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MANUAL DE USUARIO SCAP SAT

1. INTRODUCCION Y ACCESO AL SCAP

Para poder utilizar la herramienta SCAP el usuario deberd de acceder desde la siguiente liga:
http://192.168.196.101/scap sat/ con su navegador preferido Google Chrome, Mozilla Firefox, Opera, IE, etc.
Una vez ingresado a la pagina el usuario debera de proporcionar su nombre de usuario y contraseia en el sig.
formulario, ver figura 1y 2.
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Fig. 1 Fig. 2

Una vez que se tiene acceso al SCAP, el usuario podra hacer uso de las herramientas con las que cuenta el
sistema, las cuales a su vez se dividen en diferentes médulos.

2. MODULO “CATALOGOS”.

Para tener acceso al médulo catalogos, bastara con hacer clic en el mend, ubicado en la parte superior izquierda de la
pagina, ver Fig. 3.
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Al hacer clic izquierdo en el mddulo catdlogos se desplegard un submenu con diferentes opciones las cuales el usuario
utilizara para realizar consultas en sistema. De las opciones mds comunes se encuentran:

. Marcas: El usuario podra consultar las diferentes marcas de equipos y/o accesorios del proyecto SAT. Ver Fig. 3.

. Modelos: El usuario podra consultar los diferentes modelos de equipos y/o accesorios del proyecto SAT, las busquedas
de accesorios o equipos podran realizarse por marca. Ver. Fig. 4.
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. Inmuebles: El usuario podra tener acceso al catalogo de inmuebles del SAT, y realizar consulta mediante alguna
referencia al inmueble (Nombre del inmueble o nimero de id inmueble). Ver fig. 5.
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. Empleados: El usuario podra tener acceso a los datos de X empleado, asi como realizar una busqueda en base a sus
datos por ejemplo nombre, nimero de empleado, etc. Ver fig. 6.
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3. MODULO INVENTARIO

Utilizamos el modulo Inventario para conocer el estado de un equipo y/o accesorio, es decir el saber si se encuentra

Folio:

disponible, para poder cubrir algiin reporte o bien simplemente para saber si la serie del equipo (CPU, Laptop,

Proyector, HDD Externo, etc.) existe realmente. Ver fig. 7.

La consulta de dicho equipo u accesorio puede realizarse por nUmero de serie o componente.
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3.1 Reporte de Movimientos

Para poder generar un reporte de movimientos mediante la herramienta SCAP, es necesario hacer clic en la
opcion Resguardos, habiéndose realizado la accidon se abrird una pestafia “Resguardos” en la cual aparecera la
opcidn “movimientos” que es la que nos interesa, hacemos por tanto clic en ella. Ver Fig. 8 y 9.
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[a) Nombre se eliminan
FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 116 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, en relacién con el

larticulo113, fracciones | y Il de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, asi como el Lineamiento Trigésimo
[Octavo, Fracciones |y Il y Cuadragésimo, fracciones | y Il de los Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion|

[de la Informacion, asi como para la elaboracion de versiones publicas.
[Motivacion: por corresponder a datos personales concernientes a una persona fisica identificable y/o datos patrimoniales,

leconomicos, contables, juridicos y administrativos de una persona moral.
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. Elegimos el afio y el semestre, una vez escogido el rango hacemos clic izquierdo en el botdn Generar.
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a)  Nombre se eliminan
FUNDAMENTO LEGAL: Artículo 116 de la  Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública, en relación con el artículo113, fracciones I y II de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública, así como el Lineamiento Trigésimo Octavo, Fracciones I y III y Cuadragésimo, fracciones I y II de los Lineamientos Generales en Materia de Clasificación y Desclasificación de la Información, así como para la elaboración de versiones públicas.
Motivación: por corresponder a datos personales concernientes a una persona física identificable y/o datos patrimoniales, económicos, contables, jurídicos y administrativos de una persona moral.
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Ver Fig. 10.
Una vez hecho esto seleccionamos la opcidn Exportar a Excel para exportar la Base del afio y semestre que elegimos
segun la informacién que necesitamos. Ver Fig. 11.
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Finalmente hacemos clic en la opcidn Abrir o Guardad segun sea el caso y la operacidon que queramos realizar con el ]

archivo. O

la) No. de empleado, b) RFC, C) Nombre y apellidos se eliminan

FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 116 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, en relacion con el articulo113, fracciones 1 y Il de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a laj
Informacion Publica, asi como el Lineamiento Trigésimo Octavo, Fracciones | y Ill y Cuadragésimo, fracciones | y Il de los Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de |a]
Informacion, asi como para la elaboracion de versiones publicas.

[Motivacion: por corresponder a datos personales concernientes a una persona fisica identificable y/o datos patrimoniales, econémicos, contables, icos y administrativos de una persona moral.
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FUNDAMENTO LEGAL: Artículo 116 de la  Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública, en relación con el artículo113, fracciones I y II de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública, así como el Lineamiento Trigésimo Octavo, Fracciones I y III y Cuadragésimo, fracciones I y II de los Lineamientos Generales en Materia de Clasificación y Desclasificación de la Información, así como para la elaboración de versiones públicas.
Motivación: por corresponder a datos personales concernientes a una persona física identificable y/o datos patrimoniales, económicos, contables, jurídicos y administrativos de una persona moral.
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4. MODULO RESGUARDOS.

En esta opcion desplazaras 3 opciones.

e Entregas
e Liberaciones- inhabilitadas

e Movimientos
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Entregas
Con esta opcion podemos buscar resguardos de altas y bajas, con el numero de ID, tanto con el nombre del empleado.
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ja) Nombre se eliminan
IFUNDAMENTO LEGAL: Articulo 116 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, en relacion con el articulo113, fracciones | y Il de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a laf
informacién Publica, asi como el Lineamiento Trigésimo Octavo, Fracciones | y Il y Cuadragésimo, fracciones | y Il de los Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de Ia)

Informacién, asi como para la elaboracién de versiones publicas.
[Motivacion: por corresponder a datos personales concernientes a una persona fisica identificable y/o datos patrimoniales, econémicos, contables, juridicos y administrativos de una persona moral.
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Como buscar empleados con numero de serie?

1 copiar el numero de serie del resguardo.
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2 ingresarlo en el recuadro FOLIO a 7 digitos sin dejar ningun espacio.
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l gg S AT Adrian Sanchez Cerrar
Comunicaciones y Tecnoiogias fP\,‘uSGﬁF Sistema de Contredelgon
=
Catalogos Inventario Resguardos Check List Reportes Facturacion Herramientas
Resguardos
Mombre: Ap. Paterno: Ap. Matermne:
Proyecto: | SAT v Folio: BM102v1

== e Pt [NOReporeMS _pmgraci
a) Nombre se elimina

) . . . EFICIENCIA
v 00015254HJ08W AGRS ENERGETICA

ROLOODODOOOOA05 18/01/2013

EFICIENCIA

w2 0002502JNJOBW CPERATNVOG AGRS ENERGETICA

ROLO00000040201 22/01/2013

EFICIENCIA

v4 00064134KJ0BW! NLACE AGE  Er EENCI | ROLO00D0DD0D253 11/01/2013
v7 0011218G2408W1 OPERATIVO Acrs EFICIENCIA  20L000000000115 18/012013 ~

»

[a) Nombre, b) RFC, C) Firma se eliminan

[FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 116 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, en relacion con el articulo113, fracciones | y Il de la Ley Federal de Transparencia y]
[Acceso a la Informacion Publica, asi como el Lineamiento Trigésimo Octavo, Fracciones |y Il y Cuadragésimo, fracciones | y Il de los Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y|
Desclasificacion de la Informacion, asi como para la elaboracién de versiones publicas.

Motivacion: por corresponder a datos personales concernientes a una persona fisica identificable y/o datos patrimoniales, econémicos, contables, juridicos y administrativos de una persona ]
moral. \V/

Este folio es consecutivo en orden alfabético por empresa: 26322


SAT
Cuadro de texto
C) Firma  se eliminan

SAT
Cuadro de texto
a) Nombre, b) RFC  eliminan

SAT
Cuadro de texto
a) Nombre, b) RFC, C) Firma  se eliminan
FUNDAMENTO LEGAL: Artículo 116 de la  Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública, en relación con el artículo113, fracciones I y II de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública, así como el Lineamiento Trigésimo Octavo, Fracciones I y III y Cuadragésimo, fracciones I y II de los Lineamientos Generales en Materia de Clasificación y Desclasificación de la Información, así como para la elaboración de versiones públicas.
Motivación: por corresponder a datos personales concernientes a una persona física identificable y/o datos patrimoniales, económicos, contables, jurídicos y administrativos de una persona moral.


SAT
Cuadro de texto
a) Nombre se elimina


Folio: 00450
3 dar clic en el boton de buscar.

2 —
R —

&« C' [} 192.168.196.101/scap_sat/Sistema/Resguardos.aspx

i
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&

Catilogos Inventario Resguardos Check List Reportes Facturacion Herramientas

Adrian Sanchez Cerrar

f_\} SCAP Sistema de Contraf dsign

QO 2saT

Comunicacionss ¥ Tecnalogiss
de la Informackin

Resguardos

Crear Resguardo

Nombre: Ap. Patemo: Ap. Matemo:
Proyecto: | SAT v Folio: BM10Z2V1

e N N N s CETI U =

[a) Nombre se elimina

) EFICIENCIA .
v 00015254HJ0BW AGRS EREIEIC | ROLODDODD000105 180012013
-. EFICIENCIA
v3 0002502JNJ0BW1 OPERATIVO AGRS £fISRICIR | ROLODOD00040201 2210172013
I . EFICIENCIA B
va 00064134KJ08W ENLACE AGE oy Eraric ROLODOODO00253 11012013
v7 001121869408 OPERATIVO agrg EFICIENCIA o1 00000000115 181012013 ~

3

Como buscar empleados con el nombre?

1 Ingresar el nombre del empleado que se desea buscar a 3 digitos, comenzando con:

e Nombre
e Apellido paterno
e Apellido materno

Ejemplo:

Catilogus  biveniario Rusguardos Check List  Reportes Faclaracicn Herramjentas

Crear Resguao
FMlombre !'\-'s:h_ | Ap Patema: [GLIT i Ap Maiemo [SON

Prowacta: | SAT |"|I::|;

Buscar

. EFICENCIA

L LHE EMERGETICA ROLNEOA00000105 18012013 DR v

w3 AGH= E[\IEI:F;EEJE:IEA ROLOGCAN00S0EDT 2200152013 5012013 RAEr.

v ENLACE 4GE Err"qﬁn'g’j, ROLODODIOO0ZSY TIHIZIH3 DSVZ03 pp e ;«’
L AGRE ErF!l‘:F:’:JEr'I'I-I:‘A ROCO00O00000198 120177013 05012013 qﬁ.nE“

[a) Nombre se eliminan
FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 116 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, en relacién con el articulo113, fracciones | y Il de la Ley Federal de Transparencia

[Acceso a la Informacion Publica, asi como el Lineamiento Trigésimo Octavo, Fracciones | y Ill y Cuadragésimo, fracciones | y Il de los Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion
Desclasificacion de la Informacion, asi como para la elaboracién de versiones publicas.

6n: por corresponder a datos personales concernientes a una persona fisica identificable y/o datos patrimoniales, econémicos, contables, juridicos y administrativos de una persona

Este folio es consecutivo en orden alfabético por empresa: 26323


SAT
Cuadro de texto
a) Nombre se elimina

SAT
Cuadro de texto
a) Nombre se elimina

SAT
Cuadro de texto
a) Nombre  se eliminan
FUNDAMENTO LEGAL: Artículo 116 de la  Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública, en relación con el artículo113, fracciones I y II de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública, así como el Lineamiento Trigésimo Octavo, Fracciones I y III y Cuadragésimo, fracciones I y II de los Lineamientos Generales en Materia de Clasificación y Desclasificación de la Información, así como para la elaboración de versiones públicas.
Motivación: por corresponder a datos personales concernientes a una persona física identificable y/o datos patrimoniales, económicos, contables, jurídicos y administrativos de una persona moral.



2 dar clic en el botdn buscar.

Catdlogos  Inventario Resguardos Check List Reportes Facturacion
Resguardos

Crear Resguardo

Nombre: ARA Ap. Patemo: GUT

Proyecto:| SA v Folio:

v 0002502JN.J08W1
v4 00064134KJ08W1
v7 0011218G9408W1

et o It
Acrs ERCIERCIA | ROLOD000000105 1810112013 0510112013 [ oo ALT
OPERATIVO Acrs ERCIENCIA | ROLOD000D40201 2210112013 080112013 e o ALT
ENLACE ace  ERCENCI ROLOD000000253 1110172013 0810172013 e o ALT
OPERATIVO acrs ERCENCI ROL000000000115 1810112013 0510172013 L o ALT

Herramientas

Ap. Matemo:|GON

Liberaciones

Folio:

00451

Esta opcién también sirve para buscar empleados de resguardos de alta y baja, en caso de que no se encuentren en la
opcidn de ENTREGAS, de igual forma tiene la misma opcidn de buscarlos por el nimero de serie y por el nombre del

empleado.

y Dscar

€= G0

\ | Ble9] % |
X \
-
192.168.196.101/scap_sat/Sistema/L wl =
(-] ; -
o0 Adrian Sanchez Cerrar Sesién

Comunicaciones ¥ Tocnologias
g8 I3 Infermacién

@) scAp

Sistema de Control de Activos por Proyecto

Catdlogos Inventario Resguardos Check List
Entregas
Liberac iones-Inhabilitadas
Liberaciongs  Movimientos
Nombre: Ap. Patemo:
Proyecto: v Folio:

w6 0009714J

w 17 00711685!

w 5 D0080218BHOEW1

w 13 00451237vHDBWA

w 14 00452239YHDEW1

w 15 D048631BPHOBW1

w 16 0062210C1508W1

w2 000183964H08W RCILIEEECI T 15012013 05/0122013 150172013 050672014 tf‘RGEN ALTA
14012013 05012013 140172013 22/03/2013 \L,-f‘RGEN ALTA

FJoaw1 21/01/2013 05/01/2013 21/01/2013 25/06/2013 I\_-‘j\j\RGEN ALTA

16/01/2013 0501/2013 16/01/2013 17/05/2013 \L,’f‘RGEN ALTA

18/01/2013 05/01/2013 18/01/2013 30/05/2013 \L,'f‘RGEN ALTA

17012013 05012043 17/01/2013  02/09/2013 \L,'f‘RGEN ALTA

18/01/2013 05/01/2013 18/01/2013 02/09/2013 I\_-‘?RGEN ALTA

W808W1 S 180172013 050172013 18/01/2013  18A0/2013 \L,’f‘RGEN ALTA

Reportes

Facturacion Herramientas

Ap. Matemo

Fecha
Creacion

LA

a) Nombre se eliminan

[FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 116 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, en relacion con el articulo113, fracciones | y Il de la Ley Federal de Transparencia
[Acceso a la Informacién Publica, asi como el Lineamiento Trigésimo Octavo, Fracciones | y Ill y Cuadragésimo, fracciones | y Il de los Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion
Desclasificacion de la Informacion, asi como para la elaboracién de versiones publicas.

6n: por corresponder a datos personales concernientes a una persona fisica identificable y/o datos patrimoniales, econémicos, contables, juridicos y administrativos de una persona

Este folio es consecutivo en orden alfabético por empresa:

26324


SAT
Cuadro de texto
a) Nombre se eliminan
FUNDAMENTO LEGAL: Artículo 116 de la  Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública, en relación con el artículo113, fracciones I y II de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública, así como el Lineamiento Trigésimo Octavo, Fracciones I y III y Cuadragésimo, fracciones I y II de los Lineamientos Generales en Materia de Clasificación y Desclasificación de la Información, así como para la elaboración de versiones públicas.
Motivación: por corresponder a datos personales concernientes a una persona física identificable y/o datos patrimoniales, económicos, contables, jurídicos y administrativos de una persona moral.


SAT
Cuadro de texto
a) Nombre se elimina

SAT
Cuadro de texto
a) Nombre se elimina


Folio: 00452

Buscar a X Empleado por en base a un nimero de serie.

168.196.101/sc

dria
tema de Control de A

ctivos por Proyecio

o

Catilogos Inventario Resguardos Check List Reportes Facturacién Herramientas

Liberaciones

Nombre: Ap. Paterno Ap. Materno:

Proyecto: v Folio: |964H8W 1

Fecha
[0 Jroo  uemoe SR
w2

©

Fecha

LA

000183964H08" a) Nombre se elimina 15/01/2013 05, 20 05/06/2014 VIRGEN ALTA
w £ 00080218BHO08W1 14/01/2013 05/01/2013 14/01/2013 22/03/2013 \L/.TI\?GEN ALTA
w & 00097 14JFJOBWI 21/01/2013 05012013 21/01/2013 25/06/2013 bl‘}:aGEN ALTA
w 13 00451237VHO8W1 16/01/2013 05/01/2013 16/01/2013 17/05/2013 t"ﬁ?eEN ALTA
w 14 00452239YHO8W1 18/01/2013 05/01/2013 18/01/2013 30/05/2013 \\_fﬁ‘?GEN ALTA
w 15 0048631BPHO8W1 17/01/2013 05/01/2013 17/01/2013 02/09/2013 \L/;}:EC—EN ALTA
w 16 0062210C1508W 18/01/2013 05/01/2013 13 02/08/2013 t’;’EGEN ALTA
w 17 D07 11685WB08W1 18/01/2013 05/01/2013 13 18/10/2013 \\_'ﬁiC—EN ALTA

LA

la) Nombre se eliminan

[FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 116 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, en relacién con el articulo113, fracciones | y Il de la Ley Federal de Transparencia
JAcceso a la Informacion Publica, asi como el Lineamiento Trigésimo Octavo, Fracciones | y Il y Cuadragésimo, fracciones | y Il de los Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion
Desclasificacion de la Informacion, asi como para la elaboracion de versiones publicas.

por corresponder a datos personales concernientes a una persona fisica identificable y/o datos patrimoniales, econdmicos, contables, juridicos y administrativos de una persona

Este folio es consecutivo en orden alfabético por empresa: 26325


SAT
Cuadro de texto
a) Nombre se elimina

SAT
Cuadro de texto
a) Nombre se eliminan
FUNDAMENTO LEGAL: Artículo 116 de la  Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública, en relación con el artículo113, fracciones I y II de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública, así como el Lineamiento Trigésimo Octavo, Fracciones I y III y Cuadragésimo, fracciones I y II de los Lineamientos Generales en Materia de Clasificación y Desclasificación de la Información, así como para la elaboración de versiones públicas.
Motivación: por corresponder a datos personales concernientes a una persona física identificable y/o datos patrimoniales, económicos, contables, jurídicos y administrativos de una persona moral.





