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MANUAL DE USUARIO

Este manual provee las instrucciones necesarias para hacer uso adecuado del sistema de Bienes

Muebles.

La primer pantalla que vemos es la de login, en la cual tendremos que poner nuestro usuario y

contrasefa.

Acceso al Sistema de Bienes
Muebles

Ingresar

Imagen 1

Acceso al Sistema de Bienes
Muebles

admon

Ingresar & (lic para ingresar

Imagen 2



Después de dar clic en el botén Ingresar de la pantalla anterior, y si el usuario y contrasefia son

correctos los direccionara a la siguiente pantalla.

VERACRUZ

Catalogos v
Bienes Muebles v

Salir

Imagen 3

Explicaremos esta pantalla por partes, en primer lugar veremos las pestafias que tiene el menu.

1. Catalogos
2. Bienes Muebles
3. Salir

Al dar clic en la opcién de Catalogos se desplegaran las siguientes opciones:

1. Catalogos =
1.1 Administracién de catalogos FENTRIEETT $E S p
1.2 Carga automdtica a catalogos Carga automstica a catlogos
, Captura de catdlogos
1.3 Captura de catdlogos
Bienes Muebles v
Salir
Imagen 4

1. Catdlogos
1.1 Administracion de catalogos
Esta pantalla permite administrar los catalogos del sistema es decir, aqui se podran
agregar nuevos catdlogos, editar o eliminar los que ya existen.



VERACRUZ

Catalogos a

Carga automética a catdlogos
Captura de catélogos
Bienes Muebles A

Salir

Agregar catalogo
Titulo

ARTICULOS
ARTICULOS_NO_CONTABILIZADOS
FUENTE_DE_FINANCIAMIENTO
PROVEEDOR
RESPONSABLE
UBICACION_FISICA

USUARIOS

Editar

Editar

Editar

Editar

Editar

Editar

Editar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

1-7 de 7 elementos

Imagen 5

En la parte superior se encuentra el botén de Agregar catdlogo. Este permite

agregar catdlogos, por medio de la siguiente pantalla:

Editar un catalogo

Nombre del catalogo

Campo

Longitud
[ Valida longitud

Guardar cambios Cancelar

Imagen 6

En donde nos pide que ingresemos en los campos:

Nombre del catidlogo. Nombre que tendrd el nuevo catdlogo, es importante
qgue el nombre que se asigne sea Unico, ya que el sistema valida que no existan
dos catdlogos con el mismo nombre.

Campo. Se refiere al nombre del campo que necesitamos que lleve el catalogo.
Ejemplo: Si creamos un catdlogo de nombre usuarios, los campos podrian ser
nombre, apellido, clave, etc.

Longitud. En este campo debemos poner cuantos caracteres podran ingresar
para el campo que se esta creando, por ejemplo si el campo es contrasefia, la
longitud la podremos delimitar a solo 6 u 8 caracteres Unicamente.

Valida longitud. Esta casilla la marcaremos cuando se necesite que el sistema
valide la longitud que se delimité en el anterior campo de longitud, si no lo
marcamos simplemente no lo valida. Ejemplo: siguiendo con el ejemplo de la

[£] Obligatorio  [F] Unico Agregar

m



contrasefia si en la longitud pusimos 6, y marcamos que valide la longitud al
momento de usar el sistema y solo se pongan 4 caracteres nos mandard un
error en la longitud.

e Obligatorio. Esta segunda casilla es para marcar cuando ese campo deba ser
obligatorio, es decir, no lo pueden dejar vacio, de ser asi marcard error a la
hora de la captura del catalogo.

e Unico. La tercer y Ultima casilla se marcara cuando necesitamos que el campo
sea Unico es decir no se pueda repetir, por ejemplo si el campo que
estuviéramos creado fuera un ID, no debera repetirse, por lo que tendriamos
gue marcar que sea Unico.

Una vez llenado todos los campos debera dar clic en el boton de Agregar para que
el campo se agregue al catadlogo y asi sucesivamente con todos los campos que
necesitemos que tenga el catdlogo.

Editar un catalogo
Nombre del catalogo

Prueba

Campo Longitud
Valida longitud Obligatorio [ Unico Agregar
Valida
Nombre Longitud  longitud  Obligatorio Unico  Asignado
CLAVE 10 I k4 ki No Asignacion Editar Eliminar

Guardar cambios Cancelar

Imagen 7

En la imagen 7 vemos un ejemplo donde se agregd el campo llamado CLAVE al
catdlogo nombrado como ‘Prueba’, dicho campo tiene tres opciones:

e Asignacion. Al dar clic aparecerd la siguiente pantalla.

Asignar a este campo un catalogo y campo

Catalogo Campo visto Campo grabado
b NO ASIGNAR M NO ASIGNAR M NO ASIGNAR
°
Guardar Cancelar

Imagen 8



Editar un catalogo
Nombre del catalogo

ARTICULOS

Campo

Nombre

CLAVE
DESCRIPCION

UNIDAD_DE_MEDIDA

1.2

En esta pantalla elegiremos si este campo se asignara a un campo de otro catdlogo
y que campo serd el que se verd y cual se guardara.

e Editar. Este botdn nos permite editar los atributos del campo seleccionado.
e Eliminar. Al dar clic eliminaremos el campo.

Una vez agregados los campos necesarios, se debe dar clic en el botdén de
‘Guardar cambios’ para que finalmente se guarde el catdlogo con los campos y
especificaciones delimitadas.

Continuando con la administracién de catdlogos ahora se explicard el editar, en Ia
imagen 6 mostrada anteriormente vemos que ya existen algunos catdlogos vy al
lado del nombre de cada uno esta el texto que dice Editar, ahi es donde se debera
dar clic y nos aparecera la siguiente pantalla.

Longitud

Valida longitud Obligatorio Unico

Agregar
Valida )
Longitud longitud Obligatorio Unico Asignado
15 r I+ I+ o Asignacion Editar Eliminar
200 r I = ho Asignacion Editar Eliminar
15 r = = No Asignacion Editar Eliminar

Guardar cambios Cancelar

Imagen 9

En esta pantalla se observa que el nombre del catdlogo que se eligié es
ARTICULOS, aqui podremos cambiar el nombre del catdlogo, agregar y editar un
campo o editar las opciones que previamente se habian guardado.

Carga automatica a catalogos
Al entrar en esta opcidon nos mostrara la siguiente pantalla en la cual se puede

realizar la carga o importacion de datos desde un archivo con extension .CSV.



$i% VERACRUZ

SEL ESTADO

Catalogos a Catalogo: Seleccione un catalogo

Administracion de catilogos

Carga automética a catalogos

Captura de catdlogos
Bienes Muebles v

Salir

Imagen 10

En esta pantalla se debera elegir dentro de la lista desplegable el catdlogo al cual
se desea hacer la carga automatica. Una vez que se elige un catdlogo aparecerdn
las siguientes opciones.

%‘? VERACRUZ

'X;g GOBIERNO DEL £STADO

Catalogos . Catalogo: | ARTICULOS]

Administracidn de catalogos

Carga automdtica a catalogos AEhR: Seleccionar

Captura de catalogos

Bienes Muebles M Separador:

Salir

Posiciones de campos en el archivo:

Clave: 1
Descripcion: 2
Unidad_De Medida: 3

Validar archivo

Imagen 11



e Archivo. Al lado estd un botdn que dice Seleccionar, deberemos dar clic para
seleccionar el archivo en el cual cargaremos los datos que llenaran el catdlogo.

/& Elegir archivos para cargar
Catalogos @Qv‘ + Bicnes Muchles 2016 ¢ Catalogos 2016
Administracién de catdlogos Organizar = Nueva carpeta
Carga automatica a catdlogos - . i
Captura de catalogos i Descargas ) Articulo Archivo de valores...
Bienes Muebles 1] Sitios recientes L) Articulo_bien Archive de valores...
B Escriterio L] Proveedor Archiva de valores...
Salir & OneDrive L [EL] Responsable ! 16 085k <. = | Arehiverde valdres...
° (L] Ubicacion res...
=4l Bibliotecas
° j Documentos
[ Imagenes
° J Musica
B Videos
[ ] .
1™ Equipo
&, Discolocal (C) = ¢ ] »
[ ]
Nombre: - |Todos los archives (%) -
.
[ ]
Imagen 12

En la imagen anterior se puede ver la pantalla que abre al dar clic en
Seleccionar, solo quedara dar clic en el botén Abrir para que el sistema cargue
el archivo y nos mostrara lo siguiente.

Archivo:

Seleccionar Cargado correctamente

i  Articulo.csv 100%

Imagen 13

e Separador. Aqui debemos poner el separador que utilizaremos en el archivo
gue se cargo previamente, por ejemplo si esta delimitado por comas (,) o pipes

(1).

e Posiciones de campos en el archivo. En este apartado apareceran los campos
que tenga cada catdlogo dependiendo el que se elija. Podemos decirle al
sistema la posicion de las columnas de acuerdo a como se capturaron en el
archivo a cargar.

Una vez que se ingresaron los datos necesarios damos clic en el botén “Validar
archivo” que se observa en la imagen 11.



Este proceso permite verificar que los datos que conforman el archivo .CSV sean
correctos, es decir, valida que el archivo contenga las 3 columnas establecidas (en
el caso de éste catalogo), de igual forma, valida que los registros del archivo a
cargar no se encuentren previamente cargados dentro del catdlogo (para evitar
duplicidad de registros).

En caso que exista alguna inconsistencia en el archivo, se mostrara la pantalla con
la informacién del error. En ella se mostrard el nimero de la linea donde se
encuentra el error, la linea y el mensaje que nos ayudara a corregir dicho error.

Una vez corregidos los errores (en caso de que existieran), se repite el proceso de
carga mencionado anteriormente y en caso de haber pasado todas las validaciones
a los datos que contiene el archivo .CSV se mostrara la siguiente ventana, donde se
debera hacer clic en el botén “Cargar Archivo”.

Su archivo ha sido validado correctamente. *

Archivo validado correctamente.

Cargar Archivo Cancelar

Imagen 14

Por ultimo se mostrard un mensaje de confirmacion sobre la carga exitosa de los datos.

Su archivo ha sido cargado correctamente

Imagen 15



1.3 Captura de catalogos
Al seleccionar esta opcidn nos mostrara la siguiente pantalla.

Wl GOBIERNO DEL ESTADO

{Eﬁ VERACRUZ

Catalogos a Catalogo: | Seleccione un Catalogo

Administracion de catalogos

Carga automatica a catalogos Seleccione un Catalogo
Bienes Muebles T ARTICULOS NO_CONTABILIZADOS .
Salir FUENTE_DE_FINANCIAMIENTO
PROVEEDOR
Imagen 16

Aqui debemos seleccionar el catdlogo el cual se desea hacer la captura, para efectos de
ejemplo seleccionaremos el de articulos y nos desplegara la siguiente pantalla.

S VERACRUZ

Catalogos a Catalogo: | ARTICULOS

Administracién de catalogos
Nuevo registro

Carga automética a catilogos
CLAVE T DESCRIPCION Y UNIDAD DE MEDIDA T
Bienes Muebles v Editar Eliminar
511050001 ACETATO PZA
27 Editar Eliminar
511050002 ARCHIVERO PzA
Editar Eliminar
511050003 ARCHIVERO CON CAJA FUERTE PzA
Editar Eliminar
511050004 ARCHIVERO CON CAJON Y GAVETA  PZA
Editar Eliminar
511050005 ARCHIVERO DE 1 GAVETA PZA
Editar Eliminar
511050006 ARCHIVERO DE 2 GAVETAS PzZA
b - 2 3 4 5 6 7 8 9 10 .. ™ 1- 8 de 1857 elementos.
Imagen 17

En esta pantalla es donde podremos capturar un nuevo registro, editar o eliminar alguin
registro existente.

Al hacer clic en nuevo registro ubicado en la parte superior de la tabla, nos aparecera la
siguiente pantalla.

m



ARTICULOS - Nuevo Registro

CLAVE
DESCRIPCION

UNIDAD_DE_MEDIDA

Guardar Cancelar

Imagen 18

En donde podremos capturar el nuevo registro, al completar deberemos dar clic en

Guardar.

Si deseamos editar un registro nos vamos al botén de editar y nos mostrard la siguiente

pantalla.
ARTICULOS - Editar Registros
CLAVE: | 000999
DESCRIPCION: | PRUEBA

UNIDAD_DE_MEDIDA PIEZA

Guardar Cancelar

Imagen 19
En esta pantalla podremos editar los campos previamente guardados.

Si lo que se desea es eliminar el registro entonces deberemos dar clic en donde dice

Eliminar, posteriormente nos mandara el siguiente mensaje.

Mensaje de pagina web @

| Desea eliminar el registra?

Aceptar l ’ Cancelar

Imagen 20



Al dar clic en Aceptar se eliminard el registro, si damos en cancelar cierra la ventana.

En la segunda opcidn de Bienes Muebles nos mostrard las siguientes:

1. Bienes Muebles Catalogos v

1.1 Carga automatica a bienes muebles a

12 Captura de bienes muebles Carga automatica a bienes muebles
Captura de bienes muebles

Salir
Imagen 21

1. Bienes Muebles
1.1 Carga automatica a bienes muebles
En esta pantalla se puede realizar la carga o importacidon de datos desde un archivo con

extension .CSV.

VERACRUZ

Ealabons N Arehive: Seleccionar
Bienes Muebles %
Captura de Bienes Muebles Separador:
Carga de datos a
Carga automatica a catalogos Posiciones de campos en el archivo
e
Carga de documentos Descripcion: 2
salir Inventario 3
Clave Cat: 4
Serie: 5
Responsable: 6
RFC: 7
Ubicacion: 8
Importe: 9
Fecha 10
Factura: 11
Proveedor: 12
Cuenta Contable: 13
Imagen 22

Para comenzar la carga, primero debemos dar clic en el botén “Seleccionar”.

Archivo: ,
Seleccionar

Imagen 23



P

Una vez que oprimimos el botdn Seleccionar, aparecera una ventana en donde debemos

buscar y seleccionar el archivo a cargar. Como se muestra en la siguiente imagen.

LA,
zf:;; VERACRUZ
FLEE  GONERNO DEL ESTADO
Organizar Nueva carpeta 3=z ] @
Catalogos v A
57 Favoritos — Biblioteca Documentos o ot Carpetn
Bienes Muebles . § Descargas Mueva carpeta

Captura

Bl Escritorio

15l Sitios recientes |=

Nombre

de Bienes Muebles

Carga de datos 4 [EL] PLANTILLA BIENES MUEBLES

Carga automatica a catdlogos i Biblictecas

Carga automatica a bienes muebles %) Documentos
|| Imégenes

Carga de documentos

Salir

J‘ Muisica
EE videos

- [Todos los archivos ']

8 Faninn

[ Abic [+] [ Cancelar |

Ubicacion: 8

Importe: 9

Imagen 24

Una vez seleccionado el archivo a cargar, aparecera una barra que nos indica cuando el

archivo ha sido cargado correctamente.

Archivo: _
Seleccionar o

a= PLANTILLA BIENES MUEBLES.csV 100%

Imagen 25

Posteriormente se debera establecer el cardcter que servird de separador de columnas.
(En éste ejemplo tenemos el caracter “|”)

También se deberda determinar el nimero de la posiciébn en que se encuentran las
columnas que conforman el archivo .CSV, toda ésta informacion es necesaria para validar

los datos que se cargaran como Bienes Muebles.



Separador: |

Posiciones de campos en el archivo:
Activo: 1

Descripcion: 2
Inventario: 3

Clave Cat: 4

Serie: 3
Responsable: G
RFC: 7

Ubicacion: 8

Importe: 9
Fecha: 10
Factura: 11

Proveedor: 12
Cuenta Contable: 13

Categoria: 14

Ejercicio: 15
Situacion: 16
P 17

Fuente financiamiento 18

Validar archivo

Imagen 26

Una vez que se ingresaron los datos necesarios damos clic en el botén “Validar archivo”.

Este proceso permite verificar que los datos que conforman el archivo .CSV sean correctos,
por ejemplo: que el archivo contenga las 18 columnas establecidas, o que en las columnas
cuyos datos pertenecen a catalogos, éstos ya existan o estén dados de alta en el catdlogo
correspondiente.

En caso que exista alguna inconsistencia en el archivo, se mostrara la pantalla con la
informacién del error. En ella se mostrard el nimero de la linea donde se encuentra el
error, la linea y el mensaje que nos ayudara a corregir dicho error.



Se encontraron errores en el archivo...
#Linea Linea Mensaje
1 999999|Archivero 4 Gavetas, Metalica Cafe|271140005009 Error en numero de campos. Se encontraron 17 de 18
004|511050009||Morales Martinez, José Héctor de Jesis|
MOMHE31015RFA|108S33003-010]1.00 |26-jul-04|||12490
0010001 Bienes Muebles Ejercicio 2010 y Anteriores|01.01.

MOB Y EQ DE OFICINA|2010]Acumulado|124900010001.1
08S31001.100110

Cancelar

Imagen 27

Una vez corregidos los errores, se debe repetir el proceso de carga mencionado
anteriormente, en caso de que los datos contenidos el archivo .CSV hayan pasado todas
las validaciones, se mostrard la siguiente ventana, donde se debera hacer clic en el botén
“Cargar Archivo”.

Su archivo ha sido validado correctamente. .. X
Archivo validado correctamente.

Cargar Archivo Cancelar

Imagen 28

Por ultimo se mostrara un mensaje de confirmacion sobre la carga exitosa de los datos.

Su archivo ha sido cargado correctamente

Imagen 29

1.2 Captura de bienes muebles
En este apartado podremos capturar los bienes muebles uno a uno, o también editar
un bien mueble previamente cargado. Al seleccionar esta opcidon se mostrara la
siguiente pantalla.



(@ Sistema - Windows Internet Explorer
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g VERACRUZ

Catalogos b Agregar Bien Mueble Exportar a Excel

Bienes Muebles a

Activo T Descripcion T Inventario

Carga automtica a bienes muebles

Captura de bienes muebles

Salir

Y Categoria T Serie T Nombre. T Nombre. Y Impor

] i

3

nnnin

Sin datos para mostrar.

[@ € Intemet | Modo protegide: desactivado > R100% ~

He]a]e]e] @l

8] 3]z]o] W] x]

0240pm. | |

ES .
M ga0a06

Imagen 30

Para agregar un nuevo bien, debemos dar clic en Agregar Bien Mueble y nos aparecera la siguiente

pantalla.

Editar un bien mueble

Inventario:

Responsable:

Ubicacion fisica:

Proveedor:

A M SISTEMAS DE COMUNICACIONE

Situacion:

Descripcion:

Importe: Afio:

UP: Activo:
v

Categoria: Ejercicio:
v

Articulo:

Articulo No Contabilizado:

Serie:

Fecha:

Factura:

Cuenta contable:

Fuente de Financiamiento:

Guardar cambios

Imagen 31

Cancelar

En esta pantalla deberemos capturar los campos que nos pide como son:

e |nventario. NUmero de inventario.
e Descripcion. Detalle del bien mueble.

I



e Serie. NUmero de serie.

e Responsable. Persona que esta responsable del bien.
e Importe. Costo del bien.

e Afio. Afio en que se compro el bien.

e Fecha.

e Ubicacidn fisica. Ubicacion en donde se encuentra el bien.
e UP. Unidad presupuestal.

e Activo.

e Factura. Numero de factura de compra.

e Proveedor.

e C(Categoria.

e Ejercicio.

e Cuenta contable.

e Situacion.

e Articulo

e Articulo no contabilizado

e Fuente de financiamiento

Una vez llenado todos los campos se debera dar clic en Guardar cambios para que el registro sea
guardado con éxito. En caso de no querer guardar los cambios y salir, debera dar clic en Cancelar.

Una vez que se guardé el registro, se mostrard en la pantalla principal, como se muestra en la
Imagen 32 y desde ahi se podra editar, en caso de que hubiera algun error o se desee cambiar
algun dato.

VERACRUZ

Catalogos L Agregar Bien Mueble Exportar a Excel
Bienes Muebles a
Carga automatica a bienes muebles Activo Y Descripcion Y Inventario T Categoria Y Serie T Nombre R Y Nombre U T Impor
‘Captura de bienes muebles Z\IC Cl
_ 1780 DESCRIPCION DEL BIEN 12345 CATEGORIA 80976 #BaD E'} IGToR ALMACENDE
salir ARGELIO BANDERILLA
»
o 1-1de 1 elementos
Imagen 32

Dicha pantalla también permite eliminar registros, en caso de ser necesario.

La tercera opcidn es Unicamente para cerrar sesién o salir de la aplicacion.



VERACRUZ

GOBRIERMO DEL ESTADO

Catalogos v

Bienes Muebles -

Imagen 33




