1. Introduccidn al Sistema de Control Patrimonial (SUCOP)

Esta seccidn le ayudara al usuario a familiarizarse con los menus del sistema de SUCOP.

1.1 Arranque

Para entrar al sistema debera ir a su navegador e ingresar el siguiente url: http://sucop.uabc.mx lo cual le
desplegara la siguiente pagina (ver Fig.1).

@ Sistema Universitario de Control Patrimonial Sesion No Iniciada

> suCcOP ver . Para iniciar sesion, debes ingresar al sistema con tu cuenta.

Universidad Auténoma de Baja California

[3] ingresa al Sistema

Usuario:
Contrasefia:
Noticias:
éOlvidaste tu Contrasefia? No hay noticias publicadas.

Fig.1 Ventana principal de SUCOP

1.1.1 Iniciar Sesion

El usuario deberd captar su clave de usuario y contrasefa para poder ingresar al sistema (ver Fig.2).
[3] ingresa al Sistema

Usuario: admin

Contrasefia: ===

i0lvidaste tu Contraszefia?

Fig.2 Opcidén de inicio de sesién de usuario

Una vez que el usuario haya ingresado sus datos de inicio de sesidn, el sistema verificara que los datos sean
correctos. Si los datos son incorrectos se mostrara un mensaje (Fig.3) donde indica el error.

[4] Ingresa al Sistema

Usuario: admin

Contrasefia:

Usuario invalido o contrasefia
incorrecta.

é0lvidaste tu Contrasefia?

Fig.3 Mensaje de error, inicio de sesidn
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http://sucop.uabc.mx/

Si los datos son correctos se inicia la sesidn y el sistema mostrara la pagina principal (ver Fig. 4).

Nombre Usuario

Barra de Menu
Bienvenido!
z ] SWARIO DE PRUEBA

Cerrar Sesitn

Avisos Solicitudes Mantenin. ato Consultas Etiquetas Reportes Mi Perfil

[ Mensajes ” Solicitudes ” Etiguetas ”Vencwdas ” R.Interno H S.Complemento 1
N 103 - FACULTAD DE CIENCIAS 3/24/2013
Borrar Mensaje VENCIDA - SOLICITUD DE BAJA DE RESGUARDO POR APROBAR MNo. 1271 7:33:00 PM
e« 103 - FACULTAD DE CIENCIAS 3/19/2013
“  SOLICITUD DE RESGUARDO INTERNO POR APROBAR Mo. 12 12:17:06 PM
[] DRA. MONICA LACAVEX BERUMEN 3/17/2013
Rechazo de Solicitud de Resguardo con nimero: 1266. 5:00:11 BM
Fig.4 Ventana principal de SUCOP . .
Mensajes de Avisos

1.1.2 Recordar contrasena
Si el usuario ha olvidado su contrasefia debera presionar en la liga “¢ Olvidaste tu Contrasefia?” (ver Fig.5).

[4] Ingresa al Sistema

Usuario:

Contrasefa:

iOlvidaste tu Contraseria?

Recordar contrasefia

Fig.5 Opcién de recordar contrasefia

Una vez seleccionada esta opcion el sistema desplegara una nueva ventana, solicitando el Nombre del
usuario y el correo electrdnico (ver Fig.6).

Recuperar Contrasefia

Llene los siguientes campos:
Nombre de Usuario:

Correo Electronico:

Cancelar Enviar

Fig.6 Ventana de recuperacién de contrasefia

Una vez que el usuario haya ingresado su nombre de usuario el sistema verificard que los datos sean
correctos. Si los datos son incorrectos se mostrarad un mensaje (Fig.7) donde se indica error.
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Recuperar Con Mensaje de error
Llene los siguig i Requiere llenar los siguientes campos:

Temlie a s %\ - Correo Electronico. _ _
- El Nombre de Usuario no existe.

Correo Electro

Fig.7 Mensaje de error al tratar de recuperar contrasefia

Si los datos que ingreso el usuario son correctos, el sistema le enviara mediante correo electrdnico la
clave del usuario y contrasefia para que pueda ingresar al sistema, también se desplegara un mensaje
de confirmacioén (ver Fig.8).

I ¢Ha olvidado la contrasena?

Universidad Autoénoma de Baja California
Sistema Universitario de Control Patrimonial

Introduce tu nombre de usuario v serd enviada la contrasefia a su correo electrénico

usuarie: |admin

Mensaje enviado satisfactoriamen:=

Erwviar

Mensaje de confirmacion

Universidad Autdnoma de Baja California, México 2009.

Fig.8 Mensaje de confirmacién de envid de recuperacion de contrasefia

1.2 Barra de Menus

Los menus se encuentran en la parte superior de la pagina. Estos son: Avisos, Solicitudes, Mantenimiento,
Consultas, Etiquetas, Reportes, Mi Perfil y Cerrar Sesion.

1.2.1 Auvisos

Es la primera opcion que aparece en la barra de menu, y permite acceder a todos los mensajes de avisos
gue tiene pendientes el usuario y es la pagina que muestra por defecto el sistema (ver Fig.4).

1.2.2 Solicitudes

Esta opcién del menu permite al usuario realizar todas las funciones que tienen que ver con la creacion,
modificacién, consulta y actualizacién de solicitudes de resguardo (ver Fig.9).
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Solicitud de Resguardo

Resguardo
Interno

Fig.9 Menu principal seccién de Solicitud de Resguardo

Elementos del Menu de Solicitudes

Altas Permite crear una solicitud de resguardo de tipo Alta.
Bajas Permite crear una solicitud de resguardo de tipo Baja.
Traspasos Permite crear una solicitud de resguardo de tipo Traspaso.
Resguardo Interno Permite realizar una solicitud de resguardo interno.

1.2.3 Mantenimiento

En esta opcién del menu permite al usuario realizar todas las funciones relacionadas con la creacién y
modificacion de apoyos administrativos, motivos de baja, tipos de articulo, subtipo de articulo, importes
minimos y usuarios (ver Fig.10).

= B B BN
Administrativo de Baja de Articulo de Articulo
e @ 0

Minimos Usuario

Fig.10 Menu principal seccion de Mantenimiento

Elementos del Menu de Mantenimiento

Permite crear nuevas relaciones de los apoyos administrativos de una
unidad y realizar modificaciones a estos.

e Agregar relacién: agrega un nuevo apoyo administrativo en base a los

Apoyo Administrativo . .
POy programas asignados de una unidad.

e Modificar: permite realizar busquedas/borrado de los programas de
apoyos administrativos.

Motivo Baja Permite agregar/modificar las claves de motivo baja en el sistema.
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e Agregar: permite agregar un nuevo motivo baja al catalogo.

e Modificar/Borrar: permite realizar una modificacion o borrado a una
clave de motivo baja.

Nota: Solo coordinacidn puede agregar, modificar y borrar las claves de
motivos bajas que se manejan en el sistema.

Tipo de Articulo

Permite dar de alta y modificar los tipos de articulos.
e Agregar: permite dar de alta los tipos de articulos.

e Modificar: permite realizar busquedas/borrado de los tipos de articulos
que se han sido agregados en el catadlogo.

Nota: Solo coordinacién puede agregar, modificar y borrar los tipos de
articulos que se manejardn en el sistema.

SubTipo de Articulo

Permite dar de alta y modificar los subtipos de articulos.
e Agregar: permite dar de alta los subtipos de articulos.

e Modificar: permite realizar busquedas/borrado de los subtipos de
articulos que se han sido agregados en el catalogo.

Nota: Solo coordinacidon puede agregar, modificar y borrar los subtipos
de articulos que se manejaran en el sistema.

Importes Minimos

Permite dar de alta y modificar los importes minimos a utilizar en el
sistema.

e Agregar: permite dar de alta los importes minimos.

e Modificar/Borrar: permite realizar busquedas/borrado de los importes
minimos que han sido captados.

Nota: Solo coordinacidn puede agregar, modificar y borrar los importes
minimos que se manejardn en el sistema.

Usuarios

Permite dar de alta y modificar los usuarios del sistema.
e Agregar: permite dar de alta un nuevo usuario.
e Modificar: permite realizar cambios a la informacidn del usuario.

Nota: Solo coordinacion puede agregar/modificar informacién de los
usuarios del sistema.

1.2.4 Consultas

Esta opcién del menu permite seleccionar el tipo de consulta que desea realizar (ver Fig.11).
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Apoyo @ Motivo Tipo @ Sub Tipo @
Administrativo de Baja de Articulo de Articulo

solicitud @ Equipo e Etiquetas @
de Resguardo en Solicitud Usuario Asignadas
Etiquetas o Solicitudes 9 Resguardo @
Disponibles R.Interno Interno Resguardo

Fig.11 Menu principal seccién de Consultas

1.2.4 Etiquetas

En esta opcién se pueden realizar las funciones relacionadas con la asignacién, solicitud y consulta de
etiquetas (ver Fig.12).

Asignar o Asignar o Liberar
a Unidad a Campus Etiquietas

Fig. 12 Menu Principal seccién de Etiquetas

Elementos del Menu de Etiquetas

Permite realizar la asignacién de etiquetas a una cuenta especifica de una
Asignar a unidad unidad académica o departamento.

Nota: Solo coordinacidn puede realizar esta actividad.

' Permite asignar etiquetas a una cuenta especifica del campus.
Asignar a Campus
Nota: Solo coordinacidn puede realizar esta actividad.

Permite liberar las etiquetas asignadas a las unidades académicas o

Liberar Etiquetas .
departamentos que no se han utilizado.

1.2.5 Reportes

Esta opcidn del menu permitira al usuario generar el tipo de reporte que desee, ya sea para su visualizacion
o su impresion (ver Fig.13).
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Resguardo por @ Resguardo @ Resguardo Posibles @ Tipo de @ SubTipo de

Fecha de Alta Por Convenios Por Bajas Traspasos Articulo Articulo

Unidad @ Padron Activo @ Padron Totales Conciliacién @ Conci Iiaciér:h@ Padron Depto @
Académica Fijo Por Folio Generales Por Municipio Cuenta/Uni Articulos Vigen

Padrén por L@ Cuenta/Depto @ Equipos por
Unidad Vigent Art. Vigentes No.Empleado

Fig.13 Menu principal seccién de Reportes

1.2.6 Mi Perfil

Esta opcién del mend permitird al usuario consultar/modificar su informacién dentro del sistema.

1.2.7 Cerrar Sesion

En esta opcidn se permitird cerrar la sesién y regresar a la pagina principal del sistema (ver Fig.14).

Avisos  Solicitudes  Mantenimiento  Consultas  Etiquetas  Reportes  Mi Perfil Cerrar Sesion

Fig.14 Menu principal seccion de Cerrar Sesion
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