede con un folio específico, lo puede proporcionar seleccionado la casilla <Proporcionar Folio> que se muestra en la imagen del margen derecho . Al seleccionar esta casilla el sistema le pedirá una confirmación mostrando el mensaje de la siguiente figura donde Ud. deberá contestar <Si> para proporcionar manualmente el folio o contestar <No> si desea cancelar la operación.
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Nota: La primera ves que guarde, el sistema tomará en cuenta lo que Ud. le haya indicado, luego, si no se sale del módulo y continua realizando movimientos, en las veces subsecuentes que guarde; SiCoBiP le pedirá confirmación (ver sig. figura) para saber si desea mantener el último folio generado o proporcionado o si desea que SiCoBiP genere el siguiente folio disponible de manera automática.



Para continuar debe hacer clic en el botón [image: image153.png]Un solobien




 para proporcionar el número de inventario de SiCoBiP o el número de inventario anterior correspondiente a MenuInve.

Nota: Si proporciona el número de inventario de SiCoBiP NO es necesario proporcionar la letra “I”, pero si proporciona el número de inventario anterior de MenuInve debe darlo tal como lo tenía en MenuInve.
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Estando en el campo del número de inventario presione  [F2] para ejecutar el motor de  búsqueda de un bien.  (Para saber como funciona el motor de búsqueda lea el tema  “Localizar uno o varios bienes utilizando el motor de búsqueda”).
Bien, una vez que tenga identificado el bien a procesar, haga clic en el botón [image: image155.png]7
onfinar
[,




 para regresar a la pantalla anterior. Nota: Si da clic en botón <Cerrar> no se confirma la selección.
Finalmente debe hacer clic en el botón [image: image156.png]


 para aplicar la baja en trámite y quede registrada en la base de datos.

El botón [image: image157.png]


 sirve para limpiar los campos y ponerlos en blanco para realizar otro movimiento.

Indice
Realizar Baja Física de un Bien

Para ejecutar esta opción haga clic en el menú <Movimientos> ( <Baja Física> o presione    Ctrl +  B mientras esta en la pantalla principal. La siguiente figura le muestra claramente esta opción.
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Observe con detenimiento la siguiente pantalla que verá al seleccionar esta opción.
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Primero, deberá proporcionar los datos correspondientes al movimiento como se explica enseguida:

Tipo de Movimiento (Obligatorio): Deberá seleccionar el tipo de baja que se aplicará al bien. La siguiente figura muestra los tipos de baja que se pueden aplicar.
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¡Importante!
Cuando realice una baja física se le pedirá el destino solo cuando el movimiento sea alguno de los que se mencionan enseguida:

	Clave
	Descripción

	B01
	BAJA POR INUTILIDAD E INAPLICACION EN EL SERVICIO

	B08
	BAJA POR REASIGNACION

	B09
	BAJA POR CAMBIO DE MOBILIARIO

	B10
	BAJA POR REPOSICION POR PROVEEDOR

	B11
	BAJA POR TRANSFERENCIA A ORGANIZMOS DESCENTRALIZADOS


Fecha del Movimiento (Obligatorio): Seleccione la fecha en que se realiza el movimiento. Nota: La fecha del movimiento no debe ser menor que la fecha de alta.

Folio: Este folio lo determina automáticamente el sistema tomando en cuenta el movimiento, sin embargo si su necesidad es que el movimiento quede con un folio específico, lo puede proporcionar seleccionado la casilla <Proporcionar Folio> que se muestra en la imagen del margen derecho . Al seleccionar esta casilla el sistema le pedirá una confirmación mostrando el mensaje de la siguiente figura donde Ud. deberá contestar <Si> para proporcionar manualmente el folio o contestar <No> si desea cancelar la operación.
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Nota: La primera ves que guarde, el sistema tomará en cuenta lo que Ud. le haya indicado, luego, si no se sale del módulo y continua realizando movimientos, en las veces subsecuentes que guarde; SiCoBiP le pedirá confirmación (ver sig. figura) para saber si desea mantener el último folio generado o proporcionado o si desea que SiCoBiP genere el siguiente folio disponible de manera automática.



Para continuar debe hacer clic en el botón [image: image163.png]Un solobien




 para proporcionar el número de inventario de SiCoBiP o el número de inventario anterior correspondiente a MenuInve.

Nota: Si proporciona el número de inventario de SiCoBiP NO es necesario proporcionar la letra “I”, pero si proporciona el número de inventario anterior de MenuInve debe darlo tal como lo tenía en MenuInve.
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Estando en el campo del número de inventario presione  [F2] para ejecutar el motor de  búsqueda de un bien.  (Para saber como funciona el motor de búsqueda lea el tema  “Localizar uno o varios bienes utilizando el motor de búsqueda”).
Bien, una vez que tenga identificado el bien a procesar, haga clic en el botón [image: image165.png]7
onfinar
[,




 para regresar a la pantalla anterior. Nota: Si da clic en botón <Cerrar> no se confirma la selección.
Para ciertos movimientos de baja física, aparecerá  el apartado de la siguiente figura donde deberá proporcionar algunos datos complementarios a la baja si los tiene o considera que son necesarios.
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Núm. De solicitud de Baja (Opcional): Si cuenta con el núm. de solicitud de baja, captúrelo en este campo.
Folio de Remisión (Opcional): Si cuenta con e, folio de remisión, captúrelo en este campo.

Fecha de remisión (Opcional): Si proporciona el folio de remisión, debe proporcionar la fecha de remisión.

Destino (Obligatorio): Seleccione el destino donde será almacenado el bien.
Nota: Para la aplicación de bajas físicas en las delegaciones regionales será importante mantener comunicación con el personal de oficinas centrales con la intención de saber el procedimiento a seguir.

Una ves que haya proporcionado los datos para realizar el movimiento, haga clic en el botón [image: image167.png]


  para confirmar y almacenar el movimiento.
El botón de comando [image: image168.png]


: Haga clic en éste botón para cerrar la pantalla y regresar al menú principal.

Indice
Realizar la Transferencia de Varios Bienes
Para ejecutar esta opción haga clic en el menú <Movimientos> ( <Transferencias (En Grupo)>. La siguiente figura le muestra claramente como seleccionar esta opción.
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Observe con detenimiento la siguiente pantalla que verá al seleccionar esta opción.
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Lo primero que debe hacer es seleccionar el tipo de transferencia a realizar. Para esto deberá seleccionar uno de los movimientos que muestra la siguiente figura:
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Dependiendo del movimiento que elija, se le pedirán los datos del destino del bien. Esto es, si elige la opción “TRANSFERENCIA A UN AREA DE LA MISMA DELEGACION” se presenta el siguiente apartado donde solo debe seleccionar el área de su delegación donde quedara el bien.
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Si elige la opción “TRANSFERENCIA A UN AREA DEL MISMO CT“, “TRANSFERENCIA A UN CT DE LA MISMA DELEGACION” o “TRANSFERENCIA A UN CT DE OTRA DELEGACION” se presenta el siguiente apartado donde se le pedirá la clave del CT y el área donde quedará el bien.
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Si selecciona el movimiento “TRANSFERENCIA A UN AREA DE OTRA DELEGACION” verá el siguiente apartado donde deberá seleccionar la delegación y el área de la delegación donde quedará el bien.
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Después de seleccionar el tipo de movimiento, debe proporcionar los siguientes datos:

Fecha del Movimiento (Obligatorio): Seleccione la fecha en que se realiza el movimiento. Nota: La fecha del movimiento no debe ser menor que la fecha de alta.

Folio: Este folio lo determina automáticamente el sistema tomando en cuenta el movimiento, sin embargo si su necesidad es que el movimiento quede con un folio específico, lo puede proporcionar seleccionado la casilla <Proporcionar Folio> que se muestra en la imagen del margen derecho . Al seleccionar esta casilla el sistema le pedirá una confirmación mostrando el siguiente mensaje donde Ud. deberá contestar <Si> para proporcionar manualmente el folio o contestar <No> si desea cancelar la operación.
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Nota: La primera ves que guarde, el sistema tomará en cuenta lo que Ud. le haya indicado, luego, si no se sale del módulo y continua realizando movimientos, en las veces subsecuentes que guarde; SiCoBiP le pedirá confirmación (ver sig. figura) para saber si desea mantener el último folio generado o proporcionado o si desea que SiCoBiP genere el siguiente folio disponible de manera automática.



Comentario adicional del Movimiento (Opcional): En éste apartado capture (si es necesario) un comentario adicional respecto al movimiento de alta (NO DEL BIEN).

Para continuar debe hacer clic en el botón [image: image177.png]Varios bienes




 y se presentará el motor de búsqueda que se muestra en la siguiente pantalla donde podrá seleccionar los bienes a procesar. 
Nota: Este motor de búsqueda se explicó en el tema “Localizar uno o varios bienes utilizando el motor de búsqueda”.
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Observe en la pantalla anterior las opciones seleccionadas y los datos proporcionados que están señalados con flechas, vea como en éste ejemplo se le dice al motor de búsqueda que queremos los bienes que cumplan los siguientes criterios:
1. Que sean bienes muebles,  2. Que estén en áreas de la delegación, 3. Que estén asignados a una sola persona (BARG590510229), 4. Que se encuentren en el área 1550 (SUBDIRECCION DE INFORMATICA), 5. Que estén activos y 6. Que el bien sea exactamente una “SILLA SECRETARIAL GIRATORIA”.

Al hacer clic en el botón  [image: image179.png]K
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 se presentará una pantalla como la siguiente donde podrá seleccionar los registros a procesar
[image: image180.png]Seleccionar Bienes
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Para seleccionar mas de un registro hágalo presionando ctrl +  clic izquierdo del Mouse sobre el margen izquierdo de los registros y luego clic en botón <Agregar>
Nota: Para saber como seleccionar los registros a procesar y saber el funcionamiento de cada elemento en esta pantalla vea el tema “Localizar uno o varios bienes utilizando el motor de búsqueda” que se explicó anteriormente.
Una vez que tenga seleccionados los bienes a procesar haga clic en el botón [image: image181.png]7
onfinar
[,




 para confirmar los registros a procesar y continuar.
Filiación del Responsable del Bien: En este apartado debe proporcionar el RFC de la persona a la que se asignará el bien. 

[image: image182.png]Fiiacidn del responsable del bien: DY
F2>

. [ARARSE0EETE04 Nonbre [FRHAS AGUING ANDRES





Para buscar y localizar más rápido un RFC presione [F2] cuando el cursor esté en el campo <RFC> (Para saber como funciona el motor de búsqueda lea el tema: “Localizar una persona utilizando el motor de búsqueda”)
El paso final para realizar la transferencia es hacer clic en el botón [image: image183.png]


 para registrar el movimiento en la base de datos.

El botón de comando [image: image184.png]


: Haga clic en éste botón para limpiar los campos y volver a iniciar la captura de los datos.
El botón de comando [image: image185.png]


: Haga clic en éste botón para cerrar la pantalla y regresar al menú principal.

Indice
Realizar el Trámite de Baja de Varios Bienes
Para ejecutar esta opción haga clic en el menú <Movimientos> ( <Bajas en Trámite (En Grupo)>. La siguiente figura le muestra claramente como seleccionar esta opción.
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Observe con detenimiento la siguiente pantalla que verá al seleccionar esta opción.
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Lo primero que debe hacer es seleccionar el tipo de baja a realizar. Para esto deberá seleccionar uno de los movimientos que muestra la siguiente figura:
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Acto seguido, debe proporcionar los siguientes datos:

Fecha del Movimiento (Obligatorio): Seleccione la fecha en que se realiza el movimiento. Nota: La fecha del movimiento no debe ser menor que la fecha de alta.

Folio: Este folio lo determina automáticamente el sistema tomando en cuenta el movimiento, sin embargo si su necesidad es que el movimiento quede con un folio específico, lo puede proporcionar seleccionado la casilla <Proporcionar Folio> que se muestra en la imagen del margen derecho . Al seleccionar esta casilla el sistema le pedirá una confirmación mostrando el siguiente mensaje donde Ud. deberá contestar <Si> para proporcionar manualmente el folio o contestar <No> si desea cancelar la operación.
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Nota: La primera ves que guarde, el sistema tomará en cuenta lo que Ud. le haya indicado, luego, si no se sale del módulo y continua realizando movimientos, en las veces subsecuentes que guarde; SiCoBiP le pedirá confirmación (ver sig. figura) para saber si desea mantener el último folio generado o proporcionado o si desea que SiCoBiP genere el siguiente folio disponible de manera automática.



Comentario adicional del Movimiento (Opcional): En éste apartado capture (si es necesario) un comentario adicional respecto al movimiento de alta (NO DEL BIEN).

Para continuar debe hacer clic en el botón [image: image191.png]Varios bienes




 y se presentará el motor de búsqueda que se muestra en la siguiente pantalla donde podrá seleccionar los bienes a procesar. 

Nota: Este motor de búsqueda se explicó en el tema “Localizar uno o varios bienes utilizando el motor de búsqueda”.
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Observe en la pantalla anterior las opciones seleccionadas y los datos proporcionados que están señalados con flechas, vea como en éste ejemplo se le dice al motor de búsqueda que queremos los bienes que cumplan los siguientes criterios:

1. Que sean bienes muebles,  2. Que estén en áreas de la delegación, 3. Que estén asignados a una sola persona (BARG590510229), 4. Que se encuentren en el área 1550 (SUBDIRECCION DE INFORMATICA), 5. Que estén activos y 6. Que el bien sea exactamente una “SILLA SECRETARIAL GIRATORIA”.

Al hacer clic en el botón  [image: image193.png]K

Vi de
Selecciin




 se presentará una pantalla como la siguiente donde podrá seleccionar los registros a procesar
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Para seleccionar mas de un registro hágalo presionando ctrl +  clic izquierdo del Mouse sobre el margen izquierdo de los registros y luego clic en botón <Agregar>
Nota: Para saber como seleccionar los registros a procesar y saber el funcionamiento de cada elemento en esta pantalla vea el tema “Localizar uno o varios bienes utilizando el motor de búsqueda” que se explicó anteriormente.
Una vez que tenga seleccionados los bienes a procesar haga clic en el botón [image: image195.png]7
onfinar
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 para confirmar los registros a procesar y continuar.

El paso final para realizar la baja es hacer clic en el botón [image: image196.png]


 para registrar el movimiento en la base de datos.

El botón de comando [image: image197.png]


: Haga clic en éste botón para limpiar los campos y volver a iniciar la captura de los datos.
El botón de comando [image: image198.png]


: Haga clic en éste botón para cerrar la pantalla y regresar al menú principal.

Indice
Realizar la Baja Física de Varios Bienes
Para ejecutar esta opción haga clic en el menú <Movimientos> ( <Bajas Físicas (En Grupo)>. La siguiente figura le muestra claramente como seleccionar esta opción.
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Observe con detenimiento la siguiente pantalla que verá al seleccionar esta opción.
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A diferencia de realizar la baja física de un solo bien, aquí lo primero que debe hacer es seleccionar el tipo de baja a realizar. Para esto deberá seleccionar uno de los movimientos que muestra la siguiente figura:

[image: image202.png]Tipo de Moviriento:

[3014 BAJA EN TRAMITE POR INUTILIDAD

[J04% BAIA EN TRAMITE FOR DACION EN PAGO

|J024 BAJA EN TRAMITE POR EXTRAVIO O ROBO

J0T1A BAJA EN TRAMITE PORINUTILIDAD

[J05A BAJA EN TRAMITE POR LICITACION PUBLICA by

14004 BAJA EN TRAMITE por migracien o nuevo sistema SICoBiP

407 BAJA EN TRAMITE POR NO ENCONTRARSE FISICEMENTE EN EL AREA
4084 BAJA EN TRAMITE POR REASIGNACION

)06 BAJA EN TRAMITE POR RECLASIFICACION O ERROR

3¢





¡Importante!
Cuando realice una baja física se le pedirá el destino solo cuando el movimiento sea alguno de los que se mencionan enseguida:

	Clave
	Descripción

	B01
	BAJA POR INUTILIDAD E INAPLICACION EN EL SERVICIO

	B08
	BAJA POR REASIGNACION

	B09
	BAJA POR CAMBIO DE MOBILIARIO

	B10
	BAJA POR REPOSICION POR PROVEEDOR

	B11
	BAJA POR TRANSFERENCIA A ORGANIZMOS DESCENTRALIZADOS


Acto seguido, debe proporcionar los siguientes datos:
Fecha del Movimiento (Obligatorio): Seleccione la fecha en que se realiza el movimiento. Nota: La fecha del movimiento no debe ser menor que la fecha de alta.
Folio: Este folio lo determina automáticamente el sistema tomando en cuenta el movimiento, sin embargo si su necesidad es que el movimiento quede con un folio específico, lo puede proporcionar seleccionado la casilla <Proporcionar Folio> que se muestra en la imagen del margen derecho . Al seleccionar esta casilla el sistema le pedirá una confirmación mostrando el siguiente mensaje donde Ud. deberá contestar <Si> para proporcionar manualmente el folio o contestar <No> si desea cancelar la operación.
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Nota: La primera ves que guarde, el sistema tomará en cuenta lo que Ud. le haya indicado, luego, si no se sale del módulo y continua realizando movimientos, en las veces subsecuentes que guarde; SiCoBiP le pedirá confirmación (ver sig. figura) para saber si desea mantener el último folio generado o proporcionado o si desea que SiCoBiP genere el siguiente folio disponible de manera automática.



Comentario adicional del Movimiento (Opcional): En éste apartado capture (si es necesario) un comentario adicional respecto al movimiento de alta (NO DEL BIEN).

Para continuar debe hacer clic en el botón [image: image204.png]Varios bienes




 y se presentará el motor de búsqueda que se muestra en la siguiente pantalla donde podrá seleccionar los bienes a procesar. 

Nota: Este motor de búsqueda se explicó en el tema “Localizar uno o varios bienes utilizando el motor de búsqueda”.

[image: image205.png]CGombinacién de criterios a tomar en cuenta en la recuperacion de datos

r fxanzp tio de bienes que deseainprinic Nim. Inv. Anteio: Sistema
s ees  Vehicuos I
1 Por perodo en aue tuveron el tfina mavirninto

|- Bie 2 Bienes asignados &
& ifEas de la Delegacién

© Centros de Trabaio

¥ UnaSola Persona (1~ Por periodo de s ilima modifcacién

3

Delgacin 14 OFIGNAS CENTRALES

e I‘in [1550UBD RECCION DE INFORMATICA
e N T e I R—

1% 5i deses os bisnes con un moviriento especilico, deshailte esta casila

Imprini slo bienes: tivos 5§ EnTiémie de Baia © EnBajas Fisica

3

3
2> |am*mm 3 Nonibe: FELDERAS FI3SES GUSTAVD HANJEL

- Otos cteios:

e —
<F2.75> Bien usble | H50H00382 SLLA SECRETARIAL GIFATORIA Varsl: [
ez o |

Vi de
| selecion

Facus o ol Prvaadr 523 | o |

e | odst | 2
Cerar

Rango Merinve Consecuvo i G |

I~ Consutar





Observe en la pantalla anterior las opciones seleccionadas y los datos proporcionados que están señalados con flechas, vea como en éste ejemplo se le dice al motor de búsqueda que queremos los bienes que cumplan los siguientes criterios:

1. Que sean bienes muebles,  2. Que estén en áreas de la delegación, 3. Que estén asignados a una sola persona (BARG590510229), 4. Que se encuentren en el área 1550 (SUBDIRECCION DE INFORMATICA), 5. Que estén activos y 6. Que el bien sea exactamente una “SILLA SECRETARIAL GIRATORIA”.

Al hacer clic en el botón  [image: image206.png]K
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 se presentará una pantalla como la siguiente donde podrá seleccionar los registros a procesar
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Para seleccionar mas de un registro hágalo presionando ctrl +  clic izquierdo del Mouse sobre el margen izquierdo de los registros y luego clic en botón <Agregar>
Nota: Para saber como seleccionar los registros a procesar y saber el funcionamiento de cada elemento en esta pantalla vea el tema “Localizar uno o varios bienes utilizando el motor de búsqueda” que se explicó anteriormente.
Una vez que tenga seleccionados los bienes a procesar haga clic en el botón [image: image208.png]7
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 para confirmar los registros a procesar y continuar.

El paso final para realizar la baja es hacer clic en el botón [image: image209.png]


 para registrar el movimiento en la base de datos.

El botón de comando [image: image210.png]


: Haga clic en éste botón para limpiar los campos y volver a iniciar la captura de los datos.
El botón de comando [image: image211.png]


: Haga clic en éste botón para cerrar la pantalla y regresar al menú principal.

Después de seleccionar los bienes a procesar, dependiendo del movimiento seleccionado es posible que se le muestre un apartado donde podrá proporcionar algunos datos adicionales de la baja física como lo muestra la siguiente imagen.
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En el apartado de la imagen anterior puede ver que los datos a proporcionar son los siguientes:
Destino (Obligatorio): Debe seleccionar el almacén o bodega donde se enviarán los bienes.

Núm. De solicitud de baja (Opcional): Capture aquí el núm. De solicitud de la baja física. Nota: puede capturar números, diagonales, letras, etc.
Folio de Remisión (Opcional): Capture en este campo el folio de remisión de la baja física. Nota: puede capturar números, diagonales, letras, etc.
Fecha de Remisión (Obligatoria si proporciona folio de remisión): Seleccione la fecha correspondiente de la remisión si la hay.

Indice
Modificar o Consultar Datos de un Bien
Para ejecutar esta opción haga clic en el menú <Movimientos> ( <Modificar o consultar Datos del Bien> o presione    Ctrl +  M mientras esta en la pantalla principal. También puede hacer clic en el botón <Modificar> de la barra de herramientas que esta en la pantalla principal. La siguiente figura le muestra claramente como seleccionar esta opción.
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Al seleccionar esta opción verá la siguiente pantalla, obsérvela con detenimiento y vea los apartados que tiene.
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Como hemos visto en módulos anteriores, lo primero que debe proporcionar es la clave del bien a procesar. Recuerde que puede dar el número de inventario asignado por SiCoBiP o el número de inventario anterior si lo tiene. Nota: No olvide que estando en el campo donde debe proporcionar el número de inventario del bien puede presionar la tecla [F2] para ejecutar el motor de búsqueda para un bien.

Como podemos ver la pantalla anterior tiene dos apartados generales, el primero corresponde a los datos de consulta del bien que nos ayudará a identificar el bien con el que se desea trabajar, de esta forma y a manera de ejemplo podemos ver que la clave del bien a procesar es 180000128142006300056 que corresponde a un C.P.U. con núm. de serie EC90A00361 lo que nos permite con certeza identificar el bien que deseamos trabajar.
Luego, en el siguiente apartado podemos ver los datos que pueden ser modificados como lo muestra la siguiente imagen: 
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Capture o seleccione los nuevos datos y una ves que haya terminado, haga clic en el botón [image: image217.png]


 para almacenar los datos nuevos.
¡Importante!
SiCoBiP le enviará el siguiente mensaje cuando el bien no esté asignado a alguna de las áreas a las que tiene acceso.
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El botón de comando [image: image219.png]


: Haga clic en éste botón para limpiar los campos y volver a iniciar.

El botón de comando [image: image220.png]


: Haga clic en éste botón para cerrar la pantalla y regresar al menú principal.

Indice
Modificar Datos de Bienes en Grupo

Para ejecutar esta opción haga clic en el menú <Movimientos> ( <Modificar Datos de Bienes en  Grupo> o presione    Ctrl +  V mientras esta en la pantalla principal. También puede hacer clic en el botón <Mod. En Grupo> de la barra de herramientas que esta en la pantalla principal. La siguiente figura le muestra claramente como seleccionar esta opción.
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Al seleccionar esta opción verá la siguiente pantalla, obsérvela con detenimiento y vea los apartados que tiene.

Tome en cuenta q para modificar datos de bienes en grupo se deben hacer 3 pasos basicos:

1. Seleccionar los bienes a procesar

2. Seleccionar el campo a modificar y

3. Proporcionar el dato nuevo y guardar el cambio

En la siguiente imagen deberá iniciar haciendo clic en el botón [image: image223.png]Plso 1.- Seleccionat los bienes a modificar




. 
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Al hacer clic en el botón <Paso 1. Seleccionar los bienes a Modificar> se mostrará el motor de búsqueda para buscar y seleccionar los bienes a procesar. Nota: Recuerde que el motor de búsqueda se explicó anteriormente en el tema “Localizar uno o varios bienes utilizando el motor de búsqueda”.
A manera de ejemplo, supongamos que vamos a modificar en grupo el número de factura a dos bienes que son un  C.P.U. (UNIDAD CENTRAL DE PROCESO) y un REGULADOR CORRIENTE, VOLTAJE Y DE TENSION y sabemos lo siguiente acerca de ellos:

a) Están activos, 
b) Se encuentran en el Area 1550 (SUBDIRECCION DE INFORMATICA y

c) Están asignados al RFC  COMA700804514 (Alfredo Contreras Méndez)
Para esto los criterios en el motor de búsqueda quedarían como la siguiente imagen.
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Hacemos clic en el botón [image: image226.png]K

Vi de
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 y nos presentará una pantalla como la siguiente donde deberemos seleccionar los registros a procesar.
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Nota: Si desea saber como seleccionar registros vaya al tema  “Localizar uno o varios bienes utilizando el motor de búsqueda” y aclarar dudas al respecto.
Como podemos ver, hemos seleccionado los bienes a los que deseamos cambiar el número de factura y una vez que estemos seguros de que son los bienes a procesar, hagamos clic en el botón [image: image228.png]


 para continuar.

Cuando confirme la selección el sistema le hará la siguiente pregunta:
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Deberá contestar la opción <Si> si desea que SiCoBiP recuerde el último grupo de bienes procesados por si desea volver a cambiar otro dato y ya no tenga la necesidad de volver a realizar el proceso de selección.

Una vez que confirme los bienes a procesar, verá otra pantalla para continuar con el Paso 2 y deberá hacer clic en el botón [image: image230.png]Paso 2. Seleccions el campo a modficar




 para seleccionar el campo a modificar como lo muestra la siguiente imagen.
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Una vez que haya seleccionado el campo a modificar, confirme haciendo clic en el botón [image: image232.png]v
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 para continuar con el último paso que será proporcionar el nuevo dato y guardar las modificaciones como lo muestra la siguiente pantalla.
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El botón de comando [image: image234.png]


: Haga clic en éste botón para limpiar los campos.

Finalmente, SiCoBiP le mandará el siguiente mensaje donde le informará el total de bienes que se han afectado.

[image: image235.png]Acmecto,

i)

Se actualizaron: 2 Registros. /)





Haga clic en el botón <Aceptar> para terminar.

El botón de comando [image: image236.png]


: Haga clic en éste botón para cerrar la pantalla y regresar al menú principal.

Indice
Modificar el RFC, el Área o el Centro de Trabajo al Ultimo Movimiento sin Generar Historia
Nota: Le ejecución de éster módulo se hace necesaria cuando por ejemplo se da de alta un bien o se transfiere a otra área de la delegación o a un CT de la misma delegación pero se detecta que o el RFC de la persona o el área a donde iría el bien o el Centro de Trabajo donde quedaría el bien fue capturado incorrectamente. Este módulo es el adecuado para corregir alguno de estos datos sin generar historia del cambio; lo único que pasa es que el dato anterior es reemplazado por el actual.
Para ejecutar esta opción haga clic en el menú <Movimientos> ( <Modificar RFC, Area o CT al último Movto. Del Bien>. La siguiente figura le muestra claramente como seleccionar esta opción.
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Al seleccionar ésta opción verá la siguiente pantalla, observe con detenimiento los apartados que tiene.
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Como podemos ver, al igual que en otros módulos, es necesario proporcionar el número de inventario del bien a trabajar. Recuerde que puede dar el número de inventario asignado por SiCoBiP o el número de inventario anterior si lo tiene.
Una vez que tengamos en pantalla el bien correcto, es necesario seleccionar que dato desea modificar. Observe que puede seleccionar entre 3 alternativas, 1) El RFC del usuario que tiene el bien,  2) el área donde esta el bien o 3) El Centro de trabajo donde esta el bien mueble.

Si selecciona <El RFC> se le solicitará el nuevo RFC como lo muestra la imagen anterior.

Para buscar y localizar más rápido un RFC presione [F2] cuando el cursor esté en el campo <RFC> (Para saber como funciona el motor de búsqueda lea el tema: “Localizar una persona utilizando el motor de búsqueda”)
Si selecciona <El Area> verá un apartado como lo muestra la siguiente figura en donde deberá seleccionar el área correcta donde se encuentra el bien mueble.
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Si selecciona <El Centro de Trabajo> verá un apartado como la siguiente imagen donde deberá proporcionar la clave del centro de trabajo y seleccionar el área exacta del plantel donde quedará asignado el bien mueble.
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Para buscar y localizar más rápido un CT presione [F2] cuando el cursor esté en el campo Clave del CT. (Lea el tema: “Localizar un CT utilizando el motor de búsqueda”)
Una ves que haya hecho los cambios correspondientes, haga clic en el botón [image: image242.png]


 para almacenar el nuevo datos modificado.
El botón de comando [image: image243.png]


: Haga clic en éste botón para cerrar la pantalla y regresar al menú principal.

Indice
Deshacer el Ultimo Movimiento del un Bien Mueble
Nota: La ejecución de éste módulo se hace necesaria cuando por error se realiza algún movimiento y es necesario deshacerlo para regresar el bien a su estado inmediato anterior.

Para ejecutar esta opción haga clic en el menú <Movimientos> ( <Deshacer Ultimo Movimiento de un Bien>. La siguiente figura le muestra claramente como seleccionar esta opción.
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Al seleccionar ésta opción verá la siguiente pantalla, observe con detenimiento lo que le presenta.
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Aquí como en muchos módulos, es necesario proporcionar la clave del bien a procesar y una vez que tengamos en pantalla los datos del bien y tener la certeza de trabajar con el bien correcto, Cuando haga clic en el botón [image: image247.png]


 para deshacer el último movimiento que tuvo el bien verá el siguiente mensaje donde se le solicita confirmación para proceder a ejecutar la eliminación de la historia del último movimiento. 
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Al hacer clic en el botón <Si> el sistema eliminará el último movimiento. 

Al hacer clic en el botón <No> de ésta advertencia final, el sistema cancelará la operación y el bien quedará intacto

¡Importante!
El sistema va eliminando movimiento por movimiento en forma regresiva, es decir, desde el movimiento más reciente hasta el movimiento previo de alta del bien. Esto es, cuando el sistema detecta que solo queda el movimiento de alta del bien, SiCoBiP le envía un mensaje como lo muestra la siguiente imagen donde le informa que no es posible eliminarlo.
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Indice
Consultas
Las consultas nos permiten revisar en pantalla los datos de los bienes que nos interesen en un momento determinado. SiCoBiP cuenta con un modulo especializado de consultas donde el usuario puede proporcionar diversos datos a partir de los cuales SiCoBiP  recuperará para mostrárselos.
Consultas No Planeadas

Para ejecutar esta opción haga clic en el menú  <Consultas> ( <Consultas No Planeadas > o presione  Ctrl + C mientras esta en la pantalla principal. También puede hacer clic en el botón <Consultas> de la barra de herramientas que esta en la pantalla principal. La siguiente figura le muestra con claridad donde se encuentra ésta opción.
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Al hacer clic en esta opción verá la siguiente pantalla donde podrá realizar diferentes tipos de consulta de acuerdo a sus necesidades. Obsérvela con detenimiento, analice los apartados y los campos de cada apartado que podrá proporcionar y/o seleccionar para realizar las consultas. 
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Como puede ver, hay varios apartados donde podrá seleccionar o capturar información de acuerdo a lo que necesita consultar:

Ejemplo # 1

Ejemplificando podemos ver en la siguiente pantalla los números que apuntan a los criterios proporcionados o datos proporcionados de tal forma que los bienes a consultar deben cumplir con lo siguiente:

1. Que sean bienes muebles

2. Que se encuentren asignados a Centros de Trabajo

3. Que se encuentren exactamente en el CT con clave “30DES0048D”
4. Que los bienes estén activos y

5. Que el bien sea exactamente “BANDERA NACIONAL”
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De tal forma que al hacer clic en el botón [image: image254.png]Vi de
Cosuts




 nos muestre la siguiente pantalla con los bienes que cumplen los criterios proporcionados al motor de búsqueda.

Indice
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Nota: Si no hay registros que cumplan los criterios, SiCoBiP nos enviará el siguiente mensaje informándonos que no hay registros que cumplan los criterios que le dimos al motor de búsqueda.
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¡Importante!

Se sugiere proporcionar lo que mas sepa de los bienes a buscar ya que entre más criterios proporcione su consulta tardará menos tiempo.

Indice
Ejemplo # 2
En un segundo ejemplo pediremos al sistema que nos muestre los bienes que cumplan los siguientes criterios:

1. Que sean bienes muebles (No Vehículos)

2. Que se encuentren en alguna área de la delegación

3. Que se encuentren exactamente en el área 1550 (Subdirección de Informática)

4. Que estén en trámite de baja

5. Que se trate de los bienes que en su descripción tengan el texto “c.p.u”
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De tal forma que al hacer clic en el botón [image: image258.png]Vi de
Cosuts




 nos muestre la siguiente pantalla con los bienes que cumplen los criterios proporcionados.
Observe la siguiente pantalla que nos muestra los registros que seseamos recuperar.

Indice
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Ejemplo # 3
Puede hacer una búsqueda más especializada o tan compleja como Ud. lo determine. Enseguida se muestra una consulta con más criterios de búsqueda donde puede notar que mientras más datos proporcionen, la consulta recuperará específicamente los bienes que desea ver en pantalla.

La siguiente pantalla muestra como recuperar los bienes que cumplan los siguientes criterios:

Que sean bienes muebles (No Vehículos)

Que sean del sistema Federal

Que se encuentren en cualquier área de la delegación (No se proporciona un área específica)

Que estén asignados específicamente a la persona con RFC: COMA700804514

Que el periodo del último movimiento del bien este entre el 6/02/2007 al 6/02/2007

Que sean bienes activos

Que en la  descripción del bien contenga el texto “computadora”

Que su número de serie contenga el texto “jsn”

Que la marca de los bienes sea “dell”

Observe las flechas rojas de la siguiente pantalla que apuntan a los criterios proporcionados para realizar la consulta. 

Nota: cuando se proporcionan suficientes criterios de consulta, ésta tardará menos y mostrará sin temor a equivocarse únicamente los bienes que Ud. quiere consultar.
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Una vez que se proporcionan los criterios haga clic en el botón [image: image261.png]Vi de
Cosuts




 para mostrar los datos como lo muestra la siguiente pantalla.
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Ejemplo # 3
En alguna ocasión puede suceder que SiCoBiP le envíe el siguiente mensaje cuando proporcione el número inventario anterior.
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Si esto pasará es porque SiCoBiP detecta que 2 bienes diferentes en su delegación tienen el mismo número de inventario por consecuencias de cargar lo anterior de MenuInve a SiCoBiP.

Para determinar exactamente el bien que anda buscando puede utilizar el  módulo de consultas de la siguiente manera.
Verifique que nomenclatura de número de inventario tiene el bien (Estatal o Federal), luego proporcione únicamente el numero de inventario anterior para y se selecciona el sistema correspondiente.
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¡Importante! 

Cuando desee consultar un bien mueble federal con su número de inventario anterior, debe proporcionar el número de inventario que tenía en “MenuInve” incluyendo la letra “I” como se ejemplifica en la imagen anterior:
Una ves que haya dado el número de inventario haga clic en el botón [image: image265.png]Vi de
Cosuts




 y responda <Si> al mensaje que le envía SiCoBiP para recuperar todos los bienes que tienen el mismo número de inventario anterior. SiCoBiP le mostrará algo parecido a la siguiente pantalla.

[image: image266.png]Seleccionar Bienes
Seleccione el bien correcto y haga clic en el boton Copiar N.Inv.

Redistios recuperados: 2
ClaveBM Nunl rior Descripcion NuSerie

11800001 30142008300767 | 1998300157 TECLADD [F/FC)
1180000120142006301030 | 1998300157 TECLADO (P/PC) Copiar

% & =

Observe que los 2 bienes tienen el
mismo niimero de inventario anterior
pero el asignado por SiCoBiP es
diferente

Haga doble ol e

Clave del Bien Num Inv. Aterior Descipeién Fecha Ul Movt,

‘
595 doble clic sobre ef registio para quitarlo de Ta seleccion





Para trabajar con el bien que Ud. desea, selecciónelo y haga clic en el botón [image: image267.png]


 para que pueda pegar el número de inventario y recuperar los datos del bien seleccionado.
Consultar Personal
Para ejecutar esta opción haga clic en el menú  <Consultas> ( <Consultar Personal > o presione  Ctrl + P mientras esta en la pantalla principal. La siguiente figura le muestra con claridad donde se encuentra ésta opción.

[image: image268.png]i

Consultas No Planeadas  Ctrl+C.
Consultar Personal Ctri+p.
Ubicacion de CT's

Areas en Ct's con Bienes





Al hacer clic en esta opción verá la siguiente pantalla donde podrá realizar la consulta colocando parte de la filiación y/o parte del nombre o solo alguno de las dos. Obsérvela con detenimiento la imagen siguiente:
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Habiendo colocado los datos necesarios para la consulta solo hacemos click sobre el botón buscar y a continuación nos mostrara todas las coincidencias como se muestra a continuación:
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Ubicación de CT’s
Para ejecutar esta opción haga clic en el menú  <Consultas> ( <Ubicación de CT´s>, la siguiente figura le muestra con claridad donde se encuentra ésta opción
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Al hacer clic en esta opción verá la siguiente pantalla donde deberá teclear un CCT. Observe la imagen siguiente:
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Para buscar y localizar más rápido un CT presione [F2] cuando el cursor esté en el campo Clave del CT. (Lea el tema: “Localizar un CT utilizando el motor de búsqueda”)
Una ves que haya tecleado el CCT correspondiente, haga clic sobre la leyenda delegación para que se cargue la siguiente pantalla
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Acto seguido nos aparecerán los datos generales del CCT como se muestra a continuación. Si necesitamos consulta otro CCT solo debemos dar clic sobre el botón <Limpiar>.
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Consulta de Áreas en Ct´s con Bienes
Para ejecutar esta opción haga clic en el menú  <Consultas> ( <Consulta de Áreas en CT´s con Bienes>, la siguiente figura le muestra con claridad donde se encuentra ésta opción
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Al hacer clic en esta opción verá la siguiente pantalla donde deberá teclear un CCT. Observe la imagen siguiente:
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Para buscar y localizar más rápido un CT presione [F2] cuando el cursor esté en el campo Clave del CT. (Lea el tema: “Localizar un CT utilizando el motor de búsqueda”)
Para que nos muestre los datos generales del CCT debemos oprimir la tecla  <TAB> y luego haga clic sobre el botón consultar para que nos muestre el detalle de los bienes inventariados. La siguiente pantalla nos muestra el resultado
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Si desea puede hacer clic en el botón <imprimir>>, el sistema le solicitará una confirmación para enviar el reporte a la impresora, para verlo en pantalla o para cancelar si no desea generarlo.
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· Seleccione <Sí> para enviar el reporte directamente a la impresora.

· Seleccione <No> para ver previamente el reporte en la pantalla.

· Seleccione <Cancelar> para deshacer la acción.

Si selecciono <NO> Se abrirá la siguiente pantalla desde donde aparte de visualizar el reporte podrá mandarlo a imprimir.
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Reportes
La generación de los reportes también es una parte importante dentro del sistema ya que mediante estas opciones podemos tener en papel listados como es reporte general de bienes muebles, algún vale de resguardo, el detalle de un bien o quizás la relación de los registros almacenados en cada catálogos que maneja SiCoBiP.
SiCoBiP actualmente cuenta varios tipos de reportes:

1. El reporte general de movimientos
Este reporte nos muestra un listado con el detalle de bienes y/o vehículos activos en la delegación o en un centro de trabajo, bienes en trámite de baja o en baja física.

2. El reporte de vales de resguardo

Este reporte nos muestra un listado de los bienes y la persona que los tiene asignados y bajo su responsabilidad.

3. El reporte detallado de las características de un bien
Este tipo de reporte muestra el detalle de las características del bien y donde esta asignado.

4. Los reportes de cada catálogo que maneja SiCoBiP

Este tipo de reportes contienen los datos almacenados en los catálogos que maneja el sistema como por ejemplo, el catálogo de bienes muebles, el catálogo de delegaciones, el catálogo de colores, entre otros.

Reporte General de Movimientos

Para ejecutar esta opción haga clic en el menú  <Reportes> ( <Reporte Gral. De Movtos.> o presione  Ctrl + G mientras esta en la pantalla principal. También puede hacer clic en el botón <Reporte Gral.> de la barra de herramientas que esta en la pantalla principal. La siguiente figura le muestra con claridad donde se encuentra ésta opción.
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Al hacer clic en esta opción verá la siguiente pantalla donde podrá proporcionar las características que deben cumplir los bienes que desea imprimir. Observe cuidadosamente la siguiente pantalla y vea los 11 apartados que contiene.
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Como puede ver, la pantalla anterior tiene 11 apartados con la finalidad de que el usuario proporcione las características que deben cumplir los bienes a imprimir.
El apartado núm. 1
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Aquí, podrá seleccionar el tipo de bienes que desea imprimir

El apartado núm. 2 
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Si la casilla de verificación esta seleccionada podrá observar en el reporte que se imprimen los datos del usuario, y, si deshabilita ésta opción, no se imprimirán los datos del usuario en el reporte.

El apartado núm. 3
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En este apartado podrá indicar a SiCoBiP si desea que los bienes a imprimir estén asignados en alguna de las áreas de la delegación o si los bienes están en algún centro de trabajo.

El apartado núm. 4
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Al seleccionar ésta casilla, se le solicitará que proporcione el RFC de la persona a la que están asignados los bienes muebles, es decir, cuando seleccione ésta casilla le indicará a SiCoBiP que los bienes a imprimir deben estar asignados al RFC de la persona que proporcione.
El apartado núm. 5

En este apartado podrá seleccionar  imprimir  o <Por periodo en que tuvieron el último movimiento> o <Por periodo de la última modificación>.

Por ejemplo si desea imprimir solo los bienes activos donde su último movimiento (ya sea alta, baja o transferencia) fue entre el 1º  de Noviembre de 2007 y el 30 de Noviembre de 2007, deberá indicarlo como lo muestra la siguiente imagen. [image: image287.png]¥ Por periodo en que tuvieron el tiimo movimiento.
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.

Ahora, si lo que desea es imprimir los registros que tuvieron una modificación de algún dato en alguna fecha específica, seleccione la opción <Por periodo de la última modificación> como se muestra en esta imagen: [image: image288.png]¥ For petiedo de Ia ultma medificaciort
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El apartado núm. 6

En éste apartado verá la siguiente figura si selecciona la opción [image: image289.png](v Areas de la Delegacion



 del apartado núm. 3 y deberá seleccionar el área correspondiente.
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Pero, si selecciona la opción [image: image291.png](" Centros de Trabajo.



, entonces aparecerá la siguiente imagen donde se le solicitará la clave del CT donde se encuentran los bienes a imprimir.
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Para buscar y localizar más rápido un CT presione [F2] cuando el cursor esté en el campo Clave del CT. (Lea el tema: “Localizar un CT utilizando el motor de búsqueda”)
Nota: Remítase al índice para localizar éste tema que se explico anteriormente.

El apartado núm. 7
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En éste apartado podrá seleccionar si desea imprimir los bienes que estén activos en la delegación, o los bienes que estén en trámite de baja o los bienes que estén en baja física o todos sin importar su estado actual.

Nota: La leyenda en el título del reporte será dependiendo a la opción que seleccione en este apartado. En otras palabras, el título del reporte impreso cambiará dependiendo de su selección.

Si desea imprimir un listado de bienes con un movimiento específico, quite la selección como lo muestra la siguiente figura y podrá seleccionar el tipo de movimiento que tienen los bienes a imprimir.
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Observe como en la figura anterior se deshabilitó la casilla y se seleccionó el tipo de movimiento A03 que corresponde a “ALTA POR FACTURA O NOTA DE REMISION”. Esto hará que los bienes a imprimir deben tener en su último movimiento la clave A03.

El apartado núm. 8
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En éste apartado podrá indicar el tipo de adquisición de los bienes a imprimir, o si así lo desea, también podrá indicar un bien mueble específico y si es necesario, también podrá proporcionar el número de factura donde se compró el bien mueble.

El apartado núm. 9

En el espacio del apartado 9, aparecerá la siguiente imagen solo si habilita la casilla del apartado número 4. 
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Esto es, si Ud. selecciona la casilla del apartado núm. 4, deberá proporcionar el RFC de la persona que tiene los bienes que desea imprimir.
El apartado núm. 10
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En este apartado podrá indicar el orden que debe tener el reporte a imprimir, esto es, si selecciona la opción [image: image298.png]& Sola por Bien Mueble



, el reporte será ordenado solo por la clave del bien, pero si selecciona la opción [image: image299.png](" Por Usuario y Bien



, entonces la clasificación del reporte será primero por el RFC del usuario y luego por la clave del bien.

El apartado núm. 11
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En éste apartado podrá indicar si el reporte lo necesita agrupado por área o sin agrupación. Al seleccionar la opción [image: image301.png](¢ Sin Agrupar



 verá que en el reporte la clave del área estará como un dato más dentro del detalle impreso, peeero!!!, si Ud. selecciona la opción [image: image302.png](¢ Agrupado por Area



 verá que en el reporte cada hoja en la parte del encabezado tendrá el detalle del área donde se encuentran los bienes.
El apartado núm. 12
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Para terminar, también podrá ver las siguientes 3 casillas de verificación:
[image: image304.png]I~ Imprimir cédigo de banas



: Si selecciona ésta casilla, será para imprimir el “CODIGO DE BARRAS”, en hojas especiales que tendrá que recortar para luego pegarlas a los bienes que quiere etiquetar.
Nota: Asegúrese de tener el papel adecuado para imprimir los códigos de barras. 
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: Al seleccionar ésta casilla, le indicará al sistema que, en lugar de generar un reporte, genere un archivo de salida el cual tendrá el formato con extensión .XLS que corresponde a un archivo de Microsoft Excel.
Nota: Los archivos generados con formato .XLS podrá abrirlos en Excel del paquete Office de Microsoft.

[image: image306.png]I~ Salida a tet para etiquetas



: Al seleccionar esta opción aparecerá el siguiente mensaje donde se le solicitará una confirmación para generar un archivo que servirá para la impresión de etiquetas de código de barras en la impresora térmica especial para este tipo de impresión.
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Si selecciona <Yes> se generará en su disco duro un  archivo con los datos necesarios para realizar la impresión de etiquetas apoyándose en  software <ARGOBAR ver 3.08>. (Si tiene la necesidad de imprimir este tipo de etiquetas solicite el “Manual de impresión de etiquetas utilizando el software ARGOBAR Versión 3.08”
Si selecciona <No> será para cuando necesite imprimir un rango de etiquetas a partir del archivo que se genera. Verá la siguiente pantalla donde se le solicitará el número de inventario inicial y  final del rango de etiquetas que desea imprimir. Recuerde, esta opción la podrá utilizar cuando por ejemplo se interrumpa la impresión de etiquetas y solo requiera imprimir una parte.
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Haga clic en el botón [image: image309.png]priir|




 para generar el archivo parcial de etiquetas a imprimir y apóyese en el software<ARGOBAR ver 3.08> para imprimir las etiquetas en la impresora térmica.

Siempre que Ud. Genere un reporte y haga clic en el botón [image: image310.png]priir|




 aparecerá el siguiente mensaje donde Ud. Necesitará indicar la salida del reporte.
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Elija <Cancelar> si ya no desea hacer nada y volver a la pantalla anterior, o seleccione <Si> para enviar el reporte directamente a la impresora. Si elige <No> entonces se le mostrará una pantalla previa donde podrá ver y analizar el reporte antes de mandarlo a imprimir. 
La siguiente imagen es un ejemplo de lo que verá cuando seleccione la respuesta <No>. Observe cuidadosamente la siguiente imagen, cada comentario y el elemento al que apunta su flecha ya que le dirán con precisión de que se trata y para que le servirán.
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Nota: Esta vista previa le servirá incluso como consulta en momentos determinados y sin la necesidad de imprimir nada. 
Cuando haga clic en el botón [image: image313.png]


 , y elija enviar a la impresora el reporte es posible que en algunos reportes le aparezca el siguiente cuadro de dialogo:
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Donde podrá indicar si desea imprimir todo el reporte, un rango de páginas, si desea copias y si desea intercalar las copias. Por ejemplo, en la imagen anterior al seleccionar la opción <All> le indicamos que queremos imprimir todo el reporte, que deseamos imprimir 2 copias del reporte y que las copias las intercale.
Si deseáramos imprimir una copia solo de la página 5 a la 10 entonces le debemos indicar como lo muestra la siguiente imagen.
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Una ves que le indique lo que desea imprimir, haga clic en el botón [image: image316.png]


 para enviar el reporte a la impresora o clic en el botón [image: image317.png]


 para cancelar la operación y regresar a la pantalla previa del reporte.

¡Ya ve!, esto es sencillito, como si preparara enchiladas suizas con pizcas de chile italiano.

Generar el Reporte De Vale Resguardo
Para ejecutar esta opción haga clic en el menú  <Reportes> ( <Vales de Resguardo> o presione  Ctrl + R mientras esta en la pantalla principal. También puede hacer clic en el botón <Resguardo> de la barra de herramientas que esta en la pantalla principal. La siguiente figura le muestra con claridad donde se encuentra ésta opción.

[image: image318.png]Reportes
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Al hacer clic en esta opción verá la siguiente pantalla donde podrá proporcionar las características que deben cumplir los bienes del vale de resguardo que desea imprimir. Observe cuidadosamente la siguiente pantalla y vea los 7 apartados que contiene.
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Como puede ver, la pantalla anterior tiene 7 apartados con la finalidad de que el usuario proporcione las características que deben cumplir los bienes a imprimir.

El apartado núm. 1
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Aquí, podrá seleccionar el tipo de bienes que desea imprimir

El apartado núm. 2 
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Si la casilla de verificación no esta seleccionada podrá observar en el reporte que se imprimen la leyenda “Este vale revoca al inmediato anterior” y si selecciona la casilla vera la siguiente leyenda “Este vale es adicional al inmediato anterior”. Vea las siguiente imágenes para que ubique donde se imprimen estas leyendas.

[image: image323.png]Vista previa del reporte:

% &

T et »

osto- 2008 Secrearia de Educacisn de Veracruz

09p.m. Subdirectién de Contabilidad y Control Presupusstal ~§
DELEGACION REGIONAL ORIZABA

*Vale de Resguardo (Bienes Muebles) *

5 piblcos que tengan isnes musbles bajo 5 cUSod, resquard o o derivado, s responsabes de 5 cidado y, e 5u 6350, de 5 reposiiy dl resaroimisnt de o5

usados, ndependentemante de 135 rssponsabiidades 3 que haya gar. (Ley de adauisicone, amendamient, adminstacin ena.de bines muebes)

Fitma del Servidar Piblico:

Esta leyenda se imprime
cuando no selecciona la

Cenar





[image: image324.png]| x &= <[] 4 4 et > M o= || éh =]

Secretaria de Educacién de Veracruz

*Vale de Resguardo (Bienes Muebles) *

ebles bl u custdi, resguardo o uso dervado, Ser respansables de su cuidadoy,an u caso, e sureposicén  del resarsiminto de s
o recponsabiidades 2 Qs haya lugr, (e de aduisiionce, amendamianto, sdminstracin y n. da bisnes muebls) Gt vale ez soiciorD

Fitma del Servidar Piblico:

Cenar





El apartado núm. 3
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En este apartado podrá indicar a SiCoBiP si desea que los bienes a imprimir estén asignados en alguna de las áreas de la delegación o si los bienes están en algún centro de trabajo.

El apartado núm. 4

[image: image326.png]Bienes de:

I~ i S P





Al seleccionar ésta casilla, se le solicitará que proporcione el RFC de la persona a la que están asignados los bienes muebles.
El apartado núm. 5
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En este apartado podrá indicar el rango de fechas en que los bienes a imprimir tuvieron su último movimiento. Por ejemplo si desea imprimir solo los bienes activos donde su último movimiento fue entre el 1º  de Julio de 2006 y el 4 de Agosto de 2006, deberá indicarlo como lo muestra la imagen anterior.
El apartado núm. 6

En éste apartado verá la siguiente figura si selecciona la opción [image: image328.png](v Areas de la Delegacion



 del apartado núm. 3 y deberá seleccionar el área correspondiente.
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Pero, si selecciona la opción [image: image330.png](" Centros de Trabajo.



, entonces aparecerá la siguiente imagen donde se le solicitará la clave del CT donde se encuentran los bienes a imprimir.
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Para buscar y localizar más rápido un CT presione [F2] cuando el cursor esté en el campo Clave del CT. (Lea el tema: “Localizar un CT utilizando el motor de búsqueda”)
Nota: Remítase al índice para localizar éste tema que se explico anteriormente.

El apartado núm. 7
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El apartado 7 solo aparecerá cuando seleccione la casilla del apartado núm. 4. En otras palabras, se le solicitará el RFC de la persona cuando Ud. seleccione la casilla del apartado número 4.

Para buscar y localizar más rápido un RFC presione [F2] cuando el cursor esté en el campo <RFC> (Para saber como funciona el motor de búsqueda lea el tema: “Localizar una persona utilizando el motor de búsqueda”)
Nota: Remítase al índice para localizar éste tema que se explico anteriormente.

Cuando todo este listo y haya proporcionado todos los criterios y características que deben cumplir los bienes a imprimir, haga clic en el botón [image: image333.png]priir|




 para generar el reporte, el sistema le enviará el siguiente mensaje: 
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Donde podrá elegir <Cancelar> si ya no desea hacer nada y volver a la pantalla anterior, o seleccione <Si> para enviar el reporte directamente a la impresora. Si elige <No> entonces se le mostrará una pantalla previa donde podrá ver y analizar el reporte antes de mandarlo a imprimir. 

La siguiente imagen es un ejemplo de lo que verá cuando seleccione la respuesta <No>. Observe cuidadosamente la siguiente imagen, cada comentario y el elemento al que apunta su flecha ya que le dirán con precisión de que se trata y para que le servirán.
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Nota: Esta vista previa le servirá incluso como consulta en momentos determinados y sin la necesidad de imprimir nada. 
Nota: El dominio de esta pantalla le será útil para poder navegar dentro de la vista previa del reporte.

Continuando con la pantalla anterior es necesario aclarar que cuando haga clic en el botón [image: image336.bmp]  (imprimir), verá el siguiente cuadro de dialogo.
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Donde podrá indicar si desea imprimir todo el reporte, un rango de páginas, si desea copias y si desea intercalar las copias. Por ejemplo, en la imagen anterior al seleccionar la opción <All> le indicamos que queremos imprimir todo el reporte, que deseamos imprimir 2 copias del reporte y que las copias las intercale.

Si deseáramos imprimir una copia solo de la página 5 a la 10 entonces le debemos indicar como lo muestra la siguiente imagen.
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Una ves que le indique lo que desea imprimir, haga clic en el botón [image: image339.png]


 para enviar el reporte a la impresora o clic en el botón [image: image340.png]


 para cancelar la operación y regresar a la pantalla previa del reporte.

¡Ya ve!, esto es sencillito, como si preparara enchiladas suizas con delicadas pizcas de chile italiano.

Generar el Reporte De Un Bien Mueble
Para ejecutar esta opción haga clic en el menú  <Reportes> ( <Detalle de Un Bien Mueble>. La siguiente figura le muestra con claridad donde se encuentra ésta opción.
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Al hacer clic en esta opción verá la siguiente pantalla donde deberá proporcionar el número de inventario del bien a imprimir.
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Una vez que tenga el bien adecuado haga clic en el botón [image: image344.png]


 para generar el reporte. 

El sistema le enviará el siguiente mensaje: 
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Donde podrá elegir <Cancelar> si ya no desea hacer nada y volver a la pantalla anterior, o seleccione <Si> para enviar el reporte directamente a la impresora. Si elige <No> entonces se le mostrará una pantalla previa donde podrá ver y analizar el reporte antes de mandarlo a imprimir. 

La siguiente imagen es un ejemplo de lo que verá cuando seleccione la respuesta <No>. 
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Continuando con la pantalla anterior es necesario aclarar que cuando haga clic en el botón [image: image347.bmp]  (imprimir), verá el siguiente cuadro de dialogo.
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Donde podrá indicar si desea imprimir todo el reporte, un rango de páginas, si desea copias y si desea intercalar las copias. Sin embargo para efectos de este reporte lo único que podría cambiar es el número de copias ya que solo se genera una página para imprimir el detalle de un bien.

Reporte Global de Bienes o Vehículos

Para ejecutar esta opción haga clic en el menú  <Reportes> ( < Reporte Global de Bienes o Vehículos>. La siguiente figura le muestra con claridad donde se encuentra ésta opción.
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En este pantalla usted podrá elegir el tipo de bien que desea imprimir, si pertenece al sistema Estatal o Federal; al igual puede elegir los bienes que estén activos en la delegación, o los bienes que estén en trámite de baja o los bienes que estén en baja física o todos sin importar su estado actual además de otros criterios Observe la siguiente imagen
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Nota: La leyenda en el título del reporte será dependiendo a la opción que seleccione en este apartado. En otras palabras, el título del reporte impreso cambiará dependiendo de su selección.

Si desea imprimir un listado de bienes con un movimiento específico, quite la selección como lo muestra la siguiente figura y podrá seleccionar el tipo de movimiento que tienen los bienes a imprimir.
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Observe como en la figura anterior se deshabilitó la casilla y se seleccionó el tipo de movimiento A03 que corresponde a “ALTA POR FACTURA O NOTA DE REMISION”. Esto hará que los bienes a imprimir deben tener en su último movimiento la clave A03.

En esta pantalla también podrá indicar el tipo de adquisición de los bienes a imprimir, o si así lo desea, también podrá indicar un bien mueble específico y si es necesario, también podrá proporcionar el número de factura donde se compró el bien mueble.

Cuando todo este listo y haya proporcionado todos los criterios y características que deben cumplir los bienes a imprimir, haga clic en el botón [image: image352.png]priir|




 para generar el reporte, el sistema le enviará el siguiente mensaje: 
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Donde podrá elegir <Cancelar> si ya no desea hacer nada y volver a la pantalla anterior, o seleccione <Si> para enviar el reporte directamente a la impresora. Si elige <No> entonces se le mostrará una pantalla previa donde podrá ver y analizar el reporte antes de mandarlo a imprimir. 

La siguiente imagen es un ejemplo de lo que verá cuando seleccione la respuesta <No>. 
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Reporte  de Catálogos

Para ejecutar esta opción haga clic en el menú  <Reportes> ( < Reporte de Catálogos>. La siguiente figura le muestra con claridad donde se encuentra ésta opción.
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En este pantalla usted podrá elegir el o los catálogos que necesite para imprimir  Observe la siguiente imagen

[image: image356.png]Reporte de catdlogos

Seleccione el (los) catalogos que desea imprimir.

I Bienes Musbles

V' Sub Grupos

T~ Tipo de Movimientos

T™ Delegaciones

I Areas en Centras de Trabaio

V' Tipo de Adquisiciones

T~ Tipo de Vehiculos
T

Coloes

-
A—

-
O

Sistemas

Destinos

¥ Provesdores

T~ teeas en Delegacion





Nota: La secuencia de impresión cuando seleccionamos  mas de un catalogo para impresión es de orden ascendente, es decir para esta ventana si doy cancelar dos veces y a continuación elijo NO para imprimir el catalogo que se va a visualizar será el de “Proveedores”.
A continuación haga clic en el botón [image: image357.png]priir|




 para generar el reporte, el sistema le enviará el siguiente mensaje por cada uno de los catálogos que usted haya elegido: 
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Donde podrá elegir <Cancelar> si ya no desea hacer nada y volver a la pantalla anterior, o seleccione <Si> para enviar el reporte directamente a la impresora. Si elige <No> entonces se le mostrará una pantalla previa donde podrá ver y analizar el reporte antes de mandarlo a imprimir. Observe la siguiente imagen.
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Reporte  de Centros de Trabajo

Para ejecutar esta opción haga clic en el menú  <Reportes> ( < Reporte de Centros de Trabajo>. La siguiente figura le muestra con claridad donde se encuentra ésta opción.
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En esta pantalla usted podrá elegir el resumen de bienes en CT´s o el listado de CT´s que no tiene bienes en  SiCoBiP. Observe la siguiente imagen
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A continuación haga clic en el botón [image: image362.png]priir|




 para generar el reporte, el sistema le enviará el siguiente mensaje por cada uno de los catálogos que usted haya elegido: 
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Donde podrá elegir <Cancelar> si ya no desea hacer nada y volver a la pantalla anterior, o seleccione <Si> para enviar el reporte directamente a la impresora. Si elige <No> entonces se le mostrará una pantalla previa donde podrá ver y analizar el reporte antes de mandarlo a imprimir. Observe la siguiente imagen.
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30AINO003L JEFATURA DE ZONA SUPERVISION INDIGENA NUM. 3 1
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30A1Z0041T 'SUPERVISION ESCOLAR DE LAZONA NUM. 41 1
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20AZ106726 INSPECCION DE ZONA INDIGENA NUM. 672

30AZI0673F INSPECCION DE ZONA INDIGENA NUM. 673
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Reporte  de Áreas

Para ejecutar esta opción haga clic en el menú  <Reportes> ( < Reporte de Centros de Trabajo>. La siguiente figura le muestra con claridad donde se encuentra ésta opción.
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En esta pantalla usted solo elige el resumen de bienes en Áreas de la delegación, como se muestra en la siguiente pantalla:
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A continuación haga clic en el botón [image: image367.png]priir|




 para generar el reporte, el sistema le enviará el siguiente mensaje por cada uno de los catálogos que usted haya elegido: 
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Donde podrá elegir <Cancelar> si ya no desea hacer nada y volver a la pantalla anterior, o seleccione <Si> para enviar el reporte directamente a la impresora. Si elige <No> entonces se le mostrará una pantalla previa donde podrá ver y analizar el reporte antes de mandarlo a imprimir. Observe la siguiente imagen.
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1000 'SECRETARIA DE EDUCACION 302
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1071 COORDINACION GENERAL PARALA DIFUSION Y OPTIMZACION DE LOS SERVICIOS EDUCA 501
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Utilerías

Cambiar la Contraseña del Usuario

Para ejecutar esta opción haga clic en el menú  <Utilerías> ( <Cambiar Contraseña de Acceso>. La siguiente figura le muestra con claridad donde se encuentra ésta opción.
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[image: image371.png]Cambiar Contrasefia de Acces:




Al hacer clic en esta opción verá la siguiente pantalla donde deberá proporcionar su nueva contraseña 2 veces.

[image: image372.png]



Una vez que proporcione la contraseña y la confirme haga clic en el botón [image: image373.png]v
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 para almacenar su nueva contraseña.
Nota: Asegúrese de proporcionar 2 veces la misma contraseña, de lo contrario no podrá ser almacenada.

Nota: la nueva contraseña se le pedirá la siguiente ves que acceda al sistema.

Configurar Mi PC para Trabajar con una VPN 

(Red Privada Virtual – Virtual Private NetWork)

Introducción

La Red Privada Virtual (RPV), en inglés Virtual Private Network (VPN), es una tecnología de red que permite una extensión de la red local sobre una red pública o no controlada, como por ejemplo Internet.

El ejemplo más claro es que una VPN hace que podamos conectarnos desde nuestra delegación usando como medio de comunicación el Internet, de esta forma la VPN nos permite conectarnos al servidor de la SEV para trabajar con nuestro sistema.
Entonces, Con la finalidad de ejecutar el sistema SiCoBiP de manera remota en las delegaciones lo único que necesitamos es tener el servicio Internet y realizar 3 cosas importantes:

1. Crear una conexión remota

2. Configurar las propiedades de la conexión

3. Conectarse a la red de la Secretaría.

Para lograr esto, enseguida se desglosan los pasos detallados que deberá seguir con mucha atención.

CREAR UNA CONEXIÓN REMOTA

1. Inicio ( panel de control

2. Cambie a vista clásica

3. Doble clic en Conexiones de red

4. Clic en Crear una conexión nueva

Saldrá la siguiente pantalla que lo llevará por el asistente
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Haga clic en el botón <Siguiente> y verá la siguiente pantalla
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Seleccione la opción <Conectarse a la red de mi lugar de trabajo> y haga clic en el botón <Siguiente>. Verá la siguiente pantalla.
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Seleccione la opción <Conexión de red privada virtual> y haga clic en el botón <Siguiente> para pasar a la siguiente pantalla.

[image: image377.png]Asistente para cone;
Nombre de conexion

Especiique un nombre para esta conesidn a s oficina

Esciba un nombre para esta conesidn en el cusdo siguiste.
Norbre de la organizacién
ConexionSiCoBiFl

Fuede sscibi poreiemplo, el nombre de su oficina o el del servidor al e se-
conectaré





Escriba “ConexionSiCoBiP” en Nombre de la organización y haga clic en el botón <Siguiente>. 
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Si le aparece la imagen anterior, seleccione la opción  <No usar la conexión inicial> y haga clic en <Siguiente> para continuar a la siguiente pantalla.
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Capture en nombre del host la dirección IP 148.223.128.98 como lo muestra la imagen anterior y haga clic en <Siguiente>.
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Seleccione la casilla <Agregar en mi escritorio un acceso directo a esta conexión> y haga clic en el botón <Finalizar>.

Si le aparece la siguiente pantalla donde le solicita una cuenta y contraseña haga clic en <Cancelar>.
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CONFIGURAR LAS PROPIEDADES PARA LA CONEXIÓN

Una vez que ya tenga la conexión creada, es necesario modificar algunas de sus propiedades, para esto, siga los siguientes pasos:

1. Vaya al panel de control siguiendo los pasos siguientes:

· Inicio ( panel de control

· Cambie a vista clásica

· Doble clic en Conexiones de red

2. Clic en botón derecho de la nueva conexión <ConexionSiCoBiP> para editar las propiedades.

3. Aparecerán varias fichas que deberá configurar como sigue:

En la primera ficha <General> déjela intacta como se muestra en la siguiente imagen. 
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En la ficha <Opciones> debe estar como se muestra en la siguiente imagen
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En la ficha <Seguridad> solo debe estar activada la opción <Tipica (configuración recomendada)> y deshabilite la casilla <Requerir cifrado de datos (desconectar si no hay)> como se muestra en la siguiente imagen.
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En la ficha <Funciones de red> solo seleccione la opción <Red privada virtual (VPN) con protocolo de túnel punto a punto> como lo muestra la siguiente imagen.
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Y por último en la ficha <Opciones avanzadas debe quedar como lo muestra la siguiente imagen.
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Finalmente haga clic en el botón <Aceptar> para confirmar las modificaciones.

CONECTARSE A LA RED DE LA SECRETARIA

Una vez que haya creado la conexión y le haya configurado adecuadamente las propiedades, siga los siguientes pasos para que su PC forme parte de la red institucional y pueda acceder al sistema SiCoBiP desde su delegación.

1. Para conectarse haga doble clic en el icono que se le creo en el escritorio y vaya al paso 4 o haga los pasos 2 y 3 y 4.

2. Vaya al panel de control nuevamente siguiendo los pasos siguientes:

· Inicio ( panel de control

· Cambie a vista clásica

· Doble clic en Conexiones de red

3. Doble clic en la conexión <ConexionSiCoBiP>

4. Aparecerá la siguiente pantalla, proporcione la cuenta, contraseña y haga clic en el botón <Conectar> para conectarse a la red de la SEV. 
Nota: (Solicite la cuenta  si no la tiene)
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Nota: Por seguridad, guarde la cuenta y contraseña en un lugar seguro.

Soporte Técnico y Resolución de Problemas Técnicos
Cualquier comentario acerca de SiCoBiP, podrá enviarlo a:

Lic. y MSI. Alfredo Contreras Méndez 

Líder de proyectos, responsable y desarrollador del proyecto SiCoBiP

Email: acontreras@secver.gob.mx 

Hotmail: alfredcmmx@hotmail.com
Lic. Omar Navarro Méndez

Colaborador en el desarrollo del proyecto SiCoBiP

Email: onavarro@secver.gob.mx, 

Hotmail: leonanchelo@hotmail.com
Lic. Ma. Bernarda Martínez Luna.
Jefa de la Oficina de Apoyos Administrativos

Email: bluna@secver.gob.mx 
o comuníquese a los teléfonos: (01228) 8-41-77-00 Ext. SISCO 7014 o 7001 o al  (01228) 8-12-58-04 Ext. 296 que corresponden a la Oficina de Apoyos Admvos. en la Subdirección de Informática de la SEV.
¡Importante! 

Para lograr un apoyo más eficiente en caso de detectar errores al ejecutar el sistema, se sugiere que lea el siguiente apartado:
Como Capturar una Pantalla de Error para Salvarla en un Archivo en Word

Cuando SiCoBiP le envíe un error, podrá almacenar la pantalla en un archivo en Word para después enviarla al correo electrónico de las personas responsables del proyecto. Este archivo servirá de mucho para que el personal de informática tenga elementos que ayuden en la pronta solución del problema.

Siga los siguientes pasos para poder guardar la imagen en un archivo

1. Cuando se le presente un error pulse la tecla <Impr Pant> que regularmente se encuentra en la parte superior derecha de su teclado.

2. Como siguiente paso ejecute la aplicación Word

3. Estando en Word seleccione la operación pegar pulsando Ctrl + V o Seleccionando Menú Edición ( Pegar verá que la imagen aparecerá en su documento.
4. Guarde el archivo y póngale como nombre “PantallaDeErrorSiCoBiP”
5. Envíe por e-mail la explicación de cómo sucedió el error y anexe el archivo con la pantalla de error.
Otra posible solución es la siguiente

1. Cuando se le presente un error pulse la tecla <Impr Pant> que regularmente se encuentra en la parte superior derecha de su teclado.

2. Como siguiente paso ejecute la aplicación Word

3. Estando en Word seleccione la operación pegar pulsando Ctrl + V o Seleccionando Menú Edición ( Pegar verá que la imagen aparecerá en su documento.
4. Escriba debajo de la imagen su explicación de cómo sucedió el error.

5. Imprima el archivo con su explicación y la pantalla de error para enviarlo por fax al teléfono (01228) 8-12-58-15 que corresponde a la Subdirección de Informática de la SEV.

Indice
Glosario de Términos

Lista desplegable

Una lista desplegable es un elemento en la pantalla que al dar clic en ella, muestra una serie de elementos donde el usuario solo selecciona uno de ellos, facilitando la captura de datos.

Controles de fecha

Un control de fecha es también un elemento en pantalla que permite al usuario seleccionar una fecha específica facilitando la captura de fechas validas para el sistema.

Contraseña

Una contraseña es una clave secreta que por seguridad  solo debe saberla cada usuario autorizado para utilizar el sistema. Nota: SiCoBiP almacena la cuenta de usuario cada vez que se realiza un movimiento con los bienes.

Hipervínculo de Word

Un hipervínculo de Word es un enlace que al presionar ctrl + clic sobre el, lo llevará a otro sitio dentro de este documento. Nota: No se confunda con un hipervínculo de WEB ya que éste es  normalmente funciona entre dos páginas WEB. Un hipervínculo de WEB también puede apuntar a una página de otro sitio WEB, a un fichero, a una imagen, etc. Y sirve para navegar al destino al que apunta el enlace. Los hipervínculos también se conocen como hiperenlaces, enlaces o links.
Control

Un control es un elemento en la pantalla y puede ser botón de comando, una etiqueta, una caja de texto, una lista desplegable, una barra de herramientas, etc.

Ventana

Pantalla o recuadro donde SiCoBiP despliega información acerca de los bienes.

Ventana de dialogo

Pantalla o recuadro que SiCoBiP presenta solicitando la intervención del usuario.

Clave del Registro

Uno o más campos que identifican de manea única un registro en una tabla.

Tabla

Elemento en una base de datos donde se almacenan los datos. Por ej.: la tabla 

Base de datos

Es el lugar donde se almacenan todos los datos de los bienes muebles, datos de los catálogos, y datos de la historia de los movimientos sobre los bienes muebles.

Registro Activo

Registro que se encuentra actualmente desplegado en pantalla.
Regla de negocio

Validación que se aplica a los datos para que se almacenen correctamente.

Créditos
La siguiente pantalla relaciona las personas colaboradoras en el proyecto SiCoBiP
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L1y MS.. Alfredo Contreras Méndez
Lider de Proyectos

Analiste, coordinador, desarrolladary
responsable del proyecto SICoBiP

e-mail: acontreras@secver.gob.mx

L1. Omar Navarro Méndez
Desarrollador
e-mail: onavarro@secver.gob.mx

Directivos:

MSI Gustavo Balderas Rosas

Subdirector de Informética

MSI Gisela Peralta

Jefe del Depto. de Desarrollo de Sistemas.

L1 Ma. Bemarda Martinez Luna
Jefe de la Oficina de Apoyos Administrativos

Documentacion del Manual de Usuario:
LIy MS.L. Alfredo Contreras Méndez

Colaboradores y Usuarios Expertos

C.P. Saul Mendoza
Jsfe de la Oficina de Registro Cantabale del Patrimania

CP.Alma Rosa Morales Luna
Fiesponsable del registro y cantrol de bisnes

patrimorniales en Oficinas Centrales

Mtra. Martha Elba Pérez Rojas
Colabarador del registioy corral de de bienes patimaniales
&n Oficinas Centrales

Sec. Taq_Hermina Arroyo Rosales
Colabatador def registiay cortrol de bienes patrimoriales en
Centras de Tabajo de Ja delegacian Xelaps

Lic. Guillermina Saldafia Santiago
Colabotador del registia y cortrol de bienes patrimoniales en
Oficinas Centrales

Personal en delegaciones
Responsables del registio y control de bienes en

delegaciones -

Soporte Técnico:

(01228)-8-41-77-00 Ext. 7014y 7001
Depto. de Desarrollo de Sistemas

Oficina de Apoyos Administrativos
Subdireccion de Informética
Secretaria de Educacion de Veracruz
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Nota: La delegación 08 (Xalapa) solo contempla centros de trabajo y la delegación 14 que corresponde a Oficinas Centrales de la SEV solo contempla las áreas de la Secretaría. Las demás, tienen centros de trabajo y las áreas de su delegación.
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