
Sistema de Control Patrimonial (SUCOP)  1 
Manual de Usuario v2.0 

5. Consultas 
 

Esta opción permite realizar todas las consultas de los distintos repositorios de información como pueden 
ser las solicitudes de resguardos, los mismos resguardos, activos fijos, etc. (ver Fig.1). 
 

 
Fig. 1 Menú de Consultas 

 
5.1 Apoyo Administrativo 

Esta opción permite al usuario realizar la consulta las relaciones de apoyos administrativos asignados a las 
unidades académicas o departamentos (ver Fig. 2). 

 
Fig. 2 Ventana de consulta y eliminación de apoyos administrativos 

 
Elementos de la información de búsqueda de relación de apoyos administrativos 

Campus Filtro para la búsqueda de información por municipio/campus. 

Unidad Académica Filtro de búsqueda por unidad académica o departamento. 

Número de programa Filtro de búsqueda por número de programa. 

Botón “Buscar” Realiza una búsqueda de las relaciones de los apoyos administrativos 
con sus respectivas unidades académicas o departamentos. 

Tabla de contenido de 
búsqueda 

Muestra la información que coincida con los filtros de búsqueda. 
Contiene los datos: 
• Unidad Académica: Nombre de la unidad académica o departamento. 
• Número de Programa: Numero de programa asignado como apoyo 
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administrativo. 

Botón “Regresar” Regresa al menú de consultas. 
 

 
5.2 Motivo Baja 

Esta opción permite ver los distintos motivos de baja que pueden ser asignados a las bajas de los activos 
fijos (ver Fig. 3). 

 
Fig. 3 Ventana de consulta de motivo baja 

 
Elementos de la información de consulta de motivo baja 

Clave Permite realizar una búsqueda por clave de los motivos de baja. 

Descripción Permite realizar una búsqueda por descripción de los motivos de baja. 

Botón “Buscar” Realiza una búsqueda con los parámetros seleccionados. 

Tabla de resultados de 
búsqueda  

Despliega la información de los motivos de baja que coincidan con los 
criterios de búsqueda. Los datos que muestra son: 
• Clave: identificador único del motivo de baja. 
• Descripción: Descripción del motivo de baja. 

Botón “Regresar” Regresa al menú de consultas. 
 
 
5.3 Tipo de Artículo 

Esta opción ver los distintos tipos de artículo a los que pueden pertenecer los activos fijos (ver Fig. 4). 
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Fig. 4 Ventana de consulta de tipo de artículo 

 
Elementos de la información de consulta de tipo de artículo 

Clave de artículo Permite realizar una búsqueda por clave de los tipos de artículo. 

Descripción Permite realizar una búsqueda por descripción de los tipos de 
artículo. 

Cuenta Contable Permite realizar una búsqueda por cuenta contable de los tipos de 
artículo. 

Botón “Buscar” Realiza una búsqueda con los parámetros seleccionados. 

Tabla de resultados de 
búsqueda  

Despliega la información de los tipos de artículo que coincidan con los 
criterios de búsqueda. Los datos que muestra son: 
• Clave: identificador único del tipo de artículo. 
• Descripción: Descripción del tipo de artículo. 
• Cuenta contable: Cuenta contable del tipo de artículo. 

Botón “Regresar” Regresa al menú de consultas. 
 

 
5.4 SubTipo de Artículo 

Esta opción permite ver los distintos sub tipos de artículo a los que pueden pertenecer los activos fijos (ver 
Fig. 5). 
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Fig. 5 Ventana de consulta de sub tipo de artículo 

 
Elementos de la información de consulta de sub tipo de artículo 

Clave de sub artículo Permite realizar una búsqueda por clave de los sub tipos de artículo. 

Clave de artículo Permite realizar una búsqueda por clave de los tipos de artículo. 

Descripción Permite realizar una búsqueda por descripción de los sub tipos de 
artículo. 

Botón “Buscar” Realiza una búsqueda con los parámetros seleccionados. 

Tabla de resultados de 
búsqueda  

Despliega la información de los sub tipos de artículo que coincidan 
con los criterios de búsqueda. Los datos que muestra son: 
• Clave: identificador único del sub tipo de artículo. 
• Descripción: Descripción del sub tipo de artículo. 
• Clave Artículo: Clave del artículo al que pertenece el sub tipo de 

artículo. 

Botón “Regresar” Regresa al menú de consultas. 
 

 
5.5 Solicitud de Resguardo 

Esta opción permite realizar consultas a solicitudes de resguardos para acceder información registrada 
previamente (ver Fig.6). 
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Fig. 6 Ventana de consulta de solicitudes de resguardos 

 
Elementos de la información de consulta de solicitudes de resguardo 

Campus Permite realizar la búsqueda por campus al que pertenece la solicitud. 

Unidad Académica  Permite realizar una búsqueda por una unidad académica o 
departamento. 

Numero de Solicitud Permite realizar una búsqueda por un número de solicitud. 

Tipo de solicitud Permite realizar una búsqueda por: todos, alta, baja y traspaso de la 
solicitud. 

Fecha de de Captura Permite realizar una búsqueda en un intervalo determinado de 
tiempo. 

Programa Asignado Permite realizar una búsqueda por Clave del programa de asignación 
donde fue asignado el activo fijo. 

Orden de Compra Permite realizar la búsqueda por un número de orden de compra. 

Cuenta contable Permite realizar una búsqueda por número de cuenta contable. 

Botón “Buscar” Permite realizar una búsqueda por los filtros seleccionados. 

Tabla de resultados de la 
búsqueda de solicitudes 

Muestra la información de los registros que coincidan con los criterios 
de búsqueda.  
• No. Solicitud: número de la solicitud de resguardo. 
• Fecha de Captura: fecha en la cual fue capturado de la solicitud de 

resguardo. 
• Responsable: nombre del usuario responsable de la captura de la 

solicitud. 
• Unidad: clave de la unidad responsable de la solicitud. 
• Prog. Asig: clave del programa asignado. 
• Tipo: tipo de captura de la solicitud de resguardo. 
• Cuenta contable: clave de la cuenta contable donde fue registrado 

la solicitud. 
• Importe Total: importe total de la solicitud. 
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Botón “Regresar” Regresa al menú de consultas.  
 
 
5.6 Equipo en solicitud 

En esta opción permite realizar una búsqueda del catálogo de activos fijos asignados a una unidad 
académica o departamento dentro del solicitudes de resguardos (ver Fig.7). 

 
Fig. 7 Ventana de búsqueda de equipos 

 
Elementos de la información de búsqueda de equipos 

Campus Permite realizar la búsqueda por campus al que pertenece la solicitud. 

Unidad Académica  Permite realizar una búsqueda por una unidad académica o 
departamento. 

Número de control Permite realizar una búsqueda por un número de control en 
específico. 

Póliza Permite realizar una búsqueda por un número de póliza. 

No. Solicitud Permite realizar una búsqueda por un número de solicitud. 

Descripción  Permite realizar una búsqueda por algún parecido de la descripción 
de algún activo fijo. 

Marca Permite realizar una búsqueda por alguna marca en específico. 

Serie Permite realizar una búsqueda por número de serie. 

Rango de Fechas Permite realizar una búsqueda en un intervalo determinado de 
tiempo. 

Costo Permite realizar una búsqueda por costo. 

Programa Permite realizar una búsqueda por un número de programa. 

Cuenta Permite realizar una búsqueda por número de cuenta contable. 

Botón “Buscar” Permite realizar una búsqueda por los filtros seleccionados. 

Tabla de resultados de la 
búsqueda  

Despliega la información de los registros que coincidan con los 
parámetros de búsqueda.  
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• No. Control: identificador único del activo fijo. 
• Descripción: descripción del activo fijo. 
• Fecha de Compra: fecha en la cual fue comprado el activo fijo. 
• Tipo de Artículo: clave del tipo de artículo del activo fijo. 
• No. Empleado: número de empleado quien es el responsable del 

activo fijo. 
• Costo: costo de adquisición del activo fijo. 

Botón “Regresar” Regresa al menú de consultas.  
 

5.7 Usuarios 

En esta opción permite realizar una búsqueda del catálogo de usuarios del sistema (ver Fig.8). 

 
Fig. 8 Ventana de búsqueda de usuarios 

 
Elementos de la información de búsqueda de usuarios 

Estado Permite la búsqueda de usuarios vigentes o no vigentes del sistema. 

Usuario Permite realizar la búsqueda por la clave de usuario. 

Nombre Permite realizar la búsqueda por nombre de usuario. 

Campus Permite realizar la búsqueda por campus del usuario. 

Unidad  Permite realizar una búsqueda por una unidad académica o 
departamento. 

Rol Permite realizar una búsqueda por el rol del usuario. 

Botón “Buscar” Permite realizar una búsqueda por los filtros seleccionados. 

Tabla de resultados de la 
búsqueda  

Despliega la información de los registros que coincidan con los 
parámetros de búsqueda. Muestra los datos: 
• Usuario: identificador único del usuario. 
• Nombre: nombre del usuario. 
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• Unidad: nombre de la unidad académica/departamento del usuario. 
• Campus: campus al que pertenece el usuario. 
• Rol: rol asignado al usuario. 

Botón “Regresar” Regresa al menú de consultas.  
 

5.8 Etiquetas Asignadas 

En esta opción permite realizar una búsqueda de etiquetas asignadas a la unidad académica o 
departamento (ver Fig.9). 

 
Fig. 9 Ventana de búsqueda de etiquetas asignadas 

 
Elementos de la información de búsqueda de etiquetas asignadas 

Campus Permite realizar la búsqueda por campus. 

Unidad  Permite realizar una búsqueda por una unidad académica o 
departamento. 

Cuenta Permite realizar una búsqueda por cuenta contable. 

Botón “Buscar” Permite realizar una búsqueda por los filtros seleccionados. 

Tabla de resultados de la 
búsqueda  

Despliega la información de los registros que coincidan con los 
parámetros de búsqueda. Muestra los datos: 
• Etiquetas: Rango de etiquetas asignadas. 
• Cuenta: Clave y nombre de la cuenta contable. 
• Unidad: Clave de la unidad académica/departamento. 

Botón “Regresar” Regresa al menú de consultas.  
 

5.9 Etiquetas Disponibles 

En esta opción permite realizar una búsqueda del etiquetas disponibles en la unidad académica o 
departamento (ver Fig.10). 
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Fig. 10 Ventana de búsqueda de etiquetas disponibles 

 
Elementos de la información de búsqueda de etiquetas disponibles 

Campus Permite realizar la búsqueda por campus. 

Unidad  Permite realizar una búsqueda por una unidad académica o 
departamento. 

Cuenta Permite realizar una búsqueda por cuenta contable. 

Botón “Buscar” Permite realizar una búsqueda por los filtros seleccionados. 

Tabla de resultados de la 
búsqueda  

Despliega la información de los registros que coincidan con los 
parámetros de búsqueda. Muestra los datos: 
• Disponibles: Número de etiquetas disponibles. 
• Cuenta: Clave y nombre de la cuenta contable. 
• Unidad: Clave de la unidad académica/departamento. 

Botón “Regresar” Regresa al menú de consultas.  
 

5.10 Resguardo Interno 

En esta opción permite realizar una búsqueda de resguardo interno (ver Fig.11). 
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Fig. 11 Ventana de búsqueda de resguardo interno 

 
Elementos de la información de búsqueda de resguardo interno 

Campus Permite realizar la búsqueda por campus. 

Unidad  Permite realizar una búsqueda por una unidad académica o 
departamento. 

Folio Resguardo Permite realizar la búsqueda por el folio del resguardo. 

No. Resguardo Interno Permite la búsqueda por número de resguardo interno. 

No. Empleado Permite realizar una búsqueda por número de empleado. 

Botón “Buscar” Permite realizar una búsqueda por los filtros seleccionados. 

Tabla de resultados de la 
búsqueda  

Despliega la información de los registros que coincidan con los 
parámetros de búsqueda. 

Botón “Regresar” Regresa al menú de consultas.  
 

5.11 Resguardo 

Esta opción permite realizar consultas a padrón de resguardos para acceder información registrada en el 
pasado de los resguardos (ver Fig. 12). 
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Fig. 12 Ventana de consulta de resguardo 

 
Elementos de la información de consulta de resguardo 

Campus Permite realizar una búsqueda por campus del resguardo. 

Unidad Académica Permite realizar una búsqueda por una unidad académica o 
departamento. 

Folio  Permite realizar una búsqueda por un número de folio. 

Tipo de Solicitud Permite realizar una búsqueda por alta, baja y traspaso del resguardo. 

Fecha de Captura Permite realizar una búsqueda en un intervalo determinado de 
tiempo. 

Actualizado Permite realizar la búsqueda de resguardos actualizados. 

Cuenta contable Permite realizar una búsqueda por número de cuenta contable. 

Botón “Buscar” Permite realizar una búsqueda por los filtros seleccionados. 

Tabla de resultados de la 
búsqueda  

Despliega la información de los registros que coincidan con los 
parámetros de búsqueda. Muestra los siguientes datos: 
• Folio: identificador único del resguardo. 
• No. Solicitud: número de la solicitud donde perteneció tal resguardo. 
• Responsable: nombre del usuario responsable de la captura del 

resguardo. 
• Unidad: clave de la unidad responsable del resguardo. 
• Cuenta contable: clave de la cuenta contable donde fue registrado 

el resguardo. 
• Importe Total: importe total del resguardo. 
• Fecha de Captura: fecha en la cual fue capturado el resguardo. 

Botón “Regresar” Regresa al menú de consultas.  
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Para consultar mayor información del resguardo, deberá dar click en el registro que desea consultar. Esto 
desplegará una nueva ventana con el resto de la información perteneciente al resguardo (ver Fig. 13). 

 
Fig. 13 Ventana con el detalle del resguardo 

 
Elementos del detalle del resguardo 

Folio Número de folio del resguardo. 

Número de solicitud Número de la solicitud del resguardo. 

Responsable Clave del usuario quien capturó el resguardo. 

Campus Campus del resguardo. 

Unidad Académica Clave y Nombre de la Unidad Académica o Departamento. 

Fecha de Captura Fecha de la Creación del Resguardo. 

Cuenta Contable Cuenta Contable a la que pertenece el resguardo. 

No. Programa Número y nombre del programa del resguardo. 

Total Importe Total del Resguardo. 

Tabla de Artículos 

Despliega la información de los registros que coincidan con los 
parámetros de búsqueda. Muestra los siguientes datos: 
• No. Control: No. de etiqueta del activo fijo. 
• Descripción: La descripción del activo. 
• Fecha de Compra: Fecha de adquisición del activo 
• Tipo de Artículo: Clave de tipo de artículo del activo. 
• Póliza: No. de póliza del activo. 
• Costo: Costo del activo fijo. 

Botón “Regresar” Permite regresar a la consulta de resguardos. 

Botón “Imprimir” Permite ver el resguardo en formato de impresión. 
 



Sistema de Control Patrimonial (SUCOP)  13 
Manual de Usuario v2.0 

Para consultar mayor información de los artículos, deberá dar click en el registro que desea consultar. Esto 
desplegará una nueva ventana con el resto de la información perteneciente al artículo (ver Fig. 14). 

 
Fig. 14 Ventana con el detalle del artículo 

 
5.12 Equipo en Padrón 

En esta opción se permite realizar una búsqueda del catálogo de activos fijos asignados a una unidad 
académica o departamento dentro del padrón de activos fijos (ver Fig. 15). 

 
Fig. 15 Ventana de búsqueda de equipos 

 
Elementos de la información de búsqueda de equipos 

Campus Permite la búsqueda por campus del activo. 

Rango de Fechas Permite realizar una búsqueda en un intervalo determinado de 
tiempo. 

Unidad Académica  Permite realizar una búsqueda por una unidad académica o 
departamento. 

Programa Permite realizar una búsqueda por un número de programa. 

Número de Control Permite realizar una búsqueda por un número de control en 
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específico. 

Póliza Permite realizar una búsqueda por un número de póliza. 

Folio Permite realizar una búsqueda por un número de folio. 

Descripción  Permite realizar una búsqueda por algún parecido de la descripción 
de algún activo fijo. 

Marca Permite realizar una búsqueda por alguna marca en específico. 

No. Serie Permite realizar una búsqueda por número de serie. 

Cuenta Permite realizar una búsqueda por número de cuenta contable. 

Costo Permite realizar una búsqueda por costo. 

Botón “buscar” Permite realizar una búsqueda por los filtros seleccionados. 

Tabla de resultados de la 
búsqueda  

Despliega la información de los registros que coincidan con los 
parámetros de búsqueda. Muestra los siguientes datos: 
• No. Control: identificador único del activo fijo. 
• Descripción: descripción del activo fijo. 
• Marca: nombre de la marca del activo fijo. 
• Programa: programa al que pertenece el activo fijo. 
• Cuenta: clave de la cuenta contable donde fue registrado el 

resguardo. 
• Fecha de Adq.: fecha en la cual fue adquirido el activo fijo. 
• No. Serie: número de serie del activo fijo. 
• Póliza: número de póliza contable donde fue registrado el activo 

fijo. 
• Unidad: Unidad Académica o departamento al cual pertenece el 

activo fijo. 
• Costo: costo de adquisición del activo fijo. 

Botón “Regresar” Regresa al menú de consultas.  
 

Para consultar mayor información de los artículos, deberá dar click en el registro que desea consultar. Esto 
desplegará una nueva ventana con el resto de la información perteneciente al artículo (ver Fig. 16). 
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Fig. 16 Ventana con el detalle del artículo 
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