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Requisitos técnicos del sistema 
Este sistema puede trabajar en cualquier computadora que tenga instalado un navegador de Internet 

como Google Chrome o similar. Para un rendimiento óptimo se recomienda que cuente con 4 GB de 

memoria RAM, mouse y un monitor con una resolución mínima de 1,024 por 768. Opcionalmente se 

requiere de un medio de respaldo de datos como una unidad quemadora de CD o memoria USB. El sistema 

puede imprimir reportes en cualquier impresora que esté configurada en el sistema operativo Windows. 

Barra de Menús 
Las diferentes opciones del sistema se manejan a través de una barra de menús que se presenta al ingresar 

al sistema: 

Para elegir una opción de la barra de herramientas simplemente haga clic en el botón de la opción 

deseada. 
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Manejo de tablas 
Varias de las operaciones que se realizan con el sistema se basan en el manejo de tablas. 

Ejemplo de una tabla: 

 

Búsqueda de datos. Hace posible buscar un dato contenido en la tabla, después de escribir el dato pulse 

el botón Buscar para localizarlo. 

Encabezados de las columnas. Se utilizan para cambiar el orden en que se presentan los datos de la tabla. 

Una tabla puede ser ordenada por diferentes columnas. Para ordenar la tabla por una columna basta con 

dar un clic sobre el encabezado de la columna correspondiente.  

Área de datos. Muestra los datos ordenados en una tabla formada por filas y columnas. La información 

de la tabla se ordena de acuerdo a la columna seleccionada. 

  

Encabezados 

de las 

columnas 

Búsqueda de datos 

Área de datos 
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Registro de datos 
El registro de datos se hace por medio de formas de captura de información.  

Ejemplo de una forma de captura: 

 

Desplazamiento dentro de una forma de captura. Para desplazarse dentro de una forma de captura se 

utiliza la tecla Tab para pasar el control al siguiente dato de la forma y la combinación de teclas Shift – Tab 

para pasar el control al dato anterior de la forma.  

Búsqueda de datos. En los datos que tienen enseguida un botón de búsqueda es posible localizar el dato 

dentro de una tabla de búsqueda presionando dicho botón. Ese botón es comúnmente usado para 

localizar códigos de clientes, proveedores, etc.  

Búsqueda de fechas. En los datos de fechas que tienen enseguida un botón de búsqueda es posible 

localizar la fecha dentro de un calendario presionando dicho botón.  
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Acceso al sistema 
Al ingresar al sistema se presenta la siguiente ventana: 

 

En esta ventana se solicita al usuario su nombre y su contraseña para poder ingresar. Después de escribir 

el nombre y contraseña presione el botón Aceptar.  

Si el nombre de usuario y contraseña son correctos el sistema abre el menú general activando las opciones 

a las que tiene permiso el usuario. 

Si el nombre o contraseña son incorrectos se muestra al usuario un mensaje de error sin darle acceso al 

sistema. Si olvidó su nombre de usuario o contraseña consulte al administrador del sistema.  

Presionando el botón Cancelar se suspende el ingreso al sistema. 
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Archivos 

Activos fijos 
Este catálogo le permite consultar, agregar, modificar y eliminar los activos fijos de su empresa. Para abrir 

este catálogo elija la opción Activos fijos del menú de Archivos. 

Se presentará una página como la siguiente: 

 

La tabla muestra los activos fijos que se encuentran registrados. 

 Para buscar un activo en la tabla escriba su descripción y pulse el botón Buscar. 

 Para gestionar los campos definidos por el usuario de un activo localícelo en la tabla y pulse el 

botón CDU.  

 Para gestionar las fotografías de un activo localícelo en la tabla y pulse el botón Fotos. 

 Para consultar los datos de un activo localícelo en la tabla, y pulse el botón Consultar. Sus datos 

aparecerán en una nueva página. 

 Para registrar un nuevo activo presione el botón Agregar. 

 Para modificar los datos de un activo localícelo en la tabla y presione el botón Editar. 

 Para eliminar un activo localícelo en la tabla y presione el botón Borrar. 

 Al elegir la opción Inicio, se regresa el control a la barra de menús. 
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Datos para registrar un activo fijo: 
 Datos generales 

 Descripción 

 Código de barras 

 Número de inventario 

 Número de serie 

 Clasificación 

 Categoría 

 Subcategoría 

 Ubicación 

 Sububicación 

 Departamento 

 Subdepartamento 

 Encargado 

 Centro de costeo 

 Compra 

 Fecha 

 Proveedor 

 Factura 

 Precio 

 Término de vida útil 

 Póliza de seguro 

 Aseguradora 

 Número de póliza 

 Fecha de inicio 

 Fecha de vencimiento 

 Forma de pago 

 Importe 

 Estatus 

 Estatus 

 Fecha de inicio del estatus 

 Fecha de baja del activo 

 Notas adicionales 
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Campos definidos por el usuario 
Esta función le permite consultar, agregar, modificar y eliminar los campos definidos por el usuario para 

un activo. Para gestionar los campos definidos por el usuario pulse el botón CDU en la tabla de activos. 

Se presentará una página como la siguiente: 

 

La tabla muestra los campos definidos por el usuario del activo fijo seleccionado. 

 Para registrar un nuevo campo presione el botón Agregar. 

 Para modificar los datos de un campo localícelo en la tabla y presione el botón Editar. 

 Para eliminar un campo localícelo en la tabla y presione el botón Borrar. 

 Al elegir la opción Inicio, se regresa el control a la barra de menús. 

 Al elegir la opción Tabla de activo fijo, se regresa el control a la página anterior. 
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Datos para registrar un campo definido por el usuario 

Campo Elija, de la lista desplegable, el nombre del campo definido por el usuario. 

Valor Escriba el valor que contendrá el campo definido por el usuario 
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Fotos 
Esta función le permite consultar, agregar, modificar y eliminar las fotos de un activo. Para gestionar las 

fotos pulse el botón Fotos en la tabla de activos. 

Se presentará una página como la siguiente: 

 

La tabla muestra las fotos del activo fijo seleccionado. 

 Para buscar una foto en la tabla escriba su descripción y pulse el botón Buscar. 

 Para visualizar una foto localícela en la tabla, y pulse el botón Ver. Sus datos aparecerán en una 

nueva página. 

 Para registrar una nueva foto presione el botón Agregar. 

 Para modificar los datos de una foto localícela en la tabla y presione el botón Editar. 

 Para eliminar una foto localícela en la tabla y presione el botón Borrar. 

 Al elegir la opción Inicio, se regresa el control a la barra de menús. 

 Al elegir la opción Tabla de activo fijo, se regresa el control a la página anterior. 
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Datos para registrar una fotografía 

Foto Seleccione el archivo que contiene la fotografía. 

Descripción Escriba una descripción para la fotografía. 

Fecha Elija la fecha en que fue tomada la fotografía. 
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Encargados de activos fijos 
Este catálogo le permite consultar, agregar, modificar y eliminar los datos de las personas que se 

encuentren a cargo de los activos fijos de su empresa. Para abrir este catálogo elija la opción Encargados 

de activo fijo del menú de Archivos. 

Se presentará una página como la siguiente: 

 

La tabla muestra los encargados de activo fijo que se encuentran registrados. 

 Para buscar un encargado de activo fijo en la tabla escriba su nombre y pulse el botón Buscar. 

 Para gestionar los números telefónicos de un encargado de activo fijo localícelo en la tabla y pulse 

el botón Teléfonos. 

 Para consultar los datos de un encargado de activo fijo localícelo en la tabla, y pulse el botón 

Consultar. Sus datos aparecerán en una nueva página. 

 Para registrar un nuevo encargado de activo fijo presione el botón Agregar. 

 Para modificar los datos de un encargado de activo fijo localícelo en la tabla y presione el botón 

Editar. 

 Para eliminar un encargado de activo fijo localícelo en la tabla y presione el botón Borrar. 

 Al elegir la opción Inicio, se regresa el control a la barra de menús. 
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Teléfonos del encargado de activo fijo 
Esta función le permite consultar, agregar, modificar y eliminar los números telefónicos correspondientes 

a un encargado de activo fijo. Para gestionar los números telefónicos pulse el botón Teléfonos en la tabla 

de encargados de activo fijo. 

Se presentará una página como la siguiente: 

 

La tabla muestra los números telefónicos del encargado de activo fijo seleccionado. 

 Para registrar un nuevo número telefónico presione el botón Agregar. 

 Para modificar los datos de un número telefónico localícelo en la tabla y presione el botón Editar. 

 Para eliminar un número telefónico localícelo en la tabla y presione el botón Borrar. 

 Al elegir la opción Inicio, se regresa el control a la barra de menús. 

 Al elegir la opción Tabla de encargados de activo fijo, se regresa el control a la página anterior. 
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Datos para registrar un número telefónico 

Número Escriba el número telefónico. 

Tipo Seleccione, de la lista desplegable, el tipo de teléfono. 
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Datos para registrar un encargado de activo fijo. 

 Nombre 

 Puesto de trabajo 

 Departamento 

 Subdepartamento 

 e-mail 

 Notas 
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Proveedores de activos fijos 
Este catálogo le permite consultar, agregar, modificar y eliminar los datos de los proveedores de activos 

fijos de su empresa. Para abrir este catálogo elija la opción Proveedores del menú de Archivos. 

Se presentará una página como la siguiente: 

 

La tabla muestra los proveedores que se encuentran registrados. 

 Para buscar un proveedor en la tabla escriba su nombre y pulse el botón Buscar. 

 Para gestionar los números telefónicos de un proveedor localícelo en la tabla y pulse el botón 

Teléfonos. 

 Para consultar los datos de un proveedor localícelo en la tabla, y pulse el botón Consultar. Sus 

datos aparecerán en una nueva página. 

 Para registrar un nuevo proveedor presione el botón Agregar. 

 Para modificar los datos de un proveedor localícelo en la tabla y presione el botón Editar. 

 Para eliminar un proveedor localícelo en la tabla y presione el botón Borrar. 

 Al elegir la opción Inicio se regresa el control a la barra de menús. 
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Teléfonos del proveedor 
Esta función le permite consultar, agregar, modificar y eliminar los números telefónicos correspondientes 

a un proveedor Para gestionar los números telefónicos pulse el botón Teléfonos en la tabla de 

proveedores. 

Se presentará una página como la siguiente: 

 

La tabla muestra los números telefónicos del proveedor seleccionado. 

 Para registrar un nuevo número telefónico presione el botón Agregar. 

 Para modificar los datos de un número telefónico localícelo en la tabla y presione el botón Editar. 

 Para eliminar un número telefónico localícelo en la tabla y presione el botón Borrar. 

 Al elegir la opción Inicio, se regresa el control a la barra de menús. 

 Al elegir la opción Tabla de proveedores de activo fijo, se regresa el control a la página anterior. 
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Datos para registrar un número telefónico 

Número Escriba el número telefónico. 

Tipo Seleccione, de la lista desplegable, el tipo de teléfono. 
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Datos para registrar un proveedor 

 Nombre 

 Domicilio 

 Ciudad 

 Registro fiscal 

 e-mail 

 Página web 

 Notas 
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Compañías aseguradoras 
Este catálogo le permite consultar, agregar, modificar y eliminar los datos de las compañías aseguradoras 

de activos fijos de su empresa. Para abrir este catálogo elija la opción Compañías aseguradoras del menú 

de Archivos. 

Se presentará una página como la siguiente: 

 

La tabla muestra las aseguradoras que se encuentran registradas. 

 Para buscar una aseguradora en la tabla escriba su nombre y pulse el botón Buscar. 

 Para gestionar los números telefónicos de una aseguradora localícela en la tabla y pulse el botón 

Teléfonos. 

 Para consultar los datos de una aseguradora localícela en la tabla, y pulse el botón Consultar. Sus 

datos aparecerán en una nueva página. 

 Para registrar una nueva aseguradora presione el botón Agregar. 

 Para modificar los datos de una aseguradora localícela en la tabla y presione el botón Editar. 

 Para eliminar una aseguradora localícela en la tabla y presione el botón Borrar. 

 Al elegir la opción Inicio se regresa el control a la barra de menús. 
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Teléfonos de la aseguradora 
Esta función le permite consultar, agregar, modificar y eliminar los números telefónicos correspondientes 

a una aseguradora. Para gestionar los números telefónicos pulse el botón Teléfonos en la tabla de 

aseguradoras. 

Se presentará una página como la siguiente: 

 

La tabla muestra los números telefónicos de la aseguradora seleccionada. 

 Para registrar un nuevo número telefónico presione el botón Agregar. 

 Para modificar los datos de un número telefónico localícelo en la tabla y presione el botón Editar. 

 Para eliminar un número telefónico localícelo en la tabla y presione el botón Borrar. 

 Al elegir la opción Inicio, se regresa el control a la barra de menús. 

 Al elegir la opción Tabla de aseguradoras se regresa el control a la página anterior. 
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Datos para registrar un número telefónico 

Número Escriba el número telefónico. 

Tipo Seleccione, de la lista desplegable, el tipo de teléfono. 
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Datos para registrar una aseguradora 

 Nombre 

 Domicilio 

 Ciudad 

 Agente 

 e-mail 

 Notas 
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Tablas 

Categorías de activo fijo 
Esta tabla le permite consultar, agregar, modificar y eliminar los datos de las categorías en las que se 

clasifican los activos fijos de su empresa. Para abrir esta tabla elija la opción Categorías de activo del 

menú de Tablas. 

Se presentará una página como la siguiente: 

 

La tabla muestra las categorías de activo fijo que se encuentran registradas. 

 Para buscar una categoría en la tabla escriba su descripción y pulse el botón Buscar. 

 Para gestionar las subcategorías correspondientes a una categoría de activo fijo localícela en la 

tabla y pulse el botón Subcategorías. 

 Para registrar una nueva categoría presione el botón Agregar. 

 Para modificar los datos de una categoría localícela en la tabla y presione el botón Editar. 

 Para eliminar una categoría localícela en la tabla y presione el botón Borrar. 

 Al elegir la opción Inicio se regresa el control a la barra de menús. 

Para registrar una categoría únicamente se requiere su descripción. 
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Subcategorías de activo fijo 
Esta función le permite consultar, agregar, modificar y eliminar las subcategorías correspondientes a una 

categoría. Para gestionar las subcategorías pulse el botón Subcategorías en la tabla de categorías. 

Se presentará una página como la siguiente: 

 

La tabla muestra las subcategorías de la categoría seleccionada. 

 Para registrar una nueva subcategoría presione el botón Agregar. 

 Para modificar los datos de una subcategoría localícela en la tabla y presione el botón Editar. 

 Para eliminar una subcategoría localícela en la tabla y presione el botón Borrar. 

 Al elegir la opción Inicio, se regresa el control a la barra de menús. 

 Al elegir la opción Tabla de categorías de activo fijo se regresa el control a la página anterior. 
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Ubicaciones de activo fijo 
Esta tabla le permite consultar, agregar, modificar y eliminar los datos de las ubicaciones en las que se 

encuentran los activos fijos de su empresa. Para abrir esta tabla elija la opción Ubicaciones del menú de 

Tablas. 

Se presentará una página como la siguiente: 

 

La tabla muestra las ubicaciones de activo fijo que se encuentran registradas. 

 Para buscar una ubicación en la tabla escriba su descripción y pulse el botón Buscar. 

 Para gestionar las sub-ubicaciones correspondientes a una ubicación de activo fijo localícela en la 

tabla y pulse el botón Sub-ubicaciones. 

 Para registrar una nueva ubicación presione el botón Agregar. 

 Para modificar los datos de una ubicación localícela en la tabla y presione el botón Editar. 

 Para eliminar una ubicación localícela en la tabla y presione el botón Borrar. 

 Al elegir la opción Inicio se regresa el control a la barra de menús. 

Para registrar una ubicación únicamente se requiere su descripción. 
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Sub-ubicaciones de activo fijo 
Esta función le permite consultar, agregar, modificar y eliminar las sub-ubicaciones correspondientes a 

una ubicación. Para gestionar las sub-ubicaciones pulse el botón Sub-ubicaciones en la tabla de 

ubicaciones. 

Se presentará una página como la siguiente: 

 

La tabla muestra las sub-ubicaciones de la ubicación seleccionada. 

 Para registrar una nueva sub-ubicación presione el botón Agregar. 

 Para modificar los datos de una sub-ubicación localícela en la tabla y presione el botón Editar. 

 Para eliminar una sub-ubicación localícela en la tabla y presione el botón Borrar. 

 Al elegir la opción Inicio, se regresa el control a la barra de menús. 

 Al elegir la opción Tabla de ubicaciones de activo fijo se regresa el control a la página anterior. 

Para registrar una sub-ubicación únicamente se requiere su descripción. 
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Departamentos de la empresa 
Esta tabla le permite consultar, agregar, modificar y eliminar los datos de los departamentos en los que 

se encuentran los activos fijos de su empresa. Para abrir esta tabla elija la opción Departamentos de la 

empresa del menú de Tablas. 

Se presentará una página como la siguiente: 

 

La tabla muestra los departamentos de la empresa que se encuentran registradas. 

 Para buscar un departamento en la tabla escriba su descripción y pulse el botón Buscar. 

 Para gestionar los sub-departamentos correspondientes a un departamento de la empresa 

localícelo en la tabla y pulse el botón Sub-departamentos. 

 Para registrar un nuevo departamento presione el botón Agregar. 

 Para modificar los datos de un departamento localícelo en la tabla y presione el botón Editar. 

 Para eliminar un departamento localícelo en la tabla y presione el botón Borrar. 

 Al elegir la opción Inicio se regresa el control a la barra de menús. 

Para registrar un departamento únicamente se requiere su descripción. 
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Sub-departamentos de la empresa 
Esta función le permite consultar, agregar, modificar y eliminar los sub-departamentos en los que se divide 

cada departamento de la empresa. Para gestionar los sub-departamentos pulse el botón Sub-

departamentos en la tabla de departamento. 

Se presentará una página como la siguiente: 

 

La tabla muestra los sub-departamentos del departamento seleccionado. 

 Para registrar un nuevo sub-departamento presione el botón Agregar. 

 Para modificar los datos de un sub-departamento localícelo en la tabla y presione el botón Editar. 

 Para eliminar un sub-departamento localícelo en la tabla y presione el botón Borrar. 

 Al elegir la opción Inicio, se regresa el control a la barra de menús. 

 Al elegir la opción Tabla de departamentos se regresa el control a la página anterior. 

Para registrar un sub-departamento únicamente se requiere su descripción. 
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Centros de costeo 
Esta tabla le permite consultar, agregar, modificar y eliminar los datos de los centros de costeo en los que 

se encuentran los activos fijos de su empresa. Para abrir esta tabla elija la opción Centros de costeo del 

menú de Tablas. 

Se presentará una página como la siguiente: 

 

La tabla muestra los centros de costeo que se encuentran registrados. 

 Para buscar un centro de costeo en la tabla escriba su nombre y pulse el botón Buscar. 

 Para registrar un nuevo centro de costeo presione el botón Agregar. 

 Para modificar los datos de un centro de costeo localícelo en la tabla y presione el botón Editar. 

 Para eliminar un centro de costeo localícelo en la tabla y presione el botón Borrar. 

 Al elegir la opción Inicio se regresa el control a la barra de menús. 
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Datos para registrar un centro de costeo 
Nombre 

Domicilio 

Notas 
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Estatus de activo fijo 
Esta tabla le permite consultar, agregar, modificar y eliminar los datos de los estatus en los que se pueden 

encontrar los activos fijos de su empresa. Para abrir esta tabla elija la opción Estatus de activo del menú 

de Tablas. 

Se presentará una página como la siguiente: 

 

La tabla muestra los estatus que se encuentran registrados. 

 Para buscar un estatus en la tabla escriba su descripción y pulse el botón Buscar. 

 Para registrar un nuevo estatus presione el botón Agregar. 

 Para modificar los datos de un estatus localícelo en la tabla y presione el botón Editar. 

 Para eliminar un estatus localícelo en la tabla y presione el botón Borrar. 

 Al elegir la opción Inicio se regresa el control a la barra de menús. 

Para registrar un estatus únicamente se requiere su descripción. 

  



Activos Fijos Versión Web  Manual del usuario 

 

 
34 

 

Campos definidos por el usuario 
Esta tabla le permite consultar, agregar, modificar y eliminar los campos definidos por el usuario que se 

podrán agregar a los activos fijos de su empresa. Para abrir esta tabla elija la opción Campos definidos 

por el usuario del menú de Tablas. 

Se presentará una página como la siguiente: 

 

La tabla muestra los campos definidos por el usuario que se encuentran registrados. 

 Para gestionar los posibles valores que puede tener un campo presione el botón Valores. 

 Para buscar un campo en la tabla escriba su descripción y pulse el botón Buscar. 

 Para registrar un campo presione el botón Agregar. 

 Para modificar los datos de un campo localícelo en la tabla y presione el botón Editar. 

 Para eliminar un campo localícelo en la tabla y presione el botón Borrar. 

 Al elegir la opción Inicio se regresa el control a la barra de menús. 

Para registrar un campo definido por el usuario únicamente se requiere su descripción. 
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Valores de los campos definidos por el usuario 
Esta función le permite consultar, agregar, modificar y eliminar los valores correspondientes a un campo 

definido por el usuario. Para gestionar los valores pulse el botón Valores en la tabla de departamento. 

Se presentará una página como la siguiente: 

 

La tabla muestra los valores del campo definido por el usuario seleccionado. 

 Para registrar un nuevo valor presione el botón Agregar. 

 Para modificar los datos de un valor localícelo en la tabla y presione el botón Editar. 

 Para eliminar un valor localícelo en la tabla y presione el botón Borrar. 

 Al elegir la opción Inicio, se regresa el control a la barra de menús. 

 Al elegir la opción Tabla de campos definidos se regresa el control a la página anterior. 

Para registrar un valor únicamente se requiere su descripción. 
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Puestos de trabajo 
Esta tabla le permite consultar, agregar, modificar y eliminar los puestos de trabajo que pueden ocupar 

los encargados de los activos fijos de su empresa. Para abrir esta tabla elija la opción Puestos de trabajo 

del menú de Tablas. 

Se presentará una página como la siguiente: 

 

La tabla muestra los puestos de trabajo que se encuentran registrados. 

 Para buscar un puesto de trabajo en la tabla escriba su descripción y pulse el botón Buscar. 

 Para registrar un nuevo puesto de trabajo presione el botón Agregar. 

 Para modificar los datos de un puesto de trabajo localícelo en la tabla y presione el botón Editar. 

 Para eliminar un puesto de trabajo localícelo en la tabla y presione el botón Borrar. 

 Al elegir la opción Inicio se regresa el control a la barra de menús. 

Para registrar un puesto de trabajo únicamente se requiere su descripción. 
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Tipos de cobertura 
Esta tabla le permite consultar, agregar, modificar y eliminar los tipos de cobertura de las pólizas de seguro 

correspondientes a los activos fijos de su empresa. Para abrir esta tabla elija la opción Tipos de cobertura 

del menú de Tablas. 

Se presentará una página como la siguiente: 

 

La tabla muestra los tipos de cobertura que se encuentran registrados. 

 Para buscar un tipo de cobertura en la tabla escriba su descripción y pulse el botón Buscar. 

 Para registrar un nuevo tipo de cobertura presione el botón Agregar. 

 Para modificar los datos de un tipo de cobertura localícelo en la tabla y presione el botón Editar. 

 Para eliminar un tipo de cobertura localícelo en la tabla y presione el botón Borrar. 

 Al elegir la opción Inicio se regresa el control a la barra de menús. 

Para registrar un tipo de cobertura únicamente se requiere su descripción. 
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Tipos de teléfono 
Esta tabla le permite consultar, agregar, modificar y eliminar los tipos de teléfono correspondientes a los 

proveedores, aseguradoras, y encargados de activo fijo. Para abrir esta tabla elija la opción Tipos de 

teléfono del menú de Tablas. 

Se presentará una página como la siguiente: 

 

La tabla muestra los tipos de teléfono que se encuentran registrados. 

 Para buscar un tipo de teléfono en la tabla escriba su descripción y pulse el botón Buscar. 

 Para registrar un nuevo tipo de teléfono presione el botón Agregar. 

 Para modificar los datos de un tipo de teléfono localícelo en la tabla y presione el botón Editar. 

 Para eliminar un tipo de teléfono localícelo en la tabla y presione el botón Borrar. 

 Al elegir la opción Inicio se regresa el control a la barra de menús. 

Para registrar un tipo de teléfono únicamente se requiere su descripción. 
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Ciudades 
Esta tabla le permite consultar, agregar, modificar y eliminar los nombres de las ciudades donde se ubican 

los proveedores y aseguradoras de activo fijo. Para abrir esta tabla elija la opción Ciudades del menú de 

Tablas. 

Se presentará una página como la siguiente: 

 

La tabla muestra las ciudades que se encuentran registradas. 

 Para buscar una ciudad en la tabla escriba su nombre y pulse el botón Buscar. 

 Para registrar una nueva ciudad presione el botón Agregar. 

 Para modificar el nombre de una ciudad localícela en la tabla y presione el botón Editar. 

 Para eliminar una ciudad localícela en la tabla y presione el botón Borrar. 

 Al elegir la opción Inicio se regresa el control a la barra de menús. 

Para registrar una ciudad únicamente se requiere su nombre. 
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Consultas 

Activo fijo por clasificación 

Por centro de costeo 
Esta función le permite consultar e imprimir los activos fijos ubicados en un determinado centro de costeo. 

Para realizar esta consulta elija la opción Activo fijo por clasificación del menú de Consultas y después la 

opción Por centro de costeo del submenú.  

Se presentará una página como la siguiente: 

 

La tabla muestra los centros de costeo que se encuentran registrados. 

 Para buscar un centro de costeo en la tabla escriba su nombre y pulse el botón Buscar. 

 Para consultar los activos fijos localice el centro de costeo correspondiente y presione el botón 

Activo fijo. Se presenta una página como la siguiente:

 

La tabla muestra los activos fijos ubicados en el centro de costeo seleccionado. 

 Para revisar los datos de un activo fijo localícelo en la tabla y presione el botón Datos. 

 El botón PDF permite enviar a un archivo tipo PDF la información consultada. 
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Por departamento 
Esta función le permite consultar e imprimir los activos fijos ubicados en un determinado departamento 

de su empresa. Para realizar esta consulta elija la opción Activo fijo por clasificación del menú de 

Consultas y después la opción Por departamento del submenú.  

Se presentará una página como la siguiente: 

 

La tabla muestra los departamentos que se encuentran registrados. 

 Para buscar un departamento en la tabla escriba su descripción y pulse el botón Buscar. 

 Para consultar los activos fijos localice el departamento correspondiente y presione el botón 

Activo fijo. Se presenta una página como la siguiente: 

 

La tabla muestra los activos fijos ubicados en el departamento seleccionado. 

 Para revisar los datos de un activo fijo localícelo en la tabla y presione el botón Datos. 

 El botón PDF permite enviar a un archivo tipo PDF la información consultada. 
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Por categoría 
Esta función le permite consultar e imprimir los activos fijos clasificados dentro de una determinada 

categoría. Para realizar esta consulta elija la opción Activo fijo por clasificación del menú de Consultas y 

después la opción Por categoría del submenú.  

Se presentará una página como la siguiente: 

 

La tabla muestra las categorías de activo fijo que se encuentran registradas. 

 Para buscar una categoría en la tabla escriba su descripción y pulse el botón Buscar. 

 Para consultar los activos fijos localice la categoría correspondiente y presione el botón Activo 

fijo. Se presenta una página como la siguiente: 

 

La tabla muestra los activos fijos clasificados en la categoría seleccionada. 

 Para revisar los datos de un activo fijo localícelo en la tabla y presione el botón Datos. 

 El botón PDF permite enviar a un archivo tipo PDF la información consultada. 
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Por ubicación 
Esta función le permite consultar e imprimir los activos fijos clasificados dentro de una determinada 

ubicación. Para realizar esta consulta elija la opción Activo fijo por clasificación del menú de Consultas y 

después la opción Por ubicación del submenú.  

Se presentará una página como la siguiente: 

 

La tabla muestra las ubicaciones de activo fijo que se encuentran registradas. 

 Para buscar una ubicación en la tabla escriba su descripción y pulse el botón Buscar. 

 Para consultar los activos fijos localice la ubicación correspondiente y presione el botón Activo 

fijo. Se presenta una página como la siguiente: 

 

La tabla muestra los activos fijos correspondientes a la ubicación seleccionada. 

 Para revisar los datos de un activo fijo localícelo en la tabla y presione el botón Datos. 

 El botón PDF permite enviar a un archivo tipo PDF la información consultada. 
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Por encargado de activo fijo 
Esta función le permite consultar e imprimir los activos fijos asignados a un determinado encargado. Para 

realizar esta consulta elija la opción Activo fijo por clasificación del menú de Consultas y después la opción 

Por encargado del submenú.  

Se presentará una página como la siguiente: 

 

La tabla muestra los encargados de activo fijo que se encuentran registrados. 

 Para buscar un encargado en la tabla escriba su nombre y pulse el botón Buscar. 

 Para consultar los activos fijos localice el encargado correspondiente y presione el botón Activo 

fijo. Se presenta una página como la siguiente:  

 

La tabla muestra los activos fijos correspondientes al encargado seleccionado. 

 Para revisar los datos de un activo fijo localícelo en la tabla y presione el botón Datos. 

 El botón PDF permite enviar a un archivo tipo PDF la información consultada. 
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Por estatus 
Esta función le permite consultar e imprimir los activos fijos que se encuentren en un determinado 

estatus. Para realizar esta consulta elija la opción Activo fijo por clasificación del menú de Consultas y 

después la opción Por estatus del submenú.  

Se presentará una página como la siguiente: 

 

La tabla muestra los estatus de activo fijo que se encuentran registrados. 

 Para buscar un estatus en la tabla escriba su descripción y pulse el botón Buscar. 

 Para consultar los activos fijos localice el estatus correspondiente y presione el botón Activo fijo. 

Se presenta una página como la siguiente:  

 

La tabla muestra los activos fijos que tengan el estatus seleccionado. 

 Para revisar los datos de un activo fijo localícelo en la tabla y presione el botón Datos. 

 El botón PDF permite enviar a un archivo tipo PDF la información consultada. 
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Por proveedor 
Esta función le permite consultar e imprimir los activos fijos que hayan sido adquiridos a un determinado 

proveedor. Para realizar esta consulta elija la opción Activo fijo por clasificación del menú de Consultas y 

después la opción Por proveedor del submenú.  

Se presentará una página como la siguiente: 

 

La tabla muestra los proveedores de activo fijo que se encuentran registrados. 

 Para buscar un proveedor en la tabla escriba su nombre y pulse el botón Buscar. 

 Para consultar los activos fijos localice el proveedor correspondiente y presione el botón Activo 

fijo. Se presenta una página como la siguiente:  

 

La tabla muestra los activos fijos adquiridos al proveedor seleccionado. 

 Para revisar los datos de un activo fijo localícelo en la tabla y presione el botón Datos. 

 El botón PDF permite enviar a un archivo tipo PDF la información consultada. 
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Por campo definido por el usuario 
Esta función le permite consultar e imprimir los activos fijos que cuenten con un valor determinado en un 

campo definido por el usuario. Para realizar esta consulta elija la opción Activo fijo por clasificación del 

menú de Consultas y después la opción Por campo definido por el usuario del submenú.  

Se presentará una página como la siguiente: 

 

En la ventana se muestran los campos definidos por el usuario que se encuentren registrados. 

 Elija un campo definido por el usuario de la lista desplegable. 

 Escriba el valor buscado del campo definido por el usuario y presione el botón Buscar. Se 

presenta una página como la siguiente:  

 

La tabla muestra los activos fijos que cuenten, en un campo definido por el usuario, con el valor 

indicado. 

 Para revisar los datos de un activo fijo localícelo en la tabla y presione el botón Datos. 

 El botón PDF permite enviar a un archivo tipo PDF la información consultada. 
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General de activo fijo 
Esta función le permite generar una consulta y reporte de todos los activos fijos registrados. Para realizar 

esta consulta elija la opción General de activo fijo del menú de Consultas. Se presentará una página como 

la siguiente: 

 

En la ventana se muestran todos los activos fijos registrados. 

 Para consultar un activo fijo específico escriba su descripción y presione el botón Buscar. 

 Para revisar las columnas restantes, desplace la tabla con la barra horizontal. 

 El botón PDF permite enviar a un archivo tipo PDF la información consultada. 
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Activos fijos asegurados 
Esta función le permite generar una consulta y reporte de los activos fijos que cuenten con una póliza de 

seguros. Para realizar esta consulta elija la opción Activos fijos asegurados del menú de Consultas. Se 

presentará una página como la siguiente: 

 

En la ventana se muestran los activos fijos que cuenten con una póliza de seguros registrada. 

 Para consultar un activo fijo específico escriba su descripción y presione el botón Buscar. 

 Para consultar los campos definidos de un activo fijo localícelo en la tabla y presione el botón 

CDU. 

 El botón PDF permite enviar a un archivo tipo PDF la información consultada. 
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Encargados de activos fijos 
Esta función le permite generar una consulta y reporte de los encargados de activos fijos que se 

encuentren registrados. Para realizar esta consulta elija la opción Encargados de activo fijo del menú de 

Consultas. Se presentará una página como la siguiente: 

 

En la ventana se muestran los encargados de activos fijos que se encuentren registrados. 

 Para consultar un encargado específico escriba su nombre y presione el botón Buscar. 

 Para consultar los números telefónicos de un encargado localícelo en la tabla y presione el 

botón Teléfonos. 

 El botón PDF permite enviar a un archivo tipo PDF la información consultada. 
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Proveedores 
Esta función le permite generar una consulta y reporte de los proveedores de activos fijos que se 

encuentren registrados. Para realizar esta consulta elija la opción Proveedores del menú de Consultas. Se 

presentará una página como la siguiente: 

 

En la ventana se muestran los proveedores de activos fijos que se encuentren registrados. 

 Para consultar un proveedor específico escriba su nombre y presione el botón Buscar. 

 Para consultar los números telefónicos de un proveedor localícelo en la tabla y presione el 

botón Teléfonos. 

 El botón PDF permite enviar a un archivo tipo PDF la información consultada. 
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Compañías aseguradoras 
Esta función le permite generar una consulta y reporte de las compañías aseguradoras de activos fijos que 

se encuentren registradas. Para realizar esta consulta elija la opción Compañías aseguradoras del menú 

de Consultas. Se presentará una página como la siguiente: 

 

En la ventana se muestran las compañías de seguros que se encuentren registradas. 

 Para consultar una aseguradora específica escriba su nombre y presione el botón Buscar. 

 Para consultar los números telefónicos de una aseguradora localícela en la tabla y presione el 

botón Teléfonos. 

 El botón PDF permite enviar a un archivo tipo PDF la información consultada. 
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Configuración 

Datos de la empresa 
Esta opción le permite consultar los datos generales de su empresa. Para tener acceso a esta función elija 

Datos de la empresa del menú de Configuración. Se presenta una página como la siguiente: 

 

  



Activos Fijos Versión Web  Manual del usuario 

 

 
54 

 

Usuarios del sistema 
Esta tabla le permite agregar y eliminar los datos de los usuarios que podrán tener acceso al sistema. Para 

abrir esta tabla elija la opción Usuarios del menú de Configuración. 

Se presentará una página como la siguiente: 

 

Únicamente los administradores del sistema podrán tener acceso a esta opción, por lo que se encuentra 

protegida con contraseña. 

Escriba el nombre de usuario y contraseña de un administrador del sistema y presione el botón Aceptar. 

Si los datos de acceso son correctos se presentará una página como la siguiente: 

 

La tabla muestra los usuarios que se encuentran registrados. 

 Para buscar un usuario en la tabla escriba su nombre y pulse el botón Buscar. 

 Para registrar un nuevo usuario presione el botón Agregar. 

 Para eliminar un usuario localícelo en la tabla y presione el botón Borrar. 

 Al elegir la opción Inicio se regresa el control a la barra de menús. 
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Datos para registrar un nuevo usuario 

 

Usuario: Escriba el nombre del usuario, debe ser único. 

Contraseña: Escriba la contraseña de acceso que tendrá el usuario. 

Administrador: Active esta opción si se trata de un administrador del sistema. 
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Ayuda 

Manual del usuario 
Esta opción le permite revisar el manual del usuario en formato PDF, para ello elija la opción Manual del 

usuario del menú de Ayuda. 

Soporte técnico 
Esta opción le permite abrir una página web donde podrá solicitar soporte técnico acerca del 

funcionamiento del sistema, para ello elija la opción Soporte técnico del menú de Ayuda. 

Pymepc en la red 
Página web: 

http://pymepc.net 

Facebook: 

https://www.facebook.com/pymepc 

 

http://pymepc.net/
https://www.facebook.com/pymepc

